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1.  INTRODUCAO

O presente Manual tem por objetivo precipuo o de constituir-se em guia para 0s
servidores que atuam na Secretaria-Geral de Controle Externo — Gabinete, definindo,
dentre outras situacdes, suas competéncias, todos 0s seus macroprocessos relevantes, os
desmembramentos desses macroprocessos, e o0 fluxo geral de suas atividades.

2. DA NOMENCLATURA

Para fins de possibilitar a correta referéncia quando do uso das expressdes no presente
Manual, é necessario distinguirmos duas expressdes conforme abaixo definido:

e Secretaria-Geral

de Controle Externo

Gabinete!

(SECEX/GAB):

Compreende, organicamente, o Gabinete do Secretario e sua assessoria
respectiva, organizado para o fim de levar a efeito as funcGes afetas diretamente
ao Secretario-Geral de Controle Externo.

e Secretaria-Geral

de Controle Externo — Secretaria’

(SECEX/SEC):

Compreende, organicamente, tanto o Gabinete do Secretario — que representa a
Secretaria — quanto os 14 6rgaos — Diretorias e Departamentos, criados mediante
desconcentracdo administrativa, para o fito de executar, de forma autbnoma,
porém vinculados hierarquicamente, as diversas atividades de controle externo a
qual a Corte possui a incumbéncia de realizar.

SECEX
GABINETE

DICARP

DICAD/MA

DICAD/AM

DEAOP

)

SECEX - SECRETARIA

I

! Doravante nesse trabalho referenciada como SECEX-GAB.
2 Doravante nesse trabalho referenciada como SECEX-SEC.
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3. DO FLUXO GERAL DE ATUACAO

Abaixo definimos, em forma grafica, para fins de possibilitar ao leitor a apreensédo do
fluxo geral de atividades da Secretaria-Geral de Controle Externo — dimensdo Gabinete.

CLIENTELA EXTERNA

CONTROLADORIAS
INTERNAS

REDE DE OUTROS JURISDICIONADOS
CONTROLE ORGAOS

comunicagao

SECEX GABINETE

planejar coordenar disseminar

acompanhar supervisionar assessorar

definir estabelecer expedir

necessidades 2
relacoes institucionais relatérios

comunicagao

CLIENTELA INTERNA

Tribunal Presidéncia
Pleno

SEGER e orgaos Setores do

Corregedoria Ouvidoria

vinculados Controle Externo
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4. DAS COMPETENCIAS

O artigo 123 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas (LO
TCE/AM) incumbe & Secretaria-Geral de Controle Externo a execucao de atividades de
controle externo a cargo do Tribunal.

Ja o artigo 38 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas (RI
TCE/AM) outorga as seguintes atribuicdes da Secretaria-Geral de Controle Externo:

| - planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades das suas unidades
internas - Subsecretarias, Diretorias e Servigos - necessarias ao desempenho das
atribuicoes de controle e fiscalizacdo a cargo do Tribunal;

Il - assistir e assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores
de Contas no exercicio de suas fun¢des, diretamente ou por intermédio de suas unidades
internas;

Il - estabelecer controle qualitativo e quantitativo de suas unidades internas e
mecanismos que propiciem a atualizacdo constante das normas, instrucdes, métodos e
procedimentos pertinentes as atividades do controle externo;

IV - definir, em conjunto com a Secretaria-Geral, as necessidades materiais,
tecnoldgicas, financeiras e de recursos humanos relacionadas com as atividades de
controle externo, submetendo as conclusdes a Presidéncia do Tribunal;

V - acompanhar e avaliar, pelos relatorios e dados estatisticos periodicos, elaborados
pelos respectivos dirigentes, o desempenho de suas unidades internas;

VI - fornecer elementos para a elaboracao de relatdrios que devam ser apresentados pelo
Tribunal no desempenho de suas funcdes legais e constitucionais de controle externo;

VIl - assessorar a Presidéncia do Tribunal no encaminhamento dos pedidos de
informacdo e fiscalizacdo formulados pela Assembleia Legislativa ou pelas Camaras
Municipais, por qualquer de suas Comissdes Técnicas ou de Inquérito;

VIIl - coordenar o acesso pelos diversos Orgdos do Tribunal aos sistemas de
informagdes e dados das diversas unidades administrativas dos Poderes Publicos
estadual e municipais;

IX - estabelecer as ligagOes institucionais com os Orgdos de controle interno dos
Poderes Publicos estadual e municipais;

X - promover ao Presidente do Tribunal as minutas das normas procedimentais de sua
atuacao.

Ademais, alguns atos normativos infralegais emitidos pelo Tribunal igualmente
dispdem sobre atribui¢des da Secex, conforme se deriva do quadro sindtico abaixo
colacionado:
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S. DAS AREAS PRINCIPAIS (MACROPROCESSOS)

A SECEX-GAB possui, conforme vimos anteriormente um amplo leque de atribuigdes.
No plano prético isso se materializa de diversas formas: seja na atuacdo como titular do
instituto da representacdo, seja na atuacdo como intermediadora das demandas
existentes entre a clientela interna e externa e os 6rgdos a ela subordinados, seja na
instrucdo das demandas de Ouvidoria que diariamente se faz presente, dentre outros.

O fato é que, um dos prop6sitos desse trabalho, é justamente mapear as atividades
principais e acessorias incidentes no ambito da SECEX-GAB. Com isso, abaixo,
elencamos, em uma cognicdo prévia e a despeito de outras classificagdes possiveis, 0
que se vislumbra como processos principais desse relevante érgdo do Tribunal:

Secretario-Geral de

Controle Externo

SUPORTE AO GABINETE

Controle de Documentos e Processos

| SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO |

Demandas Internas

Atendimento a

demandas de
Corregedoria Atendimento a

demandas de
Ouvidoria

Inovacao

Controle de
dados de Atendimento a

gestores e demandas de
PrestagOes de jurisdicionado
Contas Anuais

MACROPROCESSOS

Emissao de

Elaboraggo de SECEX-GAB Relatérios

Normas e QATC

Pesquisas de
Ferramentas e
melhorias em Tl

Suporte as FiscalizagGes

Instrucdo e Manifestacdo Técnica
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Abaixo elencamos descricdo do conceito de cada macroprocesso da SECEX-GAB:

SUPORTE AO GABINETE

Corresponde as atribuicbes hodiernas de funcionamento do Gabinete.
Abrange variadas funges, tais como: tratamento de demandas, atendimentos
ao publico interno e externo, agendamento dos compromissos do Secretario,
solicitagdo de material de expediente, elaboracdo de expedientes
administrativos, etc.

