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II - Coordenadoria de Engenharia de Manutengdo;

III - Coordenadoria de Transporte;

IV - Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado;

V - Coordenadoria de Patriménio.

§ 10 Compete a Coordenadoria de Administragdo Predial (CAP):
I - coordenar os servigos de limpeza e higienizagdo das
dependéncias internas e areas externas dos edificios;

II - executar e controlar os servigos de vigilédncia patrimonial;
III - supervisionar e zelar pelos bens patrimoniais instalados ou
afixados nas areas externas dos edificios;

IV - recomendar planos e agles que visem a melhoria e
resultados das atividades afetas a Coordenadoria.

§ 29 Compete a Coordenadoria de Engenharia de Manutengdo
(CEM):

I - executar e/ou coordenar as atividades de servigos de
engenharia, relacionados com o Tribunal, tais como: elaboragéo
de projetos, orgamentos, memoriais descritivos, especificagbes
e outros;

II - acompanhar os processos licitatérios relativos a servigos de
engenharia, relacionados com o Tribunal, emitindo informagdes
e pareceres técnicos, quando necessario;

III - verificar as condigdes de funcionamento dos edificios do
Tribunal, suas instalagdes, equipamentos e area externa, no
ambito da engenharia, tomando providéncias necessdrias para
sua manutengdo corretiva e preventiva, por meio de planos a
serem mantidos para tal;

IV - manter a documentagdo técnica necessédria ao desempenho
de suas atividades, tais como: tabelas de pregos de materiais
de construgdo e servicos de engenharia, cadernos de encargos,
catdlogos, normas, manuais, publicacdes e demais materiais
com informagdes técnicas;

V - manter arquivo de estudos e projetos referentes a imoveis,
instalagdes e equipamentos pertencentes ao Tribunal;

VI - planejar, executar, coordenar e/ou fiscalizar as atividades
referentes as obras ou servicos de manutengdo civil, redes
elétricas, de alta e baixa tensdo, infraestrutura de ldégica e
telefonia, sistemas de refrigeragdo, instalagdes hidrdulicas,
equipamentos de combate a incéndio e elevadores;

VII - acompanhar e fiscalizar a instalagdo de equipamentos
elétricos, de telefonia, de refrigeragdo, légica e mobiliario.

§ 39 Compete a Coordenadoria de Transporte (CTR):

I - executar e controlar as solicitagGes de transporte, feitas pelas
unidades administrativas;

II - controlar a guarda de viaturas no estacionamento da
garagem;

III - executar e controlar a limpeza e abastecimento da garagem;
IV - executar e controlar a manutencgédo periddica das viaturas e
seus equipamentos de seguranga;

V - regularizar a documentagdo das viaturas junto ao érgdo de
transito, obedecendo a prazos e normas legais;

VI - providenciar a manutengdo e os reparos de viaturas em
casos emergenciais;

VII - adotar medidas cabiveis em caso de acidente com as
viaturas e terceiros;

VIII - controlar as ocorréncias de infragdes no transito, cometidas
pelos motoristas;

IX - zelar pela conservagdo das viaturas, equipamentos,
ferramentas e acessorios da garagem;

X - recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos
sistemas e resultados das atividades afetas a Coordenadoria;

XI - verificar a conservagdo e funcionamento dos equipamentos
de seguranga das viaturas.

§ 49 Compete a Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado
(CSA):

I - manter atualizado relatdrio de material em estoque;

II - manter atualizado cadastro de fornecedores;

III - providenciar a provisdao de materiais, prevendo nivel de
estoque, conforme diretriz orgamentaria da SEADM;

IV - controlar niveis de estoque de materiais, por meio do
registro de entrada e saida;

V - executar e controlar a recepgdo e conferéncia dos itens de
materiais solicitados pelas unidades administrativas, observando
os procedimentos legais e normativos;

VI - executar, controlar e promover o armazenamento de
materiais de consumo dentro dos prazos de validade;

VII - executar e controlar a entrega de materiais requisitados
pelas unidades administrativas;

VIII - efetuar pesquisa de precos no mercado para subsidiar a
aquisigdo de materiais;

IX - auxiliar as comissdes de licitagGes nas decisGes de aquisigéo
de materiais, considerando estimativa realizada e pregos
praticados no mercado;

X - participar de processos licitatérios na aquisicdo de materiais
de estoque;

XI - subsidiar compras com suprimento de fundos;

XII - recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos
sistemas e resultados das atividades afetas a Coordenadoria;
XIII - inventariar mensalmente os bens de consumo e emitir
relatério para registro contabil.

