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ESTADO DE SERGIPF
TRIBUNAL DE CONTAS

RESOLUCKO Ne 15/71

Aprova Regulamento da Secretaria Ge~-
ral do Tribunal de Contas do Bstadoe
de Sergipe.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE, usando das atri
buicoes que lhe sao conferidas pelos artigos 70, § 1¢, e 115, item
IIT, da Constituicao do Estado, combinados com o artigo 58, do De
creto—Lel ne 272, de 23 de janeiro de 1970, resolve aprovar o se-
guinte

REGULAMENTO -

TfTUL0 I
Da Organizacao Geral

capfruIo I

Das Disposicoes Preliminares

Art. 12 - Bste Regulamento dis oe sobre a organlzagao dos
serv1gos administrativos, o regime juridico e as atrlbulgoes dos
funcionarios da Secretaria Geral do Tribunal de Contas do Estado
de Sergipe.

Art. 22 - Os servigos técnicos e administrativos da Secre-
taria Geral, de acordo com o organograma anexo, se distribuem pe-—
las segulntes unidades:

L4 - . E3 L3 ~
I - Departamento Tecnico, compreendendo duas Divisoes a sa
ber:

a) D1v1sao de Flscallzagao da Admlnlstragao Estadual;e
b} Divisao de Fiscalizagao da Administracgao Munlclpal

1I - Departamento Administrativo, compreendendo, tambem, du
as Divisoes:
a) Divis%o Financeira; e
b) Divisao de Servicos Gerais.

Paragrafo vnico - Funcionarso na Secretaria Geral uma Asses
soria e o Cartdrio do Tribunal.
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cAPITULO 1II
Da Secretaria Geral
Art. 32 - A Secretaria Geral compreende a dlregao e a eXe-—
cugao dog servigos tecnicos e adminigtrativos do Tribunal, com su-

bordinacgao ao Presidente e as atribuigoes do artigo 60, do Decreto
Lei n? 272, de 23 de janeiro de 1970.

Art. 49 - Os servicos da Secretaria Geral serao executados
por funcionarios classificados em:

I - Pessoal de Diregao e Chefia

a) Secretario Geral;

b) Diretor de Departamento

¢) Chefe de Divisao

d) Chefe de Assessoria. -

1T - Pessoal de Assegsoramento

a) Secretarlo da Presidéncia

b) Secretarlo da Vlce—Pr981den01a

c) Secretarlos das Camaras,

d) Secrotarios dos Julzes, Procuradores e Auditores.

III - Pessoal Tecnico e Administrativo

a) Contador

b) Oficial Instrutivo

c) Escrlvao

d) Técnico em Contabilidade
e) Oficial de Administracgao
£} Tesoureiro A

g) Escriturario~Datilografo
h) Documentarista

IV - Pegsoal Auxiliar

a) Porteiro
b) Atendente
c) Motorista

Art. 59 —~ A Secretaria Geral & dirigida pelo Secretarlo Ge
ral, diretamente subordinado ao Pregidente, o qual exercera, tam-
bem, ag funcoes de Secretarlo do Tribunal FPleno.

SECAO I

Das Atribuigdes do Secretario Geral

Art. 69 - Compete ao Secretario Geral:

1 - exercer a fiscalizacao e coordenacao de todos os Servi,
Gos tecnicos e administrativos da Secretaria do Tribu—
nal;
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examinar, despachar ou mandar instruir os processos e
papéis que transitarem no Tribunfl, encaminhando-os ,
com sgeu pronunciamento, se necessario, aos 4rgaos e
servigos internos, competentes, bem como para as repar
tigoes externas, de acordo com as decigdes do Tribunal
e 08 preceitos legaig;

apresentar ao Presidente todos os processos, atos e pa
peis para efeito de distribuicao;

3 - /s ]
determinar o arguivamento dos processos ja soluciona -
dos;

