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PORTARIA-ISC N° 2, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2011

Dispde sobre a estrutura, as competéncias e a
distribuicao das fung¢des de confianca no Instituto
Serzedello Corréa.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicdes regulamentares, em observancia ao disposto no inciso II do art. 86 da Resolu¢ao-TCU n°
240, de 23 de dezembro de 2010,

considerando o estabelecido no art. 5°, §§ 1° e 2° da Portaria-Segepres n°® 4, de 13 de
janeiro de 2011, resolve:

Art. 1° A estrutura e as competéncias das subunidades integrantes do Instituto Serzedello
Corréa (ISC), observado o disposto nos art. 18, 19 e 86 da Resolu¢ao-TCU n°® 240/2010, sdo as
constantes desta Portaria.

Paragrafo inico. O ISC ¢ dirigido por Diretor-Geral e conta com as fungdes de confianga
constantes do Anexo I desta Portaria.

Art. 2° Compete ao ISC:

I - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas (Segep) na proposi¢do e coordenagdo da
definicdo de politicas de gestdo de pessoas no Tribunal, nos termos do arts. 55, paragrafo Unico, e 56,
inciso II, da Resolucao-TCU n° 240, de 2010;

II - integrar, por intermédio do Diretor-Geral, o Conselho Editorial da Revista do TCU, e o
Comité de Gestao de Pessoas (CGP);

IIT - coordenar, por intermédio do titular do Centro de Documentacdo, a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CAD).

IV - coordenar, em parceria com a Assessoria de Cerimonial e Relacdes Institucionais
(Aceri), a organizagdo dos eventos de didlogo publico mediante a colaboracdo técnica das demais
unidades do Tribunal nas suas respectivas areas de atuacdo, nos termos do art. 5°, § 2°, da Portaria-
Segepres n° 4, de 13 de janeiro de 2011.

Art. 3° O Instituto Serzedello Corréa tem a seguinte estrutura:

I-1% 2% e 3? Diretorias de Desenvolvimento de Competéncias (1%, 2* e 3* Didec):
a) Servico de Selecdo (Sesel);

b) Servigo de Educacao a Distancia (Seduc);

¢) Servigo de Educacao Presencial (Sedup);

d) Servigo de Apoio a Educacdo Continuada (Saec);

e) Servigo de Pos-Graduagao e Pesquisa (Sepog);
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IT - Centro de Documentagdo (Cedoc):

a) Biblioteca Ministro Ruben Rosa (BMRR);
b) Editora do TCU (Editora);

¢) Servico de Gestao Documental (Seged);
III - Servi¢o de Administracao;

IV - Assessoria.

[P -2] [1P2)

§ 1° Os servicos indicados nas alineas “a” a “e”, do inciso I, relacionam-se com as
Diretorias de Desenvolvimento de Competéncias na forma da estrutura matricial indicada no Anexo II

desta Portaria.
§ 2° Para fins de vinculagdo administrativa e supervisao funcional, os servicos
[1Ph] (1P

identificados nas alineas “d” e “e”, nas alineas “b” e “c” e na alinea “a” do inciso I vinculam-se
3 3
respectlvamente, al? Dldec, a 2* Didec e a 3% Didec.

§ 3° Na supervisdo a que se refere o paragrafo anterior, a diretoria a que se vincula o
servico deve considerar as informagdes repassadas pelas outras diretorias quanto aos trabalhos
efetuados de forma matricial.

§4° O disposto no § 2° deste artigo aplica-se também para fins de cadastramento da
estrutura do ISC no sistema corporativo Sisunidade.

Art. 4° A 1%, 2% e 3" Diretorias de Desenvolvimento de Competéncias tém por finalidade
planejar, coordenar, monitorar e avaliar os processos de trabalho de selecdo e integracdo de novos
servidores, desenvolvimento de competéncias e educagdo corporativa, em especial, gerenciar os
programas educacionais do TCU e supervisionar os projetos e as atividades das subunidades
vinculadas.

§ 1° Sdo competéncias comuns a 17, & 2* e a 3* Didec:
I - formular e propor diretrizes, metas, normas e procedimentos relativos aos processos de

selecdo e integracdo de novos servidores, desenvolvimento de competéncias e educacao corporativa;

I - planejar, supervisionar e avaliar programas de formagao, treinamento, desenvolvimento
de competéncias e educacgio continuada (TD&E);

III - prestar consultoria interna aos clientes do ISC, na forma da estrutura indicada no
Anexo II desta Portaria, quanto a analise de necessidades de desenvolvimento de competéncias,
implementag¢do e avaliacdo de resultados de solucdes de aprendizagem:;