§ 50 Compete a Coordenadoria de Patrimdnio (CPA):

I - manter registro cadastral dos bens patrimoniais adquiridos;
II - controlar a transferéncia dos bens patrimoniais pelas
unidades administrativas;

III - zelar pela conservagdo das pegas do Museu Serzedello
Corréa e dos bens patrimoniais do Tribunal, adotando medidas
cabiveis para a conservagdo e recuperagdo das danificadas;

IV - controlar pedidos de materiais permanentes pelas unidades
administrativas e providenciar aquisicdo quando verificada
inexisténcia no estoque;

V - controlar o estoque dos bens patrimoniais recuperaveis,
reaproveitaveis e inserviveis;

VI - providenciar a baixa dos bens patrimoniais inserviveis e
controlar a documentagdo dos bens doados;

VII - emitir relatério mensal das alteragGes patrimoniais para
registro contabil;

VIII - inventariar anualmente os bens patrimoniais.

Art. 67. Compete a Diretoria de Finangas (DIFI):

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
relativas a administragdo financeira, orgamentéaria e contabil dos
recursos movimentados pelo Tribunal;

II - participar da elaboragdo da proposta do plano plurianual, da
lei de diretrizes orgamentdarias e da lei orgamentéria anual;

III - elaborar relatérios gerenciais para servir de anélise para a
tomada de decisGes e estudos de viabilidade econ6mica;

IV - coordenar as agles de suas unidades de apoio.

Art. 68. A Diretoria de Finangas possui a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria Orgamentaria e Financeira;

II - Coordenadoria de Contabilidade.

§ 10 Compete a Coordenadoria Orgamentdaria e Financeira (COF):
I - fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orgamentéria
anual e plurianual do Tribunal, para os créditos suplementares e
alteragGes orcamentarias;

II - exercer o controle orgamentario e financeiro dos recursos
repassados pelo Tesouro Estadual e por convénios celebrados
com o TCE, bem como das disponibilidades financeiras;

III - efetuar empenho de toda a despesa devidamente autorizada
pelo Presidente;

IV - proceder a andlise da documentagdo recebida, e preparar o
processo para liquidagdo e pagamento;

V - efetuar o controle dos empenhos globais e estimativos,
das despesas relativas ao consumo mensal e as de contrato,
observando-se as alteragGes previstas;

VI - acompanhar e controlar as concessGes de suprimento de
fundos e registrar a devida prestagdo de contas;

VII - emitir demonstrativo de movimentagdo orgamentaria e
financeira para a Diretoria de Finangas;

VIII - analisar a conta bancéria do Tribunal, efetuar conciliagbes
didrias e mensais entre os dados do Sistema Integrado da
Administragdo Financeira e da instituigdo bancaria;

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

X - elaborar demonstrativo de rendimentos que contenham
informagles necessérias a Receita Federal, enviando anualmente
a Secretaria de Administragédo;

XI - preparar relatérios e demonstrativos a serem encaminhados
ao IGEPREV e IASEP mensalmente;

XII - fazer levantamentos da receita, para elaboragdo da DCTF
(Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais) a ser
enviada mensalmente a Receita Federal.

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

I - conferir os langamentos contébeis efetuados, validando-os ou
corrigindo-os através da conformidade diaria;

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

III - analisar as conciliagdes bancérias apresentadas pela
Coordenadoria Orgamentéria e Financeira;

IV - verificar a legalidade da documentagdo apresentada para
liquidagdo da despesa;

V - analisar e organizar a documentagdo comprobatéria da
despesa mensal das Unidades Gestoras do Tribunal, obedecendo
a ordem cronoldgica dos pagamentos realizados, encaminhando-
as a SECIN para analise e emissdo de parecer;

VI - preparar as prestagdes de contas anuais do Presidente, com
os documentos relacionados as atividades da Divisdo de Finangas,
encaminhando-as a SEADM, que ficara responsavel pela incluséo
da documentagdo dos demais setores, para encaminhar a SECEX
até o ultimo dia util do més de janeiro do ano subsequente;

VII - confeccionar e publicar o Relatério Resumido da Execugdo
Orgamentéria, bimestralmente;

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

IX - enviar a SECIN e a SECEX memdria de célculo dos relatérios
quadrimestrais e anuais de gestdo fiscal;