Land hd Ll 3 3 » 3
dar destinacao a correspondencia oficial e particular,
remetida ao Tribunal e aos seus membros;

baixar, no gue for de sua algada, as ordens de servigos
julgadas necessarlas, -

mandar expedir certificados, ou certldoes, de atos e
decisoes do Tribunal, que nao tenham carater reservado,
medisnte autorizagao ou despacho do Presidente;

velar pela ordem e disciplina na Secretaria;
.‘ - [
despachar diariamente com o Presidente;

prestar aos diversos orgaos do Tribunal os esclareci ~
mentos necessarics ao bom andamento dos 8ervigos;

promover a elaboragao da proposta orgamentarla do Tri-
bunal e submeté—la a apreciagao do Presidente;

proceder a dlstrlbulgao do pessocal, com a aprovagao do
Pregidente, entre os orgaos € Servigos que compoem a
Secretaria, bem comc a sua substituicao;

L3 - - ’ 3
convocar, extraordlnarlamente, og funcionarios, sempre
que o servigo exigir, e prorrogar as horas do expedi-
ente, mediante prev1a autorlzagao do Presidente;

inspecionar, mensalmente, os orgaos da Becretaria, ve-
rificando a regularidade dos trabalhos e encaminhar ao
Presidente relatorio sucinto, no qual dlra das condi-
goes do servigo e providéncias que se 1mpoem'

promover reunioes perlodlcas de diretores, ou de funci
onarlos, sobre agsuntos de servigo, visando ao aprimo-
ramento dos métodos de trabalho;

preparar, de acordo com o8 dlretoreq,ﬂ escala de férias
dos servidores, a fim de submete-la 3 Presidenciag;

verlflcar e rubricar a folha de pagamento mensal dos
Julzes, Procuradores, Auditores e servidores do Tribu-
nal;

propor 2o Presidente a abertura de sindicancias ou de
1nquer1tos administrativos;
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XIX - representar ao Presidente sobre materla do gervigo
ou -encaminhar representacac. de sebus subordinados o
mesmo sentido;

XX - aplicar ag penas de adverténcia, repreensac e sus-
pensao ate trinta (30) dias, quando se fizerem ne-
cessarlas, e propor ao Presidente as penalidades
maiores;

XXI - subscrever, por ordem do Presidente, os termos de
contratos celebrados pelo Tribunal;

XXII - atestar a frequencia dos funcionarios da Secreta-
ria Geral;

XXIII - coordenar a elaboragao do relatdrio ,anual do Tribu
nal e apresenta—lo ao Presidente ate 15 de janeiro;

XXIV - exercer quaisguer outras atrlbulgoes que~lhe forem
cometidas por lei, pelo Presidente ou pelo Tribu -
nal.

SECRO II
Da Ordem dos Servigos

Art. 78 - A Secretaria Geral do Tribunal de Contas finciona
ra todos os dias utels, en horario flxado em Resolugao, exceto aos
sabados, gquando hao havera expediente, nao podendo o total das hg
rag de trabalho normal ser superior a 30 horas semanais.

, £, \ . ’ .
Paragrafo unico - O Presidente do Tribunal podera determi-
nar, mediante ato expresso, expediente em hora especial, utilizan-
do os servidores necessarios.

Art, 82 - O Presidente do Tribunal determinars quando con-
veniente, o encerramento antecipado do expediente, ou que nao haja
expediente nos dias santificados ou datas c{v1cas, agsim como a
sua. antecipagao ou prorrogacac para execugao de servigos extraordi
narios.

Art. 90 - Os trabalhos de limpeza das dependencias do Tri-
bunal devem ser executados fora das horas normais do expediente,pg
dendo, entretanto, ser contratados com empresas especlalizadas.

Art. 10 -~ Todos os fun01onarlos da Secretaria sao subordi-
nados ao Secretario Geral, através das regspectivas Chefias imedia-~
tas.
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Art. 11 - A Secretaria Geral nao é 6rg§o consultivo, sendo
expressamente vedado entregar processgos em confianga,consentir ng
ingresso de estranhos nas suas dependéncias, ou dar informagoes so
bre o andamento de papels, exceto aos interessados ourespectivos
procuradores, devidamente habilitados.

Art. 12 -~ O Secretédrio Geral sera substituido, em suas fal
tas e impedimentos, ou por um dos Diretores de Departamento ou pe-
1o Chefe da Assessoria, mediante designacao do Presidente.

Paragrafo unlco -~ Os demals funcionarios serfo substltul -
dos mediante indicagao do Secretario Geral, conforme a convenieén -
cia dos servigos, depois de ouvido o chefe imediato.