IV - elaborar, divulgar e atualizar, em articulagdo com as demais equipes do ISC, o projeto
pedagogico institucional de educagdo corporativa do TCU, a descri¢do de programas educacionais e o
guia de desenvolvimento de competéncias;

V -negociar e operacionalizar, mediante autorizagdo do Diretor-Geral, parcerias
estratégicas com outras instituicdes educacionais publicas e privadas, nacionais e internacionais;

VI - promover a captagdo e o intercdmbio de conhecimentos e experiéncias com outras
institui¢cdes educacionais e de controle publico, por meio da participagao de servidores em eventos
nacionais e internacionais;

VII - gerenciar os programas educacionais do TCU e supervisionar projetos patrocinados
pelo ISC, de acordo com sua area de atuacao;

VIII - planejar, distribuir, priorizar e coordenar projetos e atividades das equipes
vinculadas, em consonancia com as diretrizes e as metas do ISC;
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IX - gerenciar o desempenho e o desenvolvimento profissional das equipes sob sua
coordenagdo, em conjunto com os respectivos chefes de servigo;

X - monitorar e avaliar processos de trabalho relativos ao ciclo de TD&E sob a
responsabilidade dos servigos vinculados (diagnostico de necessidades, planejamento, execucao e
avaliagao de TD&E);

XI - coordenar as atividades de integragdo ¢ comunicacao dos servigos e seus resultados,
incluindo a elaboracdo de expedientes, mensagens, notas e relatorios de gestao;

XII - coordenar a automatizagao dos processos de trabalho sob supervisao das Didecs e
supervisionar a implantacdo e a manutengdo de solugdes tecnoldgicas executadas por fornecedores
externos;

XIII - realizar outras atividades afetas a sua competéncia que lhes sejam atribuidas pelo
Diretor-Geral.

§ 2° Compete, ainda, a 3% Didec:

I - apoiar a Segep na proposi¢do e implantacdo de politicas e praticas de gestdo de pessoas
por competéncias;

IT - propor e implantar politicas e praticas de desenvolvimento de competéncias;

IIT - conduzir processos de mapeamento e avaliagdo de competéncias profissionais e
organizacionais para fins de desenvolvimento;

IV - identificar e avaliar necessidades institucionais de desenvolvimento de competéncias,
a fim de orientar o planejamento de programas educacionais e de solucdes de aprendizagem:;

V - gerenciar, com o apoio das Secretarias de Gestdo de Pessoas e de Planejamento e
Gestao, os programas de reinser¢do profissional (PRP), competéncias pessoais (PDCP) e de lideranca e
gestdo sustentavel (PDLGS);

VI - orientar gestores e servidores na elaboracdo e no acompanhamento de planos
individuais de desenvolvimento de competéncias;

VII - avaliar a satisfagdo dos participantes e os resultados de acdes de TD&E,
evidenciando a aplicacdo e a dissemina¢do de conhecimentos, assim como o impacto produzido por
programas educacionais.

Art. 5° O Servigo de Selecdo tem por finalidade gerenciar os processos de trabalho
relativos a selegdo de novos servidores, bem como a sele¢do de facilitadores de aprendizagem, de
prestadores de servigos educacionais, de participantes em eventos de TD&E e de beneficiarios de
incentivos educacionais.

Paragrafo inico. Sao competéncias do Sesel:

I - planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades referentes aos processos
corporativos de selecdo de novos servidores;

IT - promover, conforme solicitagdo das equipes do ISC, a selecdo de facilitadores de
aprendizagem, de participantes em eventos de TD&E e de beneficiarios de incentivos educacionais,
incluindo a concessdo de bolsas de estudo para cursar pds-graduagdo e de afastamento integral para
participar de programa de pos-graduacao stricto sensu;

IIT - identificar expectativas e necessidades, em conjunto com representantes das unidades
envolvidas, a fim de especificar critérios e perfis profissionais requeridos nos processos seletivos
promovidos pelo ISC, utilizando, quando possivel, métodos de certificagdio de competéncias
profissionais, avaliacao de formacao, experiéncia, preferéncias ocupacionais e entrevistas estruturadas;
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IV - especificar, acompanhar contratacdo e gerenciar contrato administrativo com
instituicao executora de etapa de processo seletivo promovido pelo ISC;

V - elaborar e providenciar publica¢do de editais de processos seletivos promovidos pelo
ISC, com a devida autoriza¢ao da autoridade competente;

VI - plangjar, coordenar e avaliar, em articulagdo com as equipes da 1%, 2* e 3? Didec, o
programa de formacdo de futuros servidores, em consondncia com as necessidades de captacdo e de
desenvolvimento de competéncias basicas identificadas junto as unidades clientes;

VII - executar atividades relacionadas a concursos publicos para provimento de cargos de
autoridades, de acordo com orienta¢des do respectivo presidente do concurso;

VIII - instruir medidas administrativas e judiciais relativas a processos seletivos realizados
pelo ISC, bem como elaborar instrugdes, pareceres e minutas de contrato de sua algada;

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos
diretores de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuagdo.

Art. 6° O Servico de Educagdo a Distancia tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho relativos ao planejamento, a elaboracdo e a coordenagdo pedagdgica e executiva das acdes
educacionais na modalidade a distancia promovidas pelo ISC.

Art. 7° O Servigo de Educacdo Presencial tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho relativos a planejamento, a elaboracdo e a coordenacdo pedagdgica e executiva de agdes
educacionais, na modalidade presencial, promovidas pelo ISC.

Art. 8° Compete ao Seduc e ao Sedup, observadas as respectivas modalidades de ensino:

I - elaborar, em articulagdo com as equipes da Didec, a programacgdo anual de agdes
educacionais promovidas pelo ISC, com base nas diretrizes, metas e necessidades institucionais de
desenvolvimento identificadas;

IT - detalhar o cronograma de execu¢do de eventos educacionais promovidos pelo ISC e
manté-lo atualizado nos sistemas corporativos;

III - conduzir analise detalhada de necessidades e demandas de desenvolvimento, em
conjunto com clientes do ISC, e elaborar projetos pedagdgicos de programas e agdes educacionais,
incluindo as mediadas por tecnologias de informagdo e comunicagao;

IV - propor a sele¢do e a contratacdo de facilitadores de aprendizagem para o planejamento
de solugdes de TD&E;

V - manter banco de dados com informacdes de facilitadores de aprendizagem e
fornecedores de servicos educacionais;

VI - propor, planejar e avaliar programa de formacao de facilitadores de aprendizagem;

VII - apoiar o facilitador na aplicacdo de avaliacdo de aprendizagem, aplicar pré-teste e
pOs-teste, se houver, e a avaliagdo de satisfacdo dos participantes e do facilitador;

VIII - supervisionar, orientar e coordenar a elaboracdo de planos instrucionais e materiais
didaticos, de acordo com o respectivo projeto pedagdgico;

IX - planejar, preparar e coordenar as condigdes e 0s recursos necessarios a execucdo de
acoOes educacionais, observando os requisitos estabelecidos, a programacao de trabalhos das unidades
fornecedoras, as caracteristicas do publico-alvo e a capacidade de atendimento do ISC;

X - negociar e coordenar a participagdo dos setores envolvidos na execucdao de evento
educacional e tomar, tempestivamente, as medidas preventivas e corretivas necessarias ao alcance dos
objetivos previstos;
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XI - elaborar e validar o projeto logistico de evento educacional, em conjunto com as
partes interessadas;

XII - gerenciar os recursos do ISC alocados a execug@o dos eventos educacionais;

XIII - receber inscrigdes, efetivar matriculas, acompanhar e registrar a frequencia dos
participantes e facilitadores de aprendizagem, ressalvada a competéncia do Sepog;

XIV - acompanhar as solicitagdes de cancelamento de inscrigdes e matriculas, registrar tais
solicitacdes e emitir parecer quanto a aceitabilidade da justificativa, ressalvada a competéncia do
Sepog;

XV - efetuar registro em sistemas informatizados, atestar a realizagdo de atividades e
valores a serem pagos a facilitadores de aprendizagem e prestadores de servigo relativos ao
planejamento e a execugdo dos eventos educacionais, ressalvada a competéncia do Sepog;

XVI - elaborar relatério de encerramento do evento, registrando os incidentes criticos
ocorridos ¢ a avaliagdo do coordenador executivo quanto ao desempenho do facilitador, dos
fornecedores, dos prestadores de servigo e da agdo educacional, com recomendagdes para as futuras
edi¢des, incluindo eventuais ajustes, ressalvada a competéncia do Sepog;

XVII - garantir padrdes de qualidade esperados na promog¢do de eventos educacionais e
resguardar a responsabilidade institucional e pedagogica do ISC, incluindo orientagdo a participantes e
clientes quanto a publicidade decorrente do evento, uso de imagem e materiais instrucionais;

XVIII - incentivar e apoiar a explicitacdo e o compartilhamento de conhecimento técito,
bem como o uso adequado de metodologias de ensino-aprendizagem para adultos e de tecnologias de
informagao e comunicagao em agoes de TD&E;

XIX - identificar no mercado produtos e servigos voltados a TD&E visando o
aprimoramento das ag¢des educacionais, especificar, propor € acompanhar contratacdo e gerenciar tais
contratos relacionados as suas atividades;

XX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos
diretores de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua 4rea de atuagao.