1.0 Demandas
Internas

2.0 Controle de
Documentos e
Processos

Corresponde as atribuicGes de expediente: recebimento de documentos e
processos fisicos e eletronicos, registro dos documentos em instrumento de
controle, aposicdo de despacho de ordem e adogéo de providéncias diversas
relativas ao tramite dos documentos como cOpias, coleta de ciéncia,
arquivamento, dentre outros.

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

3.0 Atendimento a
Demandas da
Corregedoria

Corresponde a atribuicdo relativa a elaboracdo de relatérios quantitativos e
qualitativos, relativos as atividades da Corregedoria, rotinas e demais
procedimentos alusivos a gestdo das demandas de Corregedoria.

4.0 Atendimento a

Corresponde a atribuicdo relativa a elaboracdo de relatérios quantitativos e

Demandas da | qualitativos, relatérios a Ouvidoria, rotinas e demais procedimentos alusivos
Ouvidoria a gestdo das demandas de Ouvidoria.
5.0 Atendimento a | Corresponde a atribuicdo relativa ao registro, tratamento, emissdo e controle
Demandas de | de Certiddes e copias de processos demandadas pelas partes interessadas,
jurisdicionados jurisdicionados e cidad&os.
— Corresponde a atribuicdo relativa a elaboracdo de relatérios gquantitativos e
6.0 Emissdo de or P L . «
_r qualitativos, relatorios a Ouvidoria, da Corregedoria, acerca da atuagdo dos
Relatorios . :
Orgdos da Secretaria, dentre outros.
. | Corresponde as atividades de suporte aos atos preparatorios as fiscalizaces
7.0 Suporte as|.. L . . N i
AT tais como emissdo de Portaria, Oficios de apresentacdo das Cl e demais
Fiscalizacdes . = .
documentos relacionados a essa atividade inerente ao controle externo.
80 Instrucio e Corresponde as atividades de analise técnica e juridica acerca das demandas
Manifesta ég gue necessitem de instrucdo, tais como propostas de representacdes dos
Técnica ¢ Orgdos técnicos, exposicdo de motivos em relacdo as atividades do controle

externo e demais manifestacoes.

9.0 Pesquisas de
ferramentas e
melhorias em TI

Corresponde a area da SECEX de apoio ao desenvolvimento de tecnologias,
solucdes e demais procedimentos para o controle externo em um modelo de
atuacdo cuja execucao seja distribuida e o controle permaneca na DITIN.

10.0 Elaboracéo de
Normas e QATC

Corresponde & atribuicdo relativa a elaboracdo de minutas de normativos
legais e infralegais de interesse do controle externo, além do
acompanhamento das acfes que efetivem o planejamento estratégico, o
MMD-QATC, a ISO e demais certificacdes e frameworks vigentes na Corte.

11.0 Inovagao

Corresponde a atribuicdo que implique no desenvolvimento de novas rotinas,
procedimentos, tecnologias, normativos e demais agdes voltadas a melhoria
no &mbito do controle externo.

12.0 Controle de
dados de gestores e
Prestacoes de
Contas Anuais

Corresponde ao acompanhamento e registro do julgamento e da interposicao
de recursos das Prestagdes de Contas Anuais, especialmente das contas
julgadas irregulares.
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6. DAS AREAS PRINCIPAIS E SEUS SUBPROCESSOS

Conforme o item precedente, a SECEX-GAB fora modelada como tendo 12 (doze)
processos principais ou macroprocessos. Tal divisdo fora feita tendo como base
observacdo das demandas hodiernas, alem das atribuicdes previstas na Constituicdo
Federal de 1988, na Constituicdo do Estado do Amazonas, na Lei Organica e no
Regimento Interno do TCE/AM, além do que é previsto nas demais normas infralegais
que vinculam a atuacdo da Secretaria.

Dessa forma e tendo em vista 0 objetivo do presente Manual, apomos abaixo uma
enumeracdo das sub-rotinas ou subatividades principais em relagdo a cada
macroprocesso para fins de formar a memoria do setor, consubstanciando-se em um
guia perene, conquanto atualizavel, para a Secretaria, acessivel a qualquer um que
queira conhecer suas nuances.

A estrutura utilizada hierarquicamente disposta sera ent&o:

a. Macroprocesso
i. Atividade
1. Sub-rotinas
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Macroprocesso = Atividade Sub-rotinas |
SUPORTE AO GABINETE
1.1.1  Registrar compromissos na agenda eletronica do Secretario;
1.1 Gestdoda | 1.1.2 Informar o Secretario de eventos importantes;
agenda do 1.1.3  Providenciar junto aos setores competentes todos 0s insumos
Secretario necessarios as reunides, tais como projetor, laptops, agua, café e
outras necessidades dos visitantes.
1.0 Demandas 19 121 Atender o publico interno, incluindo servidores vinculados a
Internas Atendﬁnentos SECEX e a SEGER, pes_soalmente ou por telefone;
a0 plblico 1.2.2  Atender o publico externo pessoalmente ou por telefone que
demandam os servigos da SECEX prestando-lhe informacdes e orientacées.
1.3 1.3.1  Gerenciar comunicag6es oficiais da SECEX-GAB (Canal e Site da
Providéncias | SECEX);
diversas 1.3.2  Solicitar material de expediente
_ Macroprocesso  Atividade . Subrotinas |
SUPORTE AO GABINETE
2.1.1  Conferir a carimbacdo de documento recebido nas duas vias e
entrega ao remetente;
2.1.2  Registrar na planilha de entrada e saida de documentos com
21 aposicao de codigo com vistas a facilitar a rastreabilidade;
. 2.1.3  Adquirir de juizo quanto ao correto tratamento a ser dado a
Recebimento demanda:
deedporcotérglsesrggos 2.1.4 Appr despacho (de ordem) ao destinatario com carimbo, data e
fisicos assinatura, i -
2.1.5  Entregar documentos ao Secretario para despacho em situagdes
especificas;
2.1.6  Registrar saida determinada pelo despacho;
2.1.7  Apor da tramitacdo no livro de protocolo.
22 Gestiio de 2.2.1  Analisar quanto a pertinéncia da tramitagdo para a Secex;
) 222 Tratar (recebimento, rejei¢do, tramitacdo interna, elaboracdo de