Art. 13 - Salvo as excegoes previstas em lel, o funciona -
rio que faltar ao servigo sofrera perda de vencimento, conferme as ;
regras previstas nos Estatutos dos Funcionarios Publicos Civis do ' j
Estado de Sergipe (Art. 168, do Decreto-Lei n? 296/70, de 18 de fe
vereiro de 1970).

Paragrafo inico - Poderao ser abonadas pelo Secretario Ge ,
ral, mediante parecer favoravel do Diretor do Departamento respec— ‘ i
tivo e ouvido o chefe imediato do .Servidor, até tres(B) faltas jus o 3
tificadas por escrito durante o mes. o

, Art. 14 - As faltas serao contadas pelo "Livro de Pgnto" ,
no gqual assinaraoc todos os func1onarlos, exceto os ocupantes de -
cargo de chefia. )

§ 12 - O ponto sera encerrado pelo Secretarlo Geral; sem a
sua permlssao nenhum funcionario podera aSSLna-lo, depois de en -
‘cerrado.

§ 22 — Na coluna de observacgao do "Livro de Ponto" consta
rao as horas de servigo a gque deixou o funcionario de comparecer,
ou a sua retirada anteg de encerrado o expediente, e, tambem, a
Justlflcagao da falta a reparticac.

§ 39 -~ Ficara desobrigado do ponto o funclonarlo que esti-~
ver prestando servigo no Tribunal fora da Repartlgao, por determi-
nacao da autoridade competente.

§ 42 - Havera uma "Folha Individual de Frequen01a" para que
se registre as ocorrencias funcionais durante o mes.

cAPfTULO III
Do Departamento Teecnico

Art. 15 - Ao Departamento Tecnico compete 0 exame, & ins -
trugao e o processamento das matérias ligadas a fiscalizacao finan
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ceira e orgamentarla da Administracao direta e indireta do Estadoe
dos Munlclplos, e demais processos sujeitos 3 apre01agao do Tribu-
nal.

Art. 16 - Em razao da comgeten01a generlca do Departamento
Tgenlco, dg afinidade e da procedencia das materlas, a cada uma de
suas divisoes, nas respectivas areas de atrlbulgoes, incumbe:

I -a verlflcagao, 0 exame & O controle da programagao e +
da execugao financeira e orgamentarla da admlnlstragao ;
direta e indireta;

)
II - a instrucao, para julgamento pelo Tribunal, dos proces 3
gos de prestacao e de tomada de contas:

ag do Governador do Estado;

b) dos Prefeitos Municipais;

c) dos Administradores das autarquias, das-empresas pu
blicas, das sociedades de economia mista, das funda
goes oficiais e das entidades referidas no art. 48
da Instrugao n® 01/70;

d) dos administradores em geral, dos ordenadores dg

despesa e demais resnonsavels por bens e valOres U

blicos, inclusive adiantamento e suprimento de fun

dos, JQualquer que seja o regime ou a forma da con
cessao desses (itens IV, V e VI, do art. 12, da Ins

trucao ne 01/70);

III - a instrugdo dos processos para julgamento da legalida-
de das concessoes lniciais de aposentadorias, reformas,
reservas remuneradas, digponibilidades e pensoes;

IV - o contrlle das licitagbes, para o efeito de assegurar
a rigorosa observancia das normas legails que  regulam
as compras, as obras, 08 servigos e as alienacgoes de
bens;

V - manter atualizado o cadastro dos responsavels por bens
e valores publlcos, com base, entre outros elementos ,
nas réhgoes nominais que, por forga de lei, regulamen-
to, ou Instrugao, devam ser encaminhadag ao Tribunal de
Contas;

VI - realizar'as diligéncias de sua algada e as inspegges
gue lhes forem determinadas;

N
VII - representar ao Tribunal sobre qualquer irregularidades
ou ilegalidades, inclusive nos casos de omissao na remessa de preg
tagao de contas nos prazos estipulados;

VIII -~ efetuar o registro dos contratos referidos no item IV,
do art. 10, e no art. 24,da Instrugao ne 01/70, dep01s
de examinados pelo Tribunal;