§ 1° Compete, ainda, ao Seduc:

I - configurar e gerenciar o Ambiente Virtual de Educacdo Corporativa do TCU (AVEC-
TCU);

IT - acompanhar os acessos ao AVEC-TCU buscando estimular a participacdo dos alunos,
evitando assim a evasdo e reprovagao, € prevenir acessos indevidos.
§ 2° Compete, ainda, ao Sedup:

I - elaborar processo executivo de informagdes aos participantes e acompanhar, junto ao
Saec, as providéncias necessdrias a participacdo dos matriculados, como solicitagdo de didrias e
passagens;

IT - planejar, em articulacdo com o Sesel, as solucdes de aprendizagem relativas ao
programa de formagao de futuros servidores;

IIT - receber originais de material didatico, providenciar sua reproducdo, publicacdo ou
distribuicao aos participantes das acdes educacionais, zelando pelos padrdes de qualidade definidos;

IV - coordenar a execucdo de eventos educacionais presenciais promovidos pelo ISC,
incluindo orientagdo a facilitadores e participantes sobre direitos e obrigacdes, monitoramento das
atividades de apoio providas por terceiros, avisos € comunicacdes necessarios, registros e
encaminhamento de documentos, incluindo registro de frequéncia dos alunos.
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Art. 9° O Servigo de Apoio a Educagdo Continuada tem por finalidade gerenciar os
processos de trabalho relativos aos servigos de incentivo a educacdo continuada e participacdo em
eventos externos.

Paragrafo tinico. Compete ao Saec:

I - emitir declaracdes e certificados, manter documentacdo das agdes educacionais,
elaborar histérico de participantes, unidades, palestrantes e facilitadores de aprendizagem das agdes de
TD&E promovidas ou patrocinadas pelo ISC, ressalvada a competéncia do Sepog;

IT - autuar e instruir processos de desisténcia e reprovacao, quando necessarios;

IIT - instruir processos administrativos de solicitagdo de participagdo de servidores em
acoOes educacionais externas, efetivar inscricdo e orientar o participante a respeito dos procedimentos
adequados a sua participacao;

IV - solicitar e acompanhar providéncias de outras unidades quanto a concessao de didrias
e passagens, compra de vagas em eventos externos, descentralizagdo de recursos e ressarcimentos, bem
como encaminhar pecas e extratos para publicagdo no Boletim do Tribunal de Contas da Unido
(BTCU);

V - analisar e instruir processos administrativos de licenga para capacitagdo e regime
especial de cumprimento de jornada de trabalho, com base em delegacdo de competéncias ou em
analise de pertinéncia realizada pelo Sepog;

VI - gerenciar a concessdo do incentivo da bolsa de estudo de idioma estrangeiro a
servidores e autoridades, incluindo previsdo or¢gamentaria € acompanhamento de ressarcimentos junto
ao Servigo de Administragao do ISC;

VII - manter registro de autorizagdo e ressarcimentos de bolsa de estudo de idioma
estrangeiro, da participagdo em evento externo, da concessdo de licenca-capacitacdo e de regime
especial de cumprimento de jornada de trabalho;

VIII - elaborar relatorio periddico de indicadores das atividades de educag@o corporativa
promovidas ou patrocinadas pelo ISC;

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos
diretores de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuacao.

Art. 10. O Servigo de Pos-Graduacao e Pesquisa tem por finalidade gerenciar os processos
de trabalho relativos ao Programa de Pos-Graduagdo e Pesquisa do TCU, incluindo suporte
metodoldgico e logistico a pesquisa cientifica, producdo e disseminacdo de conhecimentos relevantes
para o aprimoramento e inovag¢ao da atuagdo do TCU.

Paragrafo inico. Compete ao Sepog:

I - avaliar necessidades de especializacao, inovagao e formagao pds-graduada, em conjunto
com clientes do ISC, e elaborar projetos pedagogicos de cursos de pos-graduagdo, incluindo agdes
mediadas por tecnologias de informagao e comunicagao;

IT - planejar, coordenar e avaliar, diretamente ou em parceria com outras instituigdes,
cursos de pos-graduacao em sintonia com necessidades estratégicas do TCU;

III - garantir as condi¢des exigidas pelo Ministério da Educagdo para o credenciamento e o
funcionamento do Programa de Pos-Graduagdao do TCU, bem como propor normas e procedimentos
operacionais;

IV - propor a selecio e a contratagdo de facilitadores de aprendizagem para o
planejamento, a execugdo e a avaliagdo de acdes de pos-graduacio e pesquisa;

V - identificar no mercado produtos e servigcos educacionais que atendam as necessidades
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do TCU, especificar, acompanhar contratacdo e gerenciar contrato de prestadores de servigos
educacionais relacionado a suas atividades;