2.0 Controle de
Documentos e
Processos

documentos e
processos

manifestacdo, ciéncia, assinatura, visto, etc);

eletrbnicos 2.2.3 Aquisicdo de juizo quanto ao correto tratamento a ser dado a
demanda.
23.1 Elaborar, preencher, aperfeicoar e atualizar a planilha de controle

2.3 Controle de

de entrada e saida de documentos;

documentos 2.3.2  Criar indicadores, a pedido do Secretario, para tomada de decis6es
gerenciais.
. 2.4 24.1 Contatar com os setores para atendimento as demandas de forma
Monitoramento prévia;
das re;g)ostas 242 Contatar com o0s setores que extrapolaram o prazo para
comunicages atendimento;
ncag 2.4.3  Reiterar comunicacdes ndo respondidas.
enviadas
2.5.1  Extrair copia de documento e processos fisicos e eletronicos;
2.5 A L
L 2.5.2  Digitalizar de documentos e processo fisicos;
Providéncias - i
diversas 253 Arqun{ar documentos; _
2.5.4  Expedir de documentos diversos.
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Macro processo

Atividade

Sub-rotinas

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

3.0
Atendimento a
Demandas da
Corregedoria

3.1 Gestdo da
relacdo entre
SECEX-GAB e
Corregedoria

3.1.1  Emitir relatérios de prazos vencidos no ambito da SECEX-SEC;

3.1.2  Solicitar justificativas aos servidores do controle externo em
relagdo a extrapolagdo de prazos;

3.1.3  Registrar ocorréncias relacionadas a Corregedoria, incluindo
sugestdo de emissdo de Termo de Compromisso;

3.1.4  Executar outras acdes relacionadas a interacdo entre SECEX-
GAB a SECEX-SEC e a Corregedoria.

Macro processo |

Atividade

| Sub-rotinas

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

4.1.1  Verificar constantemente a caixa de entrada da unidade SECEX no
SPEDE quanto ao recebimento de manifestacdo da Ouvidoria na caixa da
Secex;

4.1.2 Tratar imediatamente (recebimento, rejei¢do, tramitacdo interna,
. elaboracéo de manifestacdo);
4'0 4.1 (%estao da 4.1.3  Monitorar prazos de retorno a SECEX-SEC de demandas a 6rgdos
Atendimentoa | relacdoentrea | . )
Demandas da | SECEX-GAB e internos e/ou externos; _ _ _
Ouvidoria 2 Ouvidoria 414 Elaborar, pr_eengher, aperfeicoar e atualizar a planilha de controle
de Demandas da Ouvidoria;
415  Atuar conjuntamente com a Ouvidoria colaborando para o melhor
desempenho desta;
4.1.6 Tomar providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
quanto ao presente macro processo.
Macro processo ~ Atividade Sub-rotinas |

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

5.0
Atendimento a
Demandas de
Jurisdicionados

5.1 Gestao e

5.1.1  Verificar constantemente a caixa de entrada da unidade SECEX no
SPEDE bem como o e-mail da Secretaria quanto ao recebimento de
solicitagBes de cOpia de processo;

5.1.2 Elaborar de Informacdo ao Relator solicitando autorizagdo para
emissdo de cOpias, nos casos em que couber;

emissio de 5.1.3  Emitir d_e copias de processos eletrdnicos;
copias de 5.14 .Erjcammt)af da, s_ohmtac;ao para o setor competente quando tratar-
R se de emissédo de cdpia fisica; _ _ .
5.15 Elaborar Informacdo & Presidéncia para encaminhamento das
cdpias ao demandante;
5.1.6  Elaborar Oficio encaminhando copia ao demandante;
5.1.7 Contatar o solicitante comunicando-o sobre a disponibilidade da
copia para que 0 mesmo possa busca-la.
5.2 Gestédoe |5.2.1 Elaborar certidfes, declaracbes e demais atos enunciativos
emissao de solicitados & SECEX-GAB;
certidBes e 5.2.2  Elaborar Memorando a Presidéncia solicitando autorizagéo para

declaracbes

expedir certiddes solicitadas eletronicamente (Site ou e-mail).

Macro processo |

Atividade

| Sub-rotinas

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

6.0 Emissdo de | 6.1 Relatérios | 6.1.1

Elaborar relatdrios de competéncia da Secex abrangendo
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Relatoérios

Macro processo |

SUPORTE AO CONTROLE

a Presidéncia

Atividade

elaboracéo, vista ao Secretario para homologacéo, entrega ao setor
demandante e registro na planilha de controle Google;

6.1.2  Arquivar e controlar relatérios gerados.

\ Sub-rotinas

EXTERNO

7.0 Suporte as
Fiscalizagdes

7.1 Suporte as
fiscalizagBes

711 Analisar das demandas de fiscalizagbes a luz dos normativos
aplicaveis;

7.1.2 Elaborar atos e adotar procedimentos necessarios para a
viabilizacdo da Fiscalizacdo (Portaria, Oficios de apresentacdo, diarias,
adiantamentos, deslocamentos, etc);

7.1.3  Registrar e controle dos Planos de Inspecdes;

7.1.4  Interagir com a SEGER e demais 6rgdos para o perfeito desenrolar
das fiscalizagdes;

7.15 Enviar Prestacdes de Contas Anuais das Prefeituras as Camaras
Municipais;
7.1.6 Registrar Decretos Legislativos relativos a aprovagdo ou

desaprovacdo da contas anuais das Prefeituras Municipais;
7.1.7 Tomar providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
quanto ao presente macro processo.

