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ESTADO DE SERGIPE

TRIBUNAL DE CONTAS g

RESOLUCAO N® Q57/74

Dispoe sobre a organizagao do Departamento de
Admumsfragao Geral do Tribunal de Contas e da .
outras prov:dencnas .

- O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SEBGIPE, no uso de suas  atribui=
iidos pelos artigos 70, § 19, item 111, da Constituigao do Estado, combinados com o
Decreto-Lei n® 272, de 23 de janeiro de 1970,

RESOLVE:

Art. [9 = A supervisao, coordenagao e execuqao das atividades de orgamento, te
Fcontabilidade, pessoal, material, comunicagao e documentagao, competem, na Se
~ eral ao Departamento de Administragao Geral, com a seguinte estrutura:

- Divisao Contabil-Financeira (DCF)

" q) - Segéo de Orgamento e Tesouraria (SOT);
b) - Segoo de Contabilidade (SCT).

Divisao de Servigos Gerais (DSG)

) - Sec;co de Pessoal e Material (SPM)
b) ~ Seqao de Comunicagoes e Documentagao (SCD).

~ Art. 29 - A Divisao Contabil-Financeira (DCF) compefe coordenor a execugao
Bs servigos das Segoes respectivas, relativas a: T

f. Progrcmagao e Execugao Orgamentaria;

¥ Execugao Financeira; ey,
Confob:hzaqco, . ‘

Balangos e Prestagoes de Contas.

Art, 39 - A Segao de Orgamento e Tesouraria (SOT)‘compefe: Ce e

Quanto ao Orcamento:

a) - coletar e analisar os dados preliminares para a elaboragao da proposta orgamen
fcrlc,

elaborar a proposta orgamentdria para o exercicio Fmancelro imediato, no pra-
zo regulamentar, obedecidos os programas oprovados e em perfeita harmonia
com as normas e |nsfru~;0es expedidas pelo orgao competente;

elaborar o orgamento analitico contendo as tabelas de d:stnbuu;ao dos creditos
orqamenfcnos, :
encarregar-se do expediente para abertura de creditos adicionais, gquando ne=
cessarios; :

e
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e) - escriturar os creditos orgamentarios e adicionais;
= ol .
f) - acompanhar a execugao orgamentaria, com os registros das Notas de Empenho;

sas;

" h) - submeter @ aprovagao da Presidencia as Notas de Empenho e as Ordens de Paga
mento;

i) - encammhor segunda via de cada Nota de Empenho de Retificagao e de Anula-
cao a Segao de Contabilidade, para registro sintético, e a terceira via ao De-
partamento Técnico de Controle Externo para fins de fiscalizagao financeira e
orgamenforla,

~j) - elaborar e apresentar, mensalmente, & Presidencia, até o dia 10 do mes subse -
quente, Demonstrativo da Execugao Orgomentorm,

I) - preparar, mensalmente, os dados orgamentarios necessarios ao relatorio das ati-
vidades do Tribunal de Contas, referente ao exercicio;

) - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas de ordem superior.

~ .
-Quanto a Tesouraria:

g a) = registrar e guardar os valores e numerdrio do Tribunal, deles prestando  contas
ao Chefe da Divisao Contabil-Financeira (DCF), sempre que for solicitado;
= b) - efetuar o recebimento da receita do Tribunal, recolhendo~a, ato continuo ao

" Banco do Estado de Sergipe S/A.
W——c) - efetuar pagamento das despesas autorizadas pela Pressdencm, sempre atraves de
: cheque nommol

‘e) = movimentar as contas Bancdrias, assinando os cheques com a Presidencia;’

f) = efetuar os recolhimentos dos descontos em folha juntamente com o deposito dos
vencimentos dos funcionarios, no chco credenciado;
g) - examinar a regularidade das prestagoes de contas dos adiantamentos concedldos
a servidores, pronunciando-se nos respectivos processos;
’;‘h) - elaborar o Boletim Financeiro Diario, com o Mommento do Ccuxa e das ‘Contas

= Bancarias; : ar : S
i) - dcomponhar, na Secretaria da Fczendo, os processos de llberagco dcs cotas or=

gamentdrias e dos créditos adicionais em favor do Tribunal;

i) = representar ao Chefe da Divisao Contdabil-Financeira contra servidores da Secre
: taria=Geral que nao prestarem contas de admnfamentos, no prozo regulcmenfar,
1) = preparar, mensalmente, os dados financeiros necessarros ao Relatdrio das ativi=
dades do Tribunal de Contas, referente ao exercicio;
m) - - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas de ordem superlor.