VI - supervisionar, orientar e coordenar a elaboragao de planos instrucionais de disciplinas
de cursos de pos-graduacao e respectivos materiais didaticos de apoio, de acordo com o respectivo
projeto pedagogico;

VII - incentivar e apoiar a geragao, a explicitacdo e o compartilhamento de conhecimentos
no contexto das acdes de pos-graduacao e pesquisa;

VIII - facilitar o acesso dos participantes de agcdes de pos-graduacao e pesquisa a materiais
didaticos, documentos oficiais e fontes bibliograficas, em conjunto com o Centro de Documentagao ¢ a
Biblioteca Ministro Ruben Rosa;

IX - compilar e promover a publicagdo de resultados de pesquisas e artigos cientificos,
bem como manter atualizados e disponiveis no Portal TCU os trabalhos produzidos pelos participantes
de agdes do Programa de Pos-Graduagao e Pesquisa;

X - planejar, organizar e avaliar grupos de estudo e pesquisa em controle externo,
envolvendo participantes do programa de pos-graduagdo, outros servidores interessados e convidados e
propor incentivos para a realizagdo de pesquisas de interesse do Tribunal;

XI - propor critérios e acompanhar a selecdo de servidores para concessdao de bolsa de
estudos para pos-graduacdo e de afastamento integral, analisar e dar parecer quanto a pertinéncia e a
adequagdo de projetos de producao, aplicagdo e disseminagdo de conhecimentos;

XII - garantir a apropriagdo institucional dos conhecimentos gerados por servidores com
incentivos de afastamento integral, em especial quanto a dissemina¢do das entregas parciais e finais
pactuadas durante a selecdo;

XIII - analisar a pertinéncia e a oportunidade de solicitagdes de licenca para capacitagdo e
de regime especial de cumprimento de jornada de trabalho cujo objeto seja curso de pds-graduagao;

XIV - efetuar registros em sistemas informatizados, gerenciar contratos com institui¢cdes de
ensino, atestar faturas, avaliar entregas parciais e finais dos participantes, previstas em edital, e tomar
providéncias relativas ao encerramento dos processos;

XV -realizar estudos para propor critérios, areas de concentracdo e linhas de pesquisa
prioritarias segundo as diretrizes estratégicas do Tribunal, bem como acompanhar e avaliar as
atividades de pesquisa e producdo de conhecimento patrocinadas pelo Tribunal;

XVI - receber inscrigdes, efetivar matriculas, acompanhar e registrar a frequencia dos
participantes e facilitadores de aprendizagem dos cursos de pds-graduagao;

XVII - acompanhar as solicitagdes de cancelamento de inscri¢des e matriculas em cursos
de pds-graduagdo, registrar tais solicitagdes e emitir parecer quanto a aceitabilidade da justificativa;

XVIII - efetuar registro em sistemas informatizados, atestar a realizagdo de atividades e
valores a serem pagos a facilitadores de aprendizagem e prestadores de servigo relativos ao
planejamento e a execugdo dos cursos de pos-graduacao;

XIX - elaborar relatério de encerramento do curso de pods-graduacdo, registrando os
incidentes criticos ocorridos e a avaliagdo do coordenador executivo quanto ao desempenho do
facilitador, dos fornecedores, dos prestadores de servico e da agdo educacional, com recomendagdes
para as futuras edigdes, incluindo evenuais ajustes;

XX - emitir declaragoes e certificados, manter documentacdo das agdes educacionais de
poOs-graduacgao e elaborar historico de participantes de cursos de pds-graduagao;

XXI - garantir padroes de qualidade esperados na promogdo de eventos educacionais e
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resguardar a responsabilidade institucional e pedagogica do ISC, incluindo orientagdo a participantes e
clientes quanto a publicidade decorrente do evento, uso de imagem e materiais instrucionais;

XXII - acompanhar o ressarcimento de bolsas de estudo de pds-graduagdo junto ao Servigo
de Administragao do ISC, controlar entregas parciais e finais dos participantes, previstas em edital, e
tomar providéncias relativas ao encerramento dos processos;

XXIII - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos
diretores de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuagdo.

Art. 11. O Centro de Documentagao tem por finalidade administrar a Biblioteca Ministro
Ruben Rosa, a Editora do TCU e o Servigo de Gestao Documental.