Macro processo |

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

Atividade

| Sub-rotinas

8.0 Instrucéo e
Manifestacéo

8.1 Instrucéo e
Manifestagédo

8.1.1  Analisar de propostas de Representacdo e emissdo de informacao a
Presidéncia;

8.1.2  Analisar de exposicdo de motivos a luz dos normativos aplicaveis;
8.1.3  Analisar de demais questdes juridicas afetas ao controle externo e

Técnica Técnica que devam ser instruidas pela SECEX-GAB;
8.14 Tomar providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
quanto ao presente macro processo.
Macro processo  Atividade Sub-rotinas

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

9.11 Elaborar planejamento anual dos projetos de Tl no controle
externo;
9.0 Pesquisas de 9.1 ApOi 9.1.2 Executar o planejamento elaborado com o suporte e homologacéo
ferramentas e 2 Apoloa da DITIN;
: SECEX na ' - ~ . .
melhorias em area de TI 9.1.3 Auxiliar o controle externo nas questdes de TI, inclusive
TI desenvolvimento de solugdes;
9.14 Tomar providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
quanto ao presente macro processo.
Macro processo |  Atividade Sub-rotinas |

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

10.1.1  Elaborar Planejamento Anual de Normas a elaborar (PAN);
10.1.2  Elaborar as normas presentes no planejamento elaborado;
10.1.3  Sugerir a ECP treinamentos, workshops e demais a¢fes em

10.1 Normas NN . o o )

10.0 Elaboragio relacdo as normas edlt-aqas para flxagao Qelo'publlco-al\{o, -
de Normas e 10.1.4  Tomar providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
QATC guanto ao presente macro processo.

10.2.1  Elaborar planejamento anual para pontuacdo no QATC (PAP-
QATC);

102 QATC 10.2.2  Executar ao longo do exercicio o planejamento elaborado;
10.2.3  Sugerir & ECP treinamentos, workshops e demais a¢fes em
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relacdo as acOes executadas para fixacdo pelo publico-alvo;
10.2.4  Tomar Providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
guanto ao presente macro processo.

10.3
Planejamento
Estratégico

10.3.1  Elaborar planejamento anual para planejamento estratégico
(PAPE);

10.3.2  Executar ao longo do exercicio o planejamento elaborado;
10.3.3  Sugerir a ECP treinamentos, workshops e demais a¢Ges em

relagdo as agdes executadas para fixagdo pelo publico-alvo;
10.3.4  Tomar providéncias diversas ndo listadas nos itens anteriores
quanto ao presente macro processo.

Macro processo |

Atividade

\ Sub-rotinas

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

11.1.1  Mapear as necessidades da Secex cujas solucfes ainda ndo séo
11.1 Apoioa | existentes;
11.0 Inovagio SE,CEX na 11.1.2_ i Sugerlr_melhorlas ao Secretario, elaborando a competente
area de exposicdo de motivos;
Inovagdo 11.1.3  Tomar providéncias diversas néo listadas nos itens anteriores
guanto ao presente macro processo.
Macro processo Atividade \ Sub-rotinas

12.1 Geragéo da
lista de gestores
com contas
julgadas
irregulares

12.1.1  Monitorar o julgamento das prestacfes de contas anuais através
do DOE/TCE-AM e Portal e-Contas;

12.1.2  Fazer langamentos no mddulo Gestdo de Contas Irregulares do e-
Contas tais como cadastro, ativacdo e desativacdo de gestores e processos;
12.1.3  Gerar Lista de Gestores com Contas Julgadas Irregulares para a
Presidéncia, publicacdo e remessa ao MPF (SISCONTAS).

12.0 Controle

12.2 Controle
das decisbes
proferidas
acerca das
prestacgdes de
contas anuais

12.2.1  Consultar o Diario Oficial acerca do julgamento de processos de
prestacdo de contas anuais;

12.2.2 Registrar o resultado do julgamento das prestacGes de contas
anuais em quadros de controle para posterior publicacéo no site do TCE.

de dados de
gestores,

12.3 Emisséao de
Relatérios

12.3.1 Emitir relatérios quanto aos recursos interpostos e controle de
admissibilidade destes recursos;

Prestacdes de

Contas Anuais
e distribuicdo
de processos

por relatoria

12.4 Consulta a
dados para
correspondéncia

1241 Verificar constantemente da caixa de entrada da unidade
SECEX no SPEDE quanto ao recebimento de solicitacdes de cOpia de
processo;

1242 Consultar endereco fiscal e outros dados no sistema do Servigo

de Processamento de Dados — SERPRO;

12.5 Atualizacdo
dos dados dos
gestores

12.5.1 Contatar por e-mail Cerimonial da Prefeitura de Manaus e do
Governo do Estado da Amazonas solicitando envio de tabelas atualizadas
contendo os dados dos gestores;

1252  Manter atualizados os dados dos gestores estaduais e municipais
para posterior publicacdo de quadro no site da SECEX.

12.6 Controle de
distribuicéo de
processos por
relatoria

12.6.1 Manter atualizado mediante consultas as atas das sessdes plenarias,
sistema de processo e didrios oficiais o controle de distribui¢do bienal de
orgdos e entidades da administracdo publica por relatoria;

12.6.2 Publicar quadro de distribuicdo de o6rgdos, entidades e municipios
por relator no site do TCE.
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7. MATRIZ DE RESPONSAVEIS E DE SUBSTITUTOS POR

SUB-ROTINA

Abaixo se colaciona para efeito de divisdo da forca de trabalho presente na SECEX-
GAB, matriz que elucida quais servidores sdo responsaveis por cada sub-rotina.