Art. 49 - A Secao de Contabilidade (SCT)compete:

a) - - proceder aos estudos necessarios a orgonuzcgcro dos servigos de Contabilidade e
" a andlise do seu processamento, visando & eficiencia dos trabalhos pela sua ra
cionalizagao;

b) - elaborar e manter atuahzado o Plano de Contas, com elenco e fungoes das Con
' tas, dos swtemcs—orgamenfano, financeiro e pofrxmmal
¢) = examinar a documentagao a registrar e proceder a sua classificagao contdbil;

d) - escriturar e manter sempre atualizados os livros Didrio Razao e outros auxilia =
res;

g) = processar todas as contas apresentadas examinando as comprovagoes das despe=-
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e) - elaborar os Balancetes mensais a serem encaminhados a Presidencia;

f) - preparar a Prestagao de- Confcs anual do Tribunal a ser encaminhada a Presuden
ciq;

g) = organizar, mantendo sempre atualizado, o arquivo contabil;

h) = preparar, mensalmente, os dados contabeis necessarlos ao Relatorio das ativida
des do Tribunal de Contas, referentes ao exercicio;

i) - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas de ordem superior.

Art. 52 = A Divisao de Servigos Gerais (DSG) compete coordenar a execuc;aock
§ servigos das Segoes respectivas, relativas as

= administraqco de pessoal;

t - admlmsfrogoo de material;

|- admlmsfcho da sede do Tribunal;

= atividades de biblioteca e documenfcgao,

< atividades de expediente, comunicagao, portaria e viaturas.

Art. 69 - A Segao de Pessoal e Material (SPM) oompefe:

= Quanto a Pessoal:

- a) = instruir e informar processos de nomeagao, exoneragao, demissao de funciona -

rios, bem como para a concessao de direitos e vantagens dos Juizes, Procurado-

res, Auditores e servidores da Secretaria-Geral;

b) - manter rigorosamente atualizado o registro de assentamento individual de todo
o pessoal;

c) = controlar o registro didrio do "ponto® e manter atualizados as Fichas de  Fre-
quencia dos Servidores; ‘

d) - preparar folhas de pagamento;

e) - promover a averboqao de descontos do pessoal e reahzar seu’ confrole,

-f) = minutar e datilografar os atos referentes a pessoal; - oo

g) - elaborar a escala de férias do pessoal e controlar @ sua execu;co,

- h) - controlar os relatorios de viagens dos servidores da Secrefana—Geral excefo os
- de mspegco,

i) = elaborar expediente encammhando servidores a Junta Medica Oficial;

i) - manter em dia as obrigagoes para com a Receita Federal, PASEP, IPES e outros
‘ conugnafonos,
[) = anotar o exercicio do voto nas eleigoes federais, estaduais e municipais, para

i os fins previstos em lei; :

m) - preparar Boletins de Merecimento, no que lhe couber;

n) = apostilar atos de pessoal e registrar as ocorrencias na Ficha do servidor;

~ 0) - manter atualizado o Cadastro de Enderegos das residencias dos servidores;

p) - planejar e promover atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal

q) - fornecer a Segao de Orgamento e Tesouraria elementos relativos ao pessoal pa-
ra elaboragao da proposta orgamenforla, '

r) - preparar, mensalmente, os dados necessaruos ao Relat‘ono das Atividades do
Tribunal de Contas, referentes ao exercicio. : '

s) = executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas de ordem superior.
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a) - promover processos de licitagao e lavrar, quando necessarios, os respectivos
contratos; _

- examinar as questoes relativas ao material, sobre aspecto legal e administrati =
vO;

- elaborar o calendario de compras, de acordo com as necessidades;

- conferir o material adquirido, informando por escrito, no ato, sobre a conveni=

encia ou nao de ser © mesmo aceito, em face de sua qualidade, quantidade e

estado de conservagao;

receber o material e apor o carimbo "Recebido e Conferido o Material especifi

cado nesta Nota Fiscal®;

“declarar nas contas apresentadas, o recebimento e escnfurogao do respectivo

material, ou, apenas, @ execugao do servigo, quando for o caso;

atender as requisigoes de material mediante emissao de formuldrio devidamente

. visado;

manter atualizados os registros de material permanente e de consumo, observan=

- do o estoque minimo deste Gltimo para 90 dias;

manter, igualmente, atualizados os registros de maquinas e equipamentos, vel=

" culos e outros bens de propriedade do Tribunal;

elaborar, mensalmente, o mapa de movimento do material com mdncagao de

“- saldo anterior, entradas, saidas por destino, cusfo medlo, saldo do mes anterior
. @ saldo existente; '

- Ievantar o inventario anual do material existente;

- propor @ Chefia da Divisao a ahenogao e baixa do mcrfenal inservivel;

-apresentar, quando da elaboragao da proposta orqamentana, a estimativa  do

material de uso corrente que devera ser adquirido no exercicio seguinte;

providenciar a conservagao e o conserto do mo’rertal em uso e das msfalcgoes

~do Tribunal; e i b e o

organizar e manter atualizado um cofclogo de mtenol dentm dcx podromzaguo

"e das especnflcogoes adotadas, inclusive com a mdlcagao dos respecflvos vende

=" dores; . - S S

' da faixa de convnfe,
= preparar, mensalmente, os dados necessorlos ao Relatorio das Atividades do
" Tribunal de Contas, referentes @o exercicio; . e v on _

= receber, mediante recubo em modelo proprio, e registrar no *Protocolo®, sob
sua guarda, todos os popens, processos e documentos dirigidos ao Tribunal, en
tregando-os, ato confmuo, a Chefia da Divisao; -
b) = expedir a correspondencuc para entrega pessoal, postal e telegrafica, numeran=
do e registrando em protocolo especial;
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c) - efetuar os trabalhos datilograficos, mimeograficos e xerograficos do  Tribunal,

mantendo o controle do nimero de folhas, do documento, por espécie;

d) - arquivar, sistematicamente, por determinagao de autoridade competente, todos

os expedientes recebidos e expedndos ’

e) - sistematizar o arquivo geral, para facil localizagao de qualquer documento ne

‘ le contido;

f) = executar as mferhga;oes telefonicas internas e externds;

g) - analisar o "Boletim Didrio de Clrculagao de controle de mowmenfagao das via

turas apresentado pelos motoristas; =

h) - efetuar levantamentos dos dados constantes para fins de controle operacional;

i) - preencher "Mapa de Abastecimento e Manutengao® para controle dos gastos de

aquisigao de combustivel, lubrificantes, pegas, reparos e lavagens de viaturas;

i) = efetuar, mensalmente, a apreciagao do Custo Opemc:onal de cada viatura, por

Km rodado;

1) = executar as atividades de Portaria;

m) - preparar, mensalmente, os dados necessarios ao Relatorio de AfIVIdeeS do Triby
nal, referentes ao exercicio; :

'n) = executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas de ordem superior.

. Quanto a Documentacao:

‘a) = coligir, ordenar, classnflcar, guardar, conservar e publicar, quando autoriza=

da, os textos documentdrios, elementos estatisticos e dados discriminativos, re=

- ferentes as atividades do Tribunal;

- registrar, classificar, guardar e conservar obras da Biblictecs do TC-Se;

‘organizar e manter o servigo de cc’rclogcgco de livros, revistas, cole;oes de
leis, decretos, resolugoes e atos da Umoo, do Estado e dos MUﬂlClplOS, de in=- .
teresse do Tribunal; :

elaborar, mantendo=-os atualizados, um ementario leg;skmve, compreendendo

_as legislagoes federal, estadual e mumc:pal ‘e um ementario da - Jw»sprudencno

dos Tribunais de Contas e, em cardter complemenfar, de outros Tribunais;

. atender as requisigoes, para consultas, de livros, revistas, leis, decretos,atos
e resolugoes, medlanfe carga e desccrga, : D :
estimular o intercambio de publlcagoes,

preparar expediente acusando o recebimento de publicagoes;

propor aquisigao de obras, revistas, e jornais para a blblrofeco do Tribunal;
planejar, sistematizar e coordenar os levantamentos de estatistica administrati=
va para a aprovagao da Presidencia;

elaborar o Boletim de Servigo;

preparar todo o expediente do Tribunal a ser publicado pelo Diario Oficial do
Estado;

manter conservada a colegao do Didrio Oficial do Estado e providenciar a sua
encardenagao periddica;

colecionar recortes de jornais, contendo matenas de interesse do Tribunal;
preparar, mensalmente, os dados necessarios ao Relatorio de Atividades do Tri
bunal, referentes ao exercicio;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas de ordem superior.




ESTADO DE BERGIPE

TRIBUNAL DE CONTAS
Resolucao n® 057/74 -

g Art. 82 - A Presidencia baixara, quando necessorlo, os Atos regulamentares ao
= esta Resolugao.

: Art. 992 = Esta Resolugao enfrcrc em vxgor na data de sua promulgagao e publica
: Tnbunal Pleno, revogadas as dlsposu;oes em contrario.

Sala das Sessoes do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE, em Ara

‘:de abril de 1974. :
. ‘Wﬁé/yf/ 1L g 47//47(/

7 th
Juiz JOAQO EVA}‘IGELISTA MACIEL P?RTO ~

Pres l'denfe

4 . ,/' 7 . e
-/C” R g /rr ‘.'r/"-ﬁﬂ S e .
Junz CARLOS ALBERTO BARROS SAMPAIQO,

Vice~Presidente

Juiz JOAQUIM DA SILVEIRA ANDRADE

Juiz JOAO MOREIRA FILHO

Juiz JOSE AMADO NASCIMENTO

Jutz JUAREZ ALVES COSTA o =

Juiz MANOEL CABRAL MACHADO

i presente.

E PROCURADOR DA FAZENDA PUBLICA.




