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

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

§ 49 Compete a Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado (CSA):
I - manter atualizado relatério de material em estoque;

II - manter atualizado cadastro de fornecedores;

III - providenciar a provisdo 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
aquisicdo de materiais;

IX - auxiliar as comissdes de licitagGes nas decisdes de aquisicdo
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
relatorio para registro contabil.

§ 59 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 conservacdo e recuperacdo 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, orgamentaria e contabil dos
recursos movimentados pelo Tribunal;

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

III - elaborar relatérios gerenciais para servir de analise para a
tomada de decisGes e estudos de viabilidade econémica;

IV - coordenar as agdes de suas unidades de apoio.

(*) artigo com numeragdo alterada pelo Ato n® 71/2015

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

I - Coordenadoria Orgamentaria e Financeira;

II - Coordenadoria de Contabilidade.

(*) artigo com numeragdo alterada pelo Ato n® 71/2015

§ 19 Compete a Coordenadoria Orgamentéria e Financeira (COF):
1 - fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orgamentaria
anual e plurianual do Tribunal, para os créditos suplementares e
alteragGes orgamentarias;

II - exercer o controle orgamentédrio 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;

1V - proceder a analise 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 concessdes de suprimento de
fundos e registrar a devida prestagao de contas;

VII - emitir demonstrativo de movimentagdo orgamentdria e
financeira para a Diretoria de Financas;

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

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

X - elaborar demonstrativo de rendimentos que contenham
informacg0es necessarias a Receita Federal, enviando anualmente
a Secretaria de Administracdo;

XI - preparar relatdrios 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.

§ 20 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 contabeis a serem
efetuados;

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

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

V - analisar e organizar a documentagdo comprobatoria 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
Orgamentaria, bimestralmente;

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

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

X - encaminhar a SETIN o Relatério Resumido da Execugdo
Orcamentaria e de Gestdo Fiscal, para publicacdo 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 comprobatérios
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 necessarios, para compor o0 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 movimentag&o
financeira do FASTC, emitido pela Diretoria de Finangas, suas
Controladorias e SECIN, para publicagdo na intranet;

XIX - receber mensalmente dos setores responsaveis as
informagles relativas as alteragbes patrimoniais para registro
contabil;

XX - colaborar na realizagdo da auditoria interna e externa.

SECAO X111
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
(*) titulo da sessao alterado pelo Ato n° 71/2015

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.
(*) caput com redagao alterada pelo Ato n® 71/2015
Art. 70. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas:
I - 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 concessao dos direitos legais;
V - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizacdo
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 atuagdo;
VIII - coordenar as agdes de suas unidades de apoio.
Paragrafo Unico. A SEGP serd dirigida por um Secretario de
Gestdo de Pessoas com o auxilio do Subsecretario, competindo-
lhes as atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas referidas
neste Regulamento, e conta com as fungbes gratificadas
constantes do Anexo I.
(*) caput, incisos e paragrafo Unico com redagdo alterada pelo
Ato n° 71/2015
Art. 71. A Secretaria de Gestdo de Pessoas possui a seguinte
estrutura:
I - Geréncia de Expediente;
II - Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida;
III - Coordenadoria de Desenvolvimento de Competéncias;
1V - Coordenadoria de Gestdo do Desempenho e Carreira;
V - Coordenadoria de Pagamento.
(*) caput, incisos e paragrafo Unico com redagdo alterada pelo
Ato n°© 71/2015

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°.
(*) caput, incisos e paragrafo Unico com redagdo alterada pelo
Ato n° 71/2015
Art. 73 Compete a Coordenadoria de Salde e Qualidade de Vida (CSQ):
1 - operacionalizar, controlar e orientar no ambito do Tribunal as
rotinas do setor relativas a abonos e licengas salde, solicitagdo de
medicamentos, materiais e equipamentos, e outras necessarias a
realizagdo de suas competéncias e ao funcionamento da unidade;
II - 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
alteragdes solicitadas.
(*) caput, incisos e paragrafo Unico com redacdo alterada pelo
Ato n° 71/2015
Art. 74 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Competéncias (CDC):
I - implementar e revisar periodicamente o mapeamento das
competéncias individuais e institucionais;
II - realizar diagndstico das demandas de capacitagdo,
treinamento e desenvolvimento das competéncias dos servidores
junto as demais unidades do Tribunal;
111 - formular o diagndstico e as diretrizes do Plano de Educagdo
Corporativa do Tribunal, acompanhando sua implementagao e os
resultados alcangados;
IV - elaborar e propor modelos e procedimentos de gestdo de
desempenho para o Tribunal;
V - acompanhar a gestdo do desempenho;
VI - estabelecer procedimentos para acompanhamento e
avaliagdo permanente do clima organizacional do Tribunal com
vistas a contribuir para a manutengdo de um ambiente de
trabalho integrado e motivador;
VII - propor e gerir programas, projetos e acdes pertinentes a area.
(*) caput, incisos e paragrafo Unico com redacdo alterada pelo
Ato n° 71/2015
Art. 75 Compete a Coordenadoria de Gestdo do Desempenho e
Carreira (CGD):
I - propor e implementar mecanismos e procedimentos de implantagdo
e administragdo do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao;
II - implementar as atividades previstas na normatizagdo
pertinente, relativa ao estagio probatorio de servidores efetivos;
III - administrar o programa de estagio curricular no Tribunal;
IV - operacionalizar os processos de posse, cessdo e requisigao
de pessoal;
V - promover a operacionalizacdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos servidores do Tribunal;
VI - manter controles e assentamentos necessarios para observancia
de direitos, deveres, prerrogativas, garantias, impedimentos,
vencimentos e vantagens aos servidores ativos e inativos;
VII - manter atualizado o banco de dados de pessoal, os registros
funcionais e os arquivos de documentagao pessoal;
VIII - elaborar e publicar, no Diario Oficial do Estado, as portarias
e atos administrativos que se fizerem necessarios;
IX - instruir processos e expedientes que envolvam servidores
ativos e inativos, bem como pensionistas;
X - prever e delimitar as necessidades qualitativa e quantitativa de cargos;
XI - controlar o quadro de pessoal efetivo e comissionado do Tribunal;
XII - elaborar, atender e controlar anualmente a escala de férias
autorizada aos servidores;
XIII - gerir programas, projetos e agdes pertinentes a area.
Art.76. Compete a Coordenadoria de Pagamento (CPG):
1 - observar o cumprimento da jornada diadria de trabalho e
demais normas pertinentes e operacionalizar as rotinas relativas
ao sistema de ponto;
II - elaborar e controlar a folha de pagamento, observando
direitos, descontos, vantagens e concessGes financeiras
autorizadas e/ou obrigatoérias a servidores ativos e inativos,
pensionistas, estagidrios e bolsistas;
III - realizar levantamento mensal de servidores desligados
para comunicar a instituigbes em caso da existéncia de débitos
consignados em folha;
1V - realizar levantamento mensal dos valores pagos a servidores
cedidos com 6nus ao dérgdo cessionario, para oficiamento de
cobrancga de débitos;
V - executar os procedimentos de rotina relativos a concessao e
controle do Vale Alimentagdo do Tribunal;
VI - realizar estudos e elaborar projegdes de impactos na folha
de pagamento;