Macro
processo

Atividade

Sub-rotinas

Responsavel Titular
(Substituto) (forma®)

1.1.1  Registrar compromissos na agenda 1.1.1 Daniele
eletrdnica do Secretario; (Jackson) (NE)
~ 1.1.2 Informar o Secretdrio de eventos 1.1.2 Daniele
1.1 Gestdaoda | : )
importantes; (Jackson) (NE)
agenda do - - -
S L 1.1.3 Providenciar junto aos setores
ecretario . RSN .
competentes todos 0s iNSUMOS Necessarios as 1.1.3 Daniele
reuniGes tais como projetor, laptops, agua, (Jackson) (NE)
café e outras necessidades dos visitantes.
1.0 1.2.1 Atender o publico interno, incluindo 1.2.1 Daniele
Demandas servidores vinculados a SECEX e a SEGER, -
. (Jackson) (NE)
Internas 1.2 pessoalmente ou por telefone;
Atendimentos | 1.2.2  Atender o publico  externo
ao publico pessoalmente ou por telefone que demandam 1.2.2 Daniele
0s servicos da SECEX prestando-lhe (Udison) (NE)
informagdes e orientages.
13 1.3.1 Gerenciar comunicacfes oficiais da 1.3.1 Daniele
L SECEX-GAB (Canal e Site da SECEX); (Alzira/Vitor) (NE)
Providéncias — - - -
diversas 1.3.2 Solicitar material de expediente. 1.3._2 Udison
(Daniele) (NE)

\Y/E=Ted 0]
processo

Atividade

2.1

Sub-rotinas

1.1.4 Conferir a carimbagdo de
documento recebido nas duas vias e entrega
ao remetente;

Responsavel Titular
(Substituto) (forma®)

2.1.1 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.1.2 Registrar em planilha eletronica a
entrada de documentos com aposicdo de

2.1.2 Jackson/Vitoria

2.0 Controle : cddigo com vistas a facilitar a (Daniele) (NE)
de dcheblmento rastreabilidade;
Documentos e documentos =y g Aquisicdo de juizo quanto ao | 2.1.3 Jackson/Vitoria

e Processos

€ Processos
fisicos

correto tratamento a ser dado a demanda;

(Daniele) (NE)

2.1.3  Apor despacho (de ordem) ao
destinatario com carimbo, data e assinatura;

2.1.4 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.1.4  Entregar documentos ao Secretario
para despacho em situagdes especificas;

2.1.5 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.1.5 Registrar em planilha eletronica

2.1.6 Jackson/Vitéria

® Forma é o atributo da responsabilidade que atesta se determinada competéncia é exclusiva ou n&o
exclusiva. A divisdo de tarefas no presente Manual adota como principio que todos os servidores podem,
potencialmente, fazer tudo, tendo, portanto, a forma NAO EXCLUSIVA (NE). Entretanto ha situacdes
que, para fins de maior especializacdo e focalizacdo, centraliza-se determinada tarefa em um servidor
sendo nesse caso a forma EXCLUSIVA (E).

* Forma é o atributo da responsabilidade que atesta se determinada competéncia é exclusiva ou ndo
exclusiva. A divisao de tarefas no presente Manual adota como principio que todos os servidores podem,
potencialmente, fazer tudo, tendo, portanto, a forma NAO EXCLUSIVA (NE). Entretanto hé situacdes
que, para fins de maior especializacdo e focalizacdo, centraliza-se determinada tarefa em um servidor
sendo nesse caso a forma EXCLUSIVA (E).
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saida determinada pelo despacho;

(Daniele) (NE)

2.1.7  Registrar saida de documentos sem
2% via no livro de protocolo.

2.1.7 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.2 Gestdo de
documentos e
processos
eletronicos

221 Analisar quanto a pertinéncia da
tramitacdo para a Secex;

2.2.1 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.2.2 Tratar (recebimento, rejeicdo,
tramitacdo  interna,  elaboracdo  de
manifestacdo, ciéncia, assinatura, visto, etc);

2.2.2 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.2.3 Aquisicdo de juizo quanto ao correto
tratamento a ser dado a demanda.

2.2.3 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

2.3 Controle de

2.3.1 Elaborar, preencher, aperfeicoar e
atualizar a planilha de controle de entrada e
saida de documentos;

2.3.1 Jackson/Vitéria
(Daniele) (NE)

documentos 2.3.2 Criar indicadores a pedido do -
L - 2.3.2 Jackson/Vitdria
Secretdrio para tomada de decisbes ;
- (Daniele) (NE)
gerenciais.
2.4 2.4.1 Contatar com os setores para | 2.4.1Jackson/Vitdria
Monitoramento | atendimento as demandas de forma prévia; (Daniele) (NE)
das respostas | 2.4.2 Contatar com o0s setores que | 2.4.2Jackson/Vitoria
as extrapolaram o prazo para atendimento; (Daniele) (NE)
comunicagfes | 2.4.3 Reiterar ~ comunicages ndo | 2.4.3 Jackson/Vitoria
enviadas respondidas. (Daniele) (NE)
2.5.1 Extrair copia de documento e | 2.5.1Jackson/Vitoria
processos fisicos e eletronicos; (Daniele) (NE)
25 2.5.2 Digitalizar de documentos e processo | 2.5.2 Jagkson/Vitéria
Providéncias fisicos; - (Daniele) (NI.E) -
diversas 2.5.3  Arquivar documentos; 2.5.3 Jackson/Vitdria
(Daniele) (NE)
2.5.4  Expedir de documentos diversos. 2.5.4 Jackson/Vitdria

(Daniele) (NE)

Macro
processo

3.0
Atendimento
a Demandas

da
Corregedoria

Atividade ‘

Sub-rotinas

3.1.1  Emitir relatdrios de prazos vencidos
no &mbito da SECEX-SEC,;

Responsavel Titular
(Substituto) (forma)

3.1.1 1zabele (NE)

3.1 Gestdo da
relacéo entre

3.1.2  Solicitar justificativas aos
servidores do controle externo em relagdo a
extrapolacdo de prazos;

3.1.2 Daniele
(Jackson/Vitdria) (NE)

SECEX-GAB
e
Corregedoria

3.1.3  Registrar ocorréncias relacionadas a
Corregedoria, incluindo sugestéo de emisséo
de Termo de Compromisso;

3.1.3 Izabele (NE)

3.1.4  Executar outras agdes relacionadas
a interacdo entre SECEX a SECEX-SEC e a
Corregedoria.

3.1.4 Izabele (NE)

Macro
processo

Atividade

Sub-rotinas

Responsavel Titular
(Substituto) (forma)

4.0
Atendiment
oa
Demandas
da
Quvidoria

4.1 Gestéo da
relacdo entre a
SECEX-GAB e

4.1.1 Verificar constantemente a caixa de
entrada da unidade SECEX no SPEDE
guanto ao recebimento de manifestagdo da
Ouvidoria na caixa da SECEX;

4.1.1 Gabriela
(Andrew) (NE)

a Ouvidoria

4.1.2 Tratar imediatamente (recebimento,
rejeicdo, tramitacdo interna, elaboracdo de
manifestacao);

4.1.2 Gabriela
(Andrew) (NE)
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4.1.3 Monitorar prazos de retorno a SECEX-
SEC de demandas a drgdos internos e/ou
externos;

4.1.3 Gabriela
(Andrew) (NE)

4.1.4 Elaborar, preencher, aperfeicoar e
atualizar a planilha de controle de Demandas
da Ouvidoria;

4.1.4 Gabriela
(Andrew) (NE)

4.1.5 Atuar conjuntamente com a Ouvidoria
colaborando para o melhor desempenho
desta;

4.1.5 Gabriela
(Andrew) (NE)

416 Tomar providéncias diversas néo
listadas nos itens anteriores quanto ao
presente macroprocesso.

4.1.6 Gabriela
(Andrew) (NE)

Macro

Processo

Atividade

Sub-rotinas

Responséavel Titular

(Substituto) (forma)

5.1.1 Verificar constantemente a caixa de
entrada da unidade SECEX no SPEDE bem 5.1.1 Mayumy
como o e-mail da Secretaria quanto ao (Izabéle/Yuri) (NE)
recebimento de solicitagdes de copia de
processo;
5.1.2 Elaborar de Informacdo ao Relator 5.1.2 Mayumy
solicitando autorizagcdo para emissdo de (Izabéle/Yuri) (NE)
5.1 Gesta cdpias, Nos casos em que couber;
-+ O8I0 e S E mitir cOpias de processos eletronicos; 5.1.3 Mayumy
gem,'ss.ao (1zabele/Yuri) (NE)
€ CopIas "5 7 4 Encaminhar da solicitagdo para o setor
de e 5.1.4 Mayumy
5.0 PrOCess0s cgmpegepte quando tratar-se de emissdo de (1zabele/Yuri) (NE)
Atendimento a copia fisica;
Demandas de 5.1.5 Elaborar Informacéo a Presidéncia para 5.1.5 Mayumy
Jurisdicionado encaminhamento das copias ao demandante; (1zabele/Yuri) (NE)
S 5.1.6 Elaborar Oficio encaminhando cdpia ao 5.1.6 Mayumy
demandante; (1zabele/Yuri) (NE)
5.1.7 Contatar o solicitante comunicando-o 517 Mavum
sobre a disponibilidade da cdpia para que o (Izalbéle/Yu)r/i) (%E)
mesmo possa busca-la.
5.2.1 Elaborar certidGes, declaragdes e 5.2.1 Mayumy
5.2 Gestdo | demais atos enunciativos solicitados a (Izabéle/Yuri) (NE)
eemissdo | SECEX-GAB;
de certiddes | 5.2.2 Elaborar Memorando & Presidéncia
e solicitando  autorizagdo  para  expedir 5.2.2 Mayumy
declarages | certiddes solicitadas eletronicamente (Site ou (1zabele/Yuri) (NE)
e-mail).

Macro

Atividade

Sub-rotinas

Responsavel Titular

processo

(Substituto) (forma)

6.1.1 Elaborar relatérios de competéncia da
Secex abrangendo elaboracdo, vista ao

. h | N 6.1.1 Izabele (Rana)
6.0 Emissio de 6.1 Secretario para omologagéo, entrega ao setor (NE)
' Relatorios Relatdrios a | demandante e registro na planilha de controle
Presidéncia | Google;

6.1.2 Arquivar e controlar relatdrios gerados. 6.1.2 lzabele (Rana)

(NE)
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Macro
processo

Atividade

Sub-rotinas

Responsavel Titular

7.0 Suporte as
FiscalizagBes

7.1 Suporte
as
fiscalizacGes

7.1.1 Analisar das demandas de fiscalizagdes a
luz dos normativos aplicaveis;

(Substituto) (forma)
7.1.1 Nathalia (Taila)
(NE)

7.1.2 Elaborar atos e adotar procedimentos
necessarios para a viabilizagdo da Fiscaliza¢do
(Portaria, Oficios de apresentagdo, didrias,
adiantamentos, deslocamentos, etc);

7.1.2 Nathalia (Taila)
(NE)

7.1.3 Registrar o controle dos Planos de

7.1.3 Nathalia (Taila)

Inspecoes; (NE)
7.1.4 Interagir com a SEGER e demais 6rgdos | 7.1.4 Nathalia (Taila)
para o perfeito desenrolar das fiscalizacoes; (NE)
7.1.5 Enviar PrestacGes de Contas Anuais das | 7.1.5 Nathalia (Taila)
Prefeituras as Camaras Municipais; (NE)
?.1.6 Regis~trar Decretos Legisl~ativos relativos 7.1.6 Nathalia (Taila)
a aprovagdo ou desaprovacdo das contas (NE)

anuais das Prefeituras Municipais;