Paragrafo inico. Compete ao Cedoc:
I - planejar, promover e coordenar a politica de documentacao do TCU;

IT - desenvolver projetos e produtos relativos a documentagdo, a distribuicdo e a
recuperacao de informagdo no ambito do TCU;

IIT - atuar na captacdo, na organizacdo ¢ na disponibilizacdo de conhecimento util ao
cumprimento da missdo do TCU;

IV - estimular e apoiar a criagdo de comunidades de pratica e contribuir para sua
organizagdo e funcionamento;

V - executar as atividades de coordenacdo e de atendimento das demandas das secretarias
de controle externo situadas nos Estados;

VI - gerenciar a execucdo de trabalhos editoriais do TCU;

VII - elaborar e aperfeicoar normativos que regulam matérias pertinentes aos assuntos de
sua area de atuagao;

VIII - promover e coordenar concursos de monografias, como o Prémio Serzedello Corréa
e 0 Prémio Rui Barbosa;

IX - exercer as atividades de secretaria executiva do Conselho Editorial da Revista do
TCU;

X - presidir a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CAD), por intermédio
do seu titular, nos termos da Portaria-TCU n° 108, de 6 de maio de 2005, com redacdes posteriores;

XI - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo
Diretor-Geral.

Art. 12. A Biblioteca Ministro Ruben Rosa tem por finalidade oferecer a autoridades e
servidores os recursos informacionais necessarios ao bom desempenho de suas fungdes no TCU.

Paragrafo tinico. Compete a Biblioteca Ministro Ruben Rosa:
I - gerir o acervo e assegurar o acesso a informacao pertinente as atividades do TCU;

I - executar politica de sele¢@o e aquisicdo de recursos informacionais, privilegiando sua
vocacao de biblioteca especializada no controle externo;

IIT - executar atividades de catalogagao, classificagdo, indexagdo, resumo, preparo fisico,
disponibilizagdo e disseminacdo de recursos informacionais;

IV - fornecer informacdes solicitadas por usudrios relativas a pesquisas doutrindrias,
legislativas e jurisprudenciais, bem como orientd-los na utilizagdo dos meios de acesso a essas
informacdes;

V - realizar intercAmbio com outras bibliotecas para empréstimo, permuta e doacdo de
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recursos informacionais;
VI - manter atualizada a Bibliografia Brasileira de Controle Externo;

VII - armazenar toda publicagdo impressa editada no ambito do TCU a fim de manter a
memoria institucional;

VIII - fornecer copias reprograficas de material pertencente ao acervo bibliografico
mediante solicitagdo do usuario, conforme regulamento da Biblioteca;

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo Diretor
do Cedoc.

Art. 13. A Editora do TCU tem por finalidade gerenciar a editoragdo de publicacdes
institucionais e garantir sua qualidade.

Paragrafo unico. Compete a Editora do TCU:
I - elaborar projetos editoriais e executar a diagramacao de publicagdes oficiais do TCU;

IT - auxiliar o diretor do Cedoc em suas atribui¢des junto ao Conselho Editorial da Revista
do TCU;

IIT - participar da concepgdo, em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo (Secom), de
pecas de divulgagdo que tenham pertinéncia com a missao do ISC;

IV - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo Diretor
do Cedoc.

Art. 14. O Servico de Gestdo Documental tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho de gestdo documental, orientar e realizar estudos em conjunto com as unidades cuja
documentacao seja o objeto da andlise.

Paragrafo tinico. Compete ao Seged:
I - receber, realizar triagem e preparar processos € documentos a serem arquivados;

Il - guardar e conservar, de forma sistematizada e ordenada, os processos e 0s outros
documentos, em seu suporte original, em microfilme ou em outro tipo de suporte arquivistico;

III - manter sistemas que permitam a recuperacdo das informagoes;

IV - realizar desarquivamento e empréstimo de documentos e processos, por intermédio de
requisi¢do propria, mantendo o controle da retirada e da devolugao das pegas;

V - prestar informacdes, possibilitar consultas e fornecer copias e certiddoes de documentos
mantidos em arquivo;

VI - controlar a temporalidade dos documentos sob sua guarda, gerenciando a aplica¢ao do
Cddigo de Classificagao e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;

VII - proceder a descaracterizacdo e eliminagdo de documentos considerados sem valor
para preservagao em arquivo;

VIII - realizar preparagdo fisica dos documentos encaminhados para microfilmagem ou
para conversdo em suporte alternativo, bem como executar o respectivo procedimento técnico;

IX - manter copia de seguranca de documentos arquivados em suporte alternativo;

X - orientar e apoiar as unidades do TCU no tratamento e na manuteng@o de seus arquivos
correntes;

XI - integrar a CAD, por intermédio do seu titular, nos termos da Portaria-TCU n° 108, de
2005, com redagoes posteriores;
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XII - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo
Diretor do Cedoc.

Art. 15. O Servigo de Administragdo tem por finalidade prestar o apoio administrativo
necessario ao funcionamento do ISC e garantir a conformidade legal e contabil da execugdo
orcamentaria e financeira do ISC.