X - encaminhar & SETIN o Relatério Resumido da Execugdo
Orcamentéria e de Gestdo Fiscal, para publicagdo no portal do
Tribunal;

XI - arquivar, por um periodo maximo de 05 (cinco) anos, a
documentagdo comprobatéria da despesa mensal, organizada
por més e ano;

XII - atender solicitagdo de vistas de documentos comprobatoérios
de despesas, que estejam arquivados sob sua responsabilidade;
XIII - analisar a prestagdo de contas dos suprimentos de fundos;
XIV - solicitar aos servidores responsaveis, documentos e/ou
esclarecimentos que julgar necesséarios, para compor 0 processo
de despesa;
XV - relacionar e comunicar as pendéncias mensais do processo
de despesa para a SEADM;
XVI - analisar e organizar a documentagdo comprobatdria da
despesa mensal do FASTC, obedecendo a ordem cronoldgica dos
pagamentos realizados;
XVII - preparar a prestagdo de contas anual do Fundo de
Assisténcia aos Servidores do Tribunal de Contas (FASTC) para
encaminhando-a a SECIN, para analise e emissdo 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
informacgOes relativas as alteragdes patrimoniais para registro
contabil;
XX - colaborar na realizagdo da auditoria interna e externa.
SECAO XI11

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Art. 69. A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGP), unidade
de gestdo subordinada diretamente ao Presidente, tem por
finalidade planejar, organizar, executar, coordenar e supervisionar
as atividades administrativas do Tribunal relacionadas a gestdo
de pessoas.
Art. 70. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas:
1 - definir as diretrizes de sua area de competéncia;
II - articular as atividades da area administrativa relacionadas
a gestdo de pessoas com as demais unidades dos servigos
auxiliares;
III - coordenar, em nivel superior, politicas que estimulem o
desenvolvimento de competéncias, a melhoria do desempenho,
a motivagdo, a qualidade de vida e o comprometimento dos
servidores com o Tribunal;
IV - observar aos servidores a concessdo dos direitos legais;
V - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagdo
de processos de trabalho inerentes a atividade administrativa
relacionadas a gestdo de pessoas, para utilizagdo, inclusive, em
outras unidades do Tribunal;
VI - planejar, organizar, executar, coordenar e supervisionar a
politica de gestdo de pessoas do Tribunal;
VII - propor o aprimoramento das normas pertinentes a sua area
de atuacdo;
VIII - coordenar as agbes de suas unidades de apoio.
Paragrafo Unico. A SEGP sera dirigida por um Secretario de
Gestdo de Pessoas com o auxilio do Subsecretario, competindo-
Ihes as atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas referidas
neste Regulamento, e conta com as fungles gratificadas
constantes do Anexo I.
Art. 71. A Secretaria de Gestdo de Pessoas possui a seguinte
estrutura:
1 - Geréncia de Expediente;
11 - Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida;
111 - Coordenadoria de Desenvolvimento de Competéncias;
IV - Coordenadoria de Gestdo do Desempenho e Carreira;
V - Coordenadoria de Pagamento.

Subsecéao |
Das Competéncias das Unidades e Sub-unidades da
Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 72. Compete a Geréncia de Expediente:
I - prestar apoio a SEGP;
II - elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais
documentos de interesses da SEGP;
III - desempenhar no ambito da Secretaria as competéncias
relacionadas nos incisos VI, VII do art. 7°.
Art. 73 Compete a Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida
(CSQ):
1 - operacionalizar, controlar e orientar no @mbito do Tribunal as
rotinas do setor relativas a abonos e licengas saude, solicitagdo de
medicamentos, materiais e equipamentos, e outras necessarias
a realizagdo de suas competéncias e ao funcionamento da
unidade;
11 - operacionalizar, controlar e orientar no ambito do Tribunal
os atendimentos relativos as atividades de salde e qualidade de
vida, com énfase na abordagem interdisciplinar;
III - prestar informagdes e executar os procedimentos
operacionais referentes ao plano de salde corporativo do
Tribunal;
IV - propor, executar e acompanhar planos, programas, projetos
e agOes integradas de salde e qualidade de vida, com énfase na
atuacgdo preventiva;
V - propor e administrar os projetos e programas de
responsabilidade socioambiental do Tribunal;
VI - cadastrar os participantes do Fundo de Assisténcia aos
Servidores do Tribunal de Contas (FASTC) e controlar as
alteragGes solicitadas.
Art. 74 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de