7.1.7 Tomar providéncias diversas ndo listadas
nos itens anteriores quanto ao presente macro
processo.

7.1.7 Nathalia (Taila)
(NE)

Macro
processo

Atividade

Sub-rotinas

8.1.1 Analisar propostas de Representacdo e

Responsavel Titular

(Substituto) (forma)
8.1.1 Rodrigo

emissdo de informacéo a Presidéncia; (Frangoise) (NE)
8.1.2 Analisar exposicdo de motivos a luz dos 8.1.2 Rodrigo
8.0 Instrugso e 8.1~ normat|v0§ apllcave!s; - (Frangoise) (NE)
- = Instrugdo e | 8.1.3 Analisar demais questdes juridicas afetas .
Manifestacéo - . . ; 8.1.3 Rodrigo
Técnica Man[fes_taga ao controle externo e que devam ser instruidas (Francoise) (NE)
0 Técnica | pela SECEX-GAB;
8.1.4 Tomar providéncias diversas nao listadas .
. - 8.1.4 Rodrigo
nos itens anteriores quanto ao presente macro .
(Francoise) (NE)
processo.
Macro Atividade Sub-rotinas Responsavel Titular
processo (Substituto) (forma)
9.1.1 Elaborar planejamento anual dos 9.1.1 In&cio/Naté/
projetos de TI no controle externo. Vitor (NE)
9.0 Pesquisas 9.1.2 Executar o planejamento elaborado com 9.1.2 In&cio/Nata/
de.ferra?nentas 9.1 Apoio a | o suporte e homologagéo da DITIN. Vitor (NE)
e melhorias em SECEX na | 9.1.3 Auxiliar o controle externo nas questdes 9.1.3 In4cio/Natd/
TI adreade Tl | de TI, inclusive desenvolvimento de solucdes. Vitor (NE)
9.1.4 Tomar providéncias diversas ndo listadas - x
. - 9.1.4 Inécio/Natd/
nos itens anteriores quanto ao presente macro .
Vitor (NE)
processo

Macro

Atividade

Sub-rotinas

Responsavel Titular

processo

10.0
Elaboracgéo de
Normas e
QATC

10.1
Normas

10.1.1 Elaborar planejamento anual de normas
a estatuir (PAN).

(Substituto) (forma)
10.1.1 Udison/Rodrigo
(André) (NE)

10.1.2 Elaborar as normas presentes no
planejamento elaborado.

10.1.2 Udison/Rodrigo
(André) (NE)

10.1.3  Sugerir a ECP treinamentos,
workshops e demais agdes em relacdo as

10.1.3 Udison/Rodrigo

(André) (NE)
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normas editadas para fixacdo pelo publico
alvo.

10.14 Providéncias diversas ndo listadas
nos itens anteriores quanto ao presente
Macroprocesso.

10.1.4 Udison/Rodrigo
(André) (NE)

10.2.1 Elaborar planejamento anual para
pontuacdo no QATC (PAP-QATC).

10.2.1 Udison/Rodrigo
(André) (NE)

10.2.2 Executar ao longo do exercicio o
planejamento elaborado.

10.2.2 Udison (André)
(NE)

10.2 QATC | 023~ Sugerir 8 ECP treinamentos, work |y, , 5 4ic0n/Rodrigo
shops e demais agBes em relacdo as acbes ;
N L (André) (NE)
executadas p/ fixagao pelo pablico alvo.
1_0.2.4 _Tomar prpwdenuas diversas ndo 10.2.4 Udison/Rodrigo
listadas nos itens anteriores quanto ao presente ,
(André) (NE)
Macro processo.
10.3.1 Elaborar planejamento anual para [10.3.1 Udison/Rodrigo
planejamento estratégico (PAPE) (André) (NE)
10.3.2 Executar ao longo do exercicio o {10.3.2 Udison/Rodrigo
10.3 planejamento elaborado (André) (NE)
Planejamen | 10.3.3 Sugerir a ECP treinamentos, 110.3.3 Udison/Rodrigo
to workshops e demais agGes em relacéo as agdes (André) (NE)

Estratégico

executadas para fixacao pelo publico-alvo
10.34 Tomar providéncias diversas ndo
listadas nos itens anteriores quanto ao presente
Macro processo.

10.3.4 Udison/Rodrigo
(André) (NE)

Macro

Atividade

Sub-rotinas

Responsavel Titular

[processo

1111 Mapear as necessidades da Secex
cujas solucdes ainda ndo sdo existentes;

(Substituto) (forma)
11.1.1 Stanley () (E)

11.1 Apoio | 11.1.2 Sugerir melhorias ao Secretario,
11.0 Inovagio a S,ECEX elab_oran.do a competente exposicdo de | 11.1.2 Stanley () (E)
na areade | motivos;
Inovacdo | 11.1.3 Tomar providéncias diversas ndo
listadas nos itens anteriores quanto ao presente | 11.1.3 Stanley () (E)
macro processo.
Macro Atividade Sub-rotinas Responsavel Titular
processo (Substituto) (forma)

SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

12.0 Controle
de dados de
gestores,
Prestacdes de
Contas Anuais
e distribuicdo
de processos
por relatoria

1211 Monitorar o julgamento das
prestacbes de contas anuais através do

12.1.1 Andria/Carol

. 121 4 | DOE/TCE-AM e Portal e-Contas; (Francoise) (E)
‘al:;gage a M212 Fazer langamentos no mdédulo
estores Gestdo de Contas Irregulares do e-Contas tais | 12.1.2 Andria/Carol
cc?m contas | €°M° cadastro, ativacdo e desativacdo de (Francoise) (E)
julgadas gestores e processos;
irregulares 12.1.3  Gerar Lista de Gestores com'CAont.as 12.1.3 Andria/Carol
Julgadas Irregulares para a Presidéncia, (Francoise) (E)
publicacdo e remessa ao MPF (SISCONTAS). ¢
12.2 _12.2.1 Consultar o Diario Oficial acerca do 12.2 1 Andria/Carol
Controle | julgamento de processos de prestacdo de (Francoise) (E)
das decisdes | contas anuais; ¢
proferidas | 12.2.2  Registrar o resultado do julgamento | 12.2.1 Andria/Carol
acerca das | das prestagdes de contas anuais em quadros de (Francoise) (E)
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prestacdes | controle para posterior publicacdo no site do
de contas | TCE.
anuais
_1le _12.3.1 Emitir relat6rios quanto a0s recursos 1231 Andria/Carol
Emissdo de | interpostos e controle de admissibilidade (Francoise) (E)
Relatérios | destes recursos; ¢
12.4.1 Verificar constantemente da caixa
124 de entrada da urjldade SECEX'r?o §PEDE 12.4.1 Andria/Carol
Consulta a qyapto ao recebimento de solicitacfes de (Francoise) (E)
clpia de processo;
dados para
correspondé -
ncia 1242 Consyltar endere¢o flscal_e outros 12.4.2 Andria/Carol
dados no sistema do  Servico de (Francoise) (E)
Processamento de Dados — SERPRO; ¢
125.1 Contatar por e-mail Cerimonial da
125 Prefeitura de Manaus e do Governo do Estado | 12.5.1 Andria/Carol
At al'- aAcH0 da Amazonas solicitando envio de tabelas (Francoise) (E)
dcl)Js (;2 d%s atualizadas contendo os dados dos gestores;

dos gestores

1252 Manter atualizados os dados dos
gestores estaduais e municipais para posterior
publicacdo de quadro no site da SECEX.

12.5.2 Andria/Carol
(Francoise) (E)

12.6
Controle de
distribuicéo

de
processos

por
relatoria

12.6.1 Manter atualizado mediante consultas
as atas das sessGes plenarias, sistema de
processo e diarios oficiais o controle de
distribuicdo bienal de 6rgdos e entidades da
administracdo publica por relatoria;

12.6.2 Publicar quadro de distribuigdo de
6rgdos, entidades e municipios por relator no
site do TCE.

12.6. Andria/Carol
(Francoise) (E)
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8. MACRO PROCESSO X PERFIL IDEAL

Ante as caracteristicas de cada macro processo estabelece-se abaixo uma configuracao
ideal para a SECEX-GAB entre a formacéo desejada dos servidores e o respectivo
macro processo:

Macro processo | Formacao desejada

SUPORTE AO GABINETE

1.0 Demandas Internas

Preferencial: Administracao
Alternativa: Direito

2.0 Controle de Documentos e Preferencial: Administracao
Processos Alternativa: Direito
SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO
3.0 Atendimento a Demandas Preferencial: Direito
da Corregedoria Alternativa: Direito, Contabilidade, Economia
4.0 Atendimento a Demandas Preferencial: Direito
da Ouvidoria Alternativa: Administragdo
5.0 Atendimento a Demandas Preferencial: Direito
de Jurisdicionados Alternativa: Administragdo

Preferencial: Administracao
Alternativa: Direito
Preferencial: Direito, Contabilidade, Economia
Alternativa: Administragdo

6.0 Emissdo de Relatorios

7.0 Suporte as Fiscaliza¢des

8.0 Instrucao e Manifestacdo Preferencial: Direito
Técnica Alternativa: Administragdo
9.0 Pesquisas de ferramentas e Preferencial: Tl
melhorias em TI Alternativa: Direito
10.0 Elaboracédo de Normas e Preferencial: Administracao
QATC Alternativa: Direito

Preferencial: Tecnologia da Informacao

11.0'Inovacdo Alternativa: Administragdo

12.0 Controle de dados de
gestores, PrestacOes de Contas Preferencial: Administracao
Anuais e distribuicdo de Alternativa: Direito

processos por relatoria
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Q. CLIENTELA INTERNA

Sdo clientes internos, isto é, integrantes ou vinculados a estrutura deste Tribunal de
Contas:

- Presidéncia: Orgdo maximo da Corte, demanda principalmente o cumprimento de
despachos em documentos relacionados as atividades e competéncias do controle
externo, gerenciamento da instrucdo e da reducdo de estoque de processos afetos ao
controle externo, geracédo da lista de gestores com contas julgadas irregulares, etc;

- Setores do Controle Externo: Departamentos e Diretorias do Controle Externo que
demandam produtos tais como informacdes, portarias de designacdo de comissdo de
inspecao e oficios de apresentacdo, deliberacGes diversas, etc;

- Secretaria do Tribunal Pleno: Orgéo responsavel pelo apoio as sessbes do Tribunal
Pleno, que demanda da SECEX o controle de distribui¢do bienal de 6rgdos e entidades
da administracdo publica por relatoria;

- Corregedoria: Unidade que visa garantir o controle da conduta funcional, com base
nos principios éticos e legais, por meio de orientacdo e correi¢do, visando assegurar a
regularidade institucional e contribuir para a efetividade do controle externo. Demanda
da SECEX o acompanhamento do cumprimento dos prazos legais e regimentais para
manifestacdo em processos;

- Ouvidoria: Instancia vinculada a Presidéncia cujo mister € ouvir o cidaddo, acolher e
dar respostas as suas manifestacdes e tem por objetivo contribuir para o
aperfeicoamento e a melhoria dos padrGes e mecanismos de transparéncia, presteza,
eficiéncia e seguranca das atividades desenvolvidas pela instituicdo. O principal produto
que necessita receber do controle externo é a manifestacdo célere em Demandas de
Ouvidoria;

- Ministério Publico de Contas — MPC/AM: O MPC atua como fiscal do
cumprimento da Lei nos processos de controle externo da Administragdo Pablica, junto
ao Tribunal de Contas do Estado. Demanda da Secretaria de Controle Externo
manifestacBes diversas, insercdo de matérias no escopo de inspe¢des in loco,
informac@es a comissao de legislacdo, dentre outros;

- SEGER e 6rgéos vinculados: A Secretaria-Geral de Administracdo eventualmente
demanda da SECEX manifestacdo em processos administrativos cujo objeto seja de
interesse do controle externo;

- Escola de Contas Publicas — ECP: Responsavel pela oferta de treinamentos e
oportunidade de capacitacdo que, objetivam a preparacdo do servidor para o
desempenho das atividades que executam, a ECP demanda da Secretaria, para
composigdo do Programa Anual de Treinamento, a relagdo de cursos sugeridos para 0s
servidores do controle externo.
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10. CLIENTELA EXTERNA

Sdo clientes externos, isto é, ndo integrantes ou vinculados a estrutura deste Tribunal de
Contas:

- Ministério Publico Federal, Ministério Publico Estadual, Tribunal de Contas da
Unido, Controladorias Internas, Rede de Controle e Outros Orgdos e Redes:
Demandam informacBes sobre processos, inspecdes, contratos, transferéncias
voluntarias, copias de processos, dentre outros;

- Jurisdicionados: Demandam a expedicdo de certidfes e cOpias de processos, dentre
outros pedidos.