Paragrafo tinico. Compete ao SA:
I - realizar a gestdo patrimonial do ISC;
II - controlar o recebimento, o armazenamento ¢ a distribui¢ao de material de consumo;

IIT - receber, distribuir e expedir documentos e promover os competentes registros nos
sistemas informatizados, quando for o caso;

IV - manter arquivo sistematico e atualizado de documentos, publicagdes e expedientes de
interesse da unidade;

V - receber, aceitar, constituir, autuar, tramitar, distribuir, encerrar e arquivar processos de
interesse da unidade, bem como inserir pecas nos autos, numerar paginas e reproduzir copias de
processos e documentos;

VI - manter registro atualizado referente a dados e a informagdes sobre recursos humanos,
materiais, tecnoldgicos, financeiros e orgamentarios e a respeito de processos de interesse da unidade;

VII - orientar e apoiar os servidores do ISC na fruicdo de direitos e na observancia de
deveres funcionais, de acordo com as normas internas e a orientagdo do Diretor-Geral;

VIII - providenciar registros de frequéncia e afastamento de servidores e estagiarios
lotados na unidade, bem como solicitar as providéncias necessarias a designacdo e a dispensa de
servidor de fun¢ao de confianga;

IX - supervisionar os servigos de copa, conservacao e limpeza das instalagdes do ISC, bem
como providenciar transporte de servidores e documentos;

X - administrar a utilizagdo das vagas da garagem reservadas ao ISC;
XI - gerenciar os servigos de reprografia interna do ISC;

XII - acompanhar, em conjunto com a Secretaria de Engenharia e Servigos de Apoio
(Sesap) e a Secretaria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgado (Setic), os servigos terceirizados
de apoio ao ISC;

XIII - gerir os recursos orcamentarios e registrar no Siafi todos os documentos
correspondentes aos atos de gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial da unidade gestora (UG)
ISC, bem como verificar a conformidade diaria, receber e verificar a conformidade da documentacao
necessaria a liquidagdo das despesas geridas pelas equipes do ISC;

XIV - descentralizar recursos orgamentarios para a execu¢ao de agdes de treinamento e
desenvolvimento nas secretarias de controle externo nos Estados;

XV - elaborar propostas orcamentarias e de solicitacdo de créditos a Secretaria-Geral de
Administragdo, em consonancia com o planejamento de a¢des do ISC;

XVI - adotar as providéncias necessarias a concessdo, a realizagdo e a comprovagao de
despesas com suprimento de fundos;

XVII - orientar as equipes do ISC quanto a formalizagdo de processos de fiscalizagdo e
acompanhamento de contrato administrativo, bem como quanto a empenho e pagamento de despesas;

XVIII - atender o publico interno e externo nos assuntos relativos as suas atividades;
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XIX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo
Diretor-Geral do ISC.

Art. 16. A Assessoria tem por finalidade auxiliar o Diretor-Geral do ISC na instrugdo de
processos, producdo de informagdes gerenciais, elaboracdo de expedientes, comunicagdes, notas de
divulgacdo, mensagens eletronicas, estudos e relatdrios, controle de acordos de cooperagdo e da
legislag@o de interesse do ISC, entre outros trabalhos de assessoramento.

Paragrafo tinico. Compete a Assessoria:

I - auxiliar na elaboragdo do planejamento do ISC e de seus desdobramentos, bem como
promover o acompanhamento das diretrizes estabelecidas, prestando informacdes aos gerentes do ISC
e a Secretaria de Planejamento e Gestao;

IT - produzir informagdes gerenciais, estudos e relatdrios para apoio a tomada de decisdes;

IIT - elaborar relatério anual de atividades do ISC com basse em insumos fornecidos pelas
demais subunidades;

IV - participar da proposi¢do de politicas e de praticas internas, aconselhando gerentes
quanto a procedimentos legais e regimentais;

V - elaborar e propor aperfeicoamento de normativos que regulam matérias pertinentes as
areas de atuagao do ISC;

VI - auxiliar na formalizagdo e¢ no controle de acordos de cooperagdo relativos as
atividades do ISC;

VII - propor, planejar, realizar e avaliar estratégias de comunica¢do, em consonancia com
as diretrizes e orientagdes da Secom, a fim de promover o fortalecimento da comunicagdo do ISC com
colaboradores e clientes;

VIII - orientar as equipes de TD&E do ISC quanto a especificacdo de necessidades de
contratacao de facilitadores de aprendizagem e servigos educacionais;

\

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo
Diretor-Geral.

Art. 17. S@o competéncias comuns as subunidades do ISC:
I - participar da elabora¢do do planejamento do ISC e de seus desdobramentos;

I - gerenciar suas atividades e projetos observando o plano estratégico e de diretrizes do
TCU e o plano de agao do ISC;

III - organizar e dispor de informagdes atualizadas acerca de suas atividades e projetos, a
fim de subsidiar a elaboragdo de relatorios, planos, propostas orgamentarias, instrucao de processos e
outros documentos de interesse do ISC;

IV - manter atualizados e disponiveis no Portal TCU os modelos e as defini¢des relativos
aos processos de trabalho sob sua geréncia, bem como os procedimentos operacionais, as normas, 0s
padrdes, as orientacdes a clientes e a partes interessadas;

V - garantir a consisténcia dos dados, das informacdes e dos indicadores utilizados nos
processos de trabalho sob sua geréncia, inclusive daqueles disponiveis nos sistemas de informagao;

VI - guardar, controlar e responsabilizar-se pelos materiais permanentes com carga para a
respectiva subunidade;

VII - esclarecer duvidas e prestar informagdes a interessados e dirigentes relativas aos
servicos sob sua responsabilidade;
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VIII - elaborar relatério anual de atividades da subunidade para subsidiar relatorio
consolidado de atividades do ISC.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 19. Fica revogada a Portaria-ISC n° 1, de 30 de janeiro de 2009.

Assinatura eletronica
ADRIANO CESAR FERREIRA AMORIM
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ANEXO I DA PORTARIA-ISC N° 2, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2011

Quadro de Fungdes de Confianga do ISC

Fungoes Nivel
Diretor-Geral (Diger) FC-05
Diretor da 1? Diretoria de Desenvolvimento de Competéncias (1* Didec) FC-04
Diretor da 2° Diretoria de Desenvolvimento de Competéncias (2* Didec) FC-04
Diretor da 3? Diretoria de Desenvolvimento de Competéncias (3* Didec) FC-04
Diretor do Centro de Documentagao (Cedoc) FC-04
Chefe do Servigo de Administragao (SA) FC-03
Chefe do Servigo de Selecao (Sesel) FC-03
Chefe do Servigo de Educagao a Distancia (Seduc) FC-03
Chefe do Servigo de Educacao Presencial (Sedup) FC-03
Chefe do Servigo de Apoio a Educag¢do Continuada (Saec) FC-03
Chefe do Servigo de Pés-Graduacao e Pesquisa (Sepog) FC-03
Chefe da Biblioteca Ministro Ruben Rosa (BMRR) FC-03
Chefe da Editora do TCU (EDITORA) FC-03
Chefe do Servico de Gestao Documental (Seged) FC-03
Assessores (2) FC-03
Assistente Administrativo FC-01
Quadro Resumo das Fung¢des de Confianca do ISC
Nivel Existentes
FC Diregao Assessoramento TOTAL
Diretor-Geral FC-5 1 - 1

Diretor FC-4 4 - 4

1SC Chefe de Servico FCA3 9 - 9

Assessor - 2 2

Assistente Administrativo FC-1 - 1 1
Total 14 3 17
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Estrutura Organica do ISC

DIGER

Diretor-Geral

ANEXO II DA PORTARIA-ISC N° 2, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2011

SA ASS
Ser.V|.go de~ Assessoria
Administragdo
I I ]
Processos de trabalho 12 DIDEC 22 DIDEC 32 DIDEC
matriciais: Sele¢do e . . - ] . ] CEDOC
Integragio, Educacio . 12 Dlrlet.orla (tie ) ) 22 Dlrlet.orla (tie ) ) 32 Dlr;:-zt.orla t;led Centro de
Corporativa e Gestdo de esenvol V|r11er? ode esenvo vnper? ode esenvo wrper.\ ode Documentacio
Competéncias competéncias competéncias competéncias
SESEL BMRR
Servico de Selecio ®—> T Biblioteca Ministro
¢ G Rubem Rosa
SEDUC EDITORA
Servigo de Educagdo ® > 1 EdCentro de
a Distancia Documentagdo
SEDUP SEGED
Servigo de Educacao ® > ] Centro de
Presencial Documentagdo
SAEC
Servigo de Apoio a ® >
Educagdo Continuada
SEPOG
Servico de Pos- ® >

Graduagdo e Pesquisa

Legenda:

A 4

\ 4

A 4

Foco: Gestdo Publica
e Controle Social

Clientela: Publico
externo, nacional e
internacional

-

-

2N

Foco: Controle
Externo

Clientela: Segecex,
Secoi e Gabinetes
(assessores)

J

\_

Foco: Gestdo
Estratégica e Lideranga

Clientela: Segepres,
Segedam, SAs,
Gabinetes (apoio) e
Gerentes do TCU

J

Subunidade vinculada administrativamente a Didec indicada.
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