IX — efetuar ¢ registro dos atos de autorlzagao e de abertu
ra de créditos adicionaisg;
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T
anotar as despesas, inclusive as relativas a contratos,
que 0 Tribunal haJa oconsiderado irregulares e determi-
nado notlflcagao a autoridade adminigtrativa, ou cuja
execugao tenha suspendido;

regigtrar com regsalva os atos ou as despesas impugna-—
das de cuja execugao o Governador do Bstado ou o Pre -
feito Municipal haja determinado o prosseguimento, "ad
referendum" do Poder Legislativo;

anotar os contratos cuja suspensao de execugao haja o
Tribunal sclicitado ao Poder Legislativo, e, caso este
nao delibere no prazo de trinta (30) dias, ou venha a
recusar a providencia, tornar definitiva a anotagao,pe
lo correspondente registro;

proceder, ate trinta e um de margo de cada ano, ao le-
vantamento da gestao financeira e orgamentarla do exer
cicio anterior, com base nag atividades de auditoria
desempenhadas pelo Tribunal;

organizar, no que lhe diga respeito, os elementos ne-
cessarios ao gelatorlo das atividades do Tribunal du-
rante o exercicio anterior;

anotar as garantias oferecidas pelos contratantes de
verbas e servigos e pelos funcionarios Tesoureiros e
Controladores de verbas;

preparar o certificado de comprovagao de que trata 0
paragrafo 42, do art. 42 da Instrugao n? 01/70;

instruir recursos em mateéria de sua competencia;

examinar, conferir e relatar os balancgos anuvais e o8
balancetes mensais enviados ao Tribunal pelos diversos
orgros e servigos da administracao direta e indireta.

cAPITUTO IV

Do Departamento Administrativo

Art. 17 - As atividades de admlnlstragao de pessoal, pro -

gramagao, contabilidade, organlzagao, orgamento, material, tesoura
ria, comunicagao, documentagso e transporte, competem ao Departa -
mento Administrativo, gue tem a seguinte estrutura:

I -~ Divisao Financeira; e

II - Divisao de Servigos Gerais.

SEQAO I

Da. Divisao Financeirsa
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Art. 18 - A DivisZo Financeira cabe organizar e manter em
dia todos os servigos relativos a:
I - Programacao orcamentaria;
II - Bxecugao financeira;
I11 -~ Tesouraria; e
IV - Contabilidade.

Art. 19 - S30 incumbénciagda Divisao Financeira:
- ~ L .
I -« Quanto a programacao orcgamentaria:

14 a) participar dos trabalhos de programaggo das ativida
des do Tribunal para o exercido financeire imediato
a fim de coordenar os respectivos dados da elabora-
cao da proposta de seu orgamento anual;

b) coletar, examinar e criticar os dados paXciais a se
reunirem na proposta geral do orgamento do Tribunal.

b ~ . v
II - Quanto a execugao financeira:

1 a) empenhar e liquidar as despesas do Tribunal;

{ b) enviar ao Departamento Tecnloo, para fins de contro
le e flscallzagao financeira, uma via das Faturas
ou documentos de aqu391gao de material, despesas de
pessoal e de prestacgao de servigos.

IIT ~ Quanto 2 tesouraria:

a) efetuar o recebimento da receita e o pagamento da

¢ despesa do Tribunal de Contas;

A b) reglstrar e guardar os vallres e numerario do Tribu
nal, deles prestando contas ao chefe da Divisgo Fi~
nanceira sempre que fos solicitado.

IV - Quanto 3 contabilidade:

a) proceder aos estudos necessarlos a organizacao dos
servigos de contabilidade e & analise de seu proces
samento, visando 8 eficiéncia dos trabalhos pela
sua ra01onallzagao,

b) organizar e manter atualizada a escrita contabil do
Pribunal;

c) elaborar os balancetes mensais e os Balangos Orga -
mentario e Flnancelro, anvais, do Tribunal de Con -
tas.

Art. 20 ~ Ao Tesoureiro compete:

I - receber e ter ,80b sua guarda e responsabilidade os va-
18res e numerario do Tribunal;

II - pagar as despesas devidamente autorizadas, sempre medi
ante cheque nominal, salvo importancias inferiores a
Cr$ 50,00 (cinguenta cruzeiros);
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III ~ assinar os chegues com © Secretarlo ,Geral e efetuar,mo
vimentar e controlar dep051tos bancarlos, com autorlza
cao e "Visto" do Presidente do Tribