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IX - preparar mensalmente a conciliagdo bancéaria do Fundo de
Assisténcia aos Servidores do Tribunal de Contas (FASTC);

X - elaborar demonstrativo de rendimentos que contenham
informagdes necessarias a Receita Federal, enviando
anualmente a Secretaria de Administracéo;

Xl — preparar relatérios e demonstrativos a
encaminhados ao IGEPREV e IASEP mensalmente;

X1l — fazer levantamentos da receita, para elaboracdo da DCTF
(Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais) a ser
enviada mensalmente a Receita Federal.

§ 2° Compete a Coordenadoria de Contabilidade (CCO):

I - conferir os lancamentos contabeis efetuados, validando-os
ou corrigindo-os através da conformidade diaria;

Il - orientar a Coordenadoria Orgamentdria e Financeira,
quando necessario, quanto aos langamentos contdbeis a serem
efetuados;

Il - analisar as conciliagbes bancéarias apresentadas pela
Coordenadoria Orgamentaria e Financeira;

IV - verificar a legalidade da documentacdo apresentada para
liquidacdo da despesa;

V - analisar e organizar a documentagdo comprobatéria
da despesa mensal das Unidades Gestoras do Tribunal,
obedecendo a ordem cronolégica dos pagamentos realizados,
encaminhando-as a SECIN para analise e emissao de parecer;
VI - preparar as prestacbes de contas anuais do Presidente,
com os documentos relacionados as atividades da Divisdo de
Finangas, encaminhando-as a SEADM, que ficard responsavel
pela inclusédo da documentacdo dos demais setores, para
encaminhar a SECEX até o ultimo dia util do més de janeiro do
ano subsequente;

VIl - confeccionar e publicar o Relatério Resumido da Execucédo
Orgcamentaria, bimestralmente;

VIII - preparar e publicar os relatérios quadrimestrais e anuais
de gestdo fiscal;

IX - enviar a SECIN e a SECEX memdria de célculo dos

serem

relatérios quadrimestrais e anuais de gestdao fiscal;
X - encaminhar a SETIN o Relatério Resumido da Execugéo
Orgcamentéria e de Gestédo Fiscal, para publicagdo no portal do
Tribunal;
X1 - arquivar, por um periodo maximo de 05 (cinco) anos, a
documentagdo comprobatéria da despesa mensal, organizada
por més e ano;
XIl - atender solicitagdo de vistas de documentos
comprobatérios de despesas, que estejam arquivados sob sua
responsabilidade;
X1l - analisar a prestagdo de contas dos suprimentos de
fundos;
XIV - solicitar aos servidores responsaveis, documentos e/
ou esclarecimentos que julgar necessarios, para compor o
processo de despesa;
XV - relacionar e comunicar as pendéncias mensais do processo
de despesa para a SEADM;
XVI - analisar e organizar a documentacdo comprobatéria da
despesa mensal do FASTC, obedecendo a ordem cronolégica
dos pagamentos realizados;
XVII - preparar a prestacdo de contas anual do Fundo de
Assisténcia aos Servidores do Tribunal de Contas (FASTC) para
encaminhando-a a SECIN, para andlise e emissao do parecer;
XVIII — encaminhar SETIN o relatério anual da movimentagéo
financeira do FASTC, emitido pela Diretoria de Finangas, suas
Controladorias e SECIN, para publicagdo na intranet;
XIX — receber mensalmente dos setores responsaveis as
informacdes relativas as alteragbes patrimoniais para registro
contébil;
XX - colaborar na realizacdo da auditoria interna e externa.
SECAO X111

REPRESENTACOES
Art. 71. As Representa¢des, unidades de gestdo subordinadas
diretamente ao Presidente, tem por finalidade gerenciar e
apoiar as atividades descentralizadas do Tribunal nas suas
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areas de abrangéncia.
Art. 72. Compete as Representacdes:
| - atender e orientar os jurisdicionados, bem como o publico
interessado quanto aos procedimentos relacionados ao
funcionamento do Tribunal;
Il - receber e informar aos aposentados ou pensionistas, bem
como aos responsaveis, interessados ou procuradores sobre o
andamento e situacdo de processos em tramitagdo no Tribunal,
exceto os de carater sigiloso;
111 - agendar vistas a processos para apresentacéo de defesa;
IV - receber e encaminhar ao setor competente prestacdes de
contas, solicitacdes e expedientes diversos;
V - classificar a documentacdo recebida, separando o0s
documentos a serem protocolados das correspondéncias
lacradas ou sigilosas, as quais devem ser encaminhadas a
quem de direito;
VI - dar suporte logistico as equipes de fiscalizacao;
VIl - apoiar os eventos e cursos promovidos pelo Tribunal em
sua area de abrangéncia;
VIIl - atender consultas sobre posi¢cdo de divida e emitir
documento para regularizacao.
Paragrafo Unico. As Representagfes serdo dirigidas por
um Secretario de Representacdo com o auxilio de um
Subsecretéario, competindo-lhes as atividades da Representagéo
referidas neste Regulamento.
Plenario “Conselheiro Emilio Martins” em Sessdo Ordinaria de
24 de junho de 2014.
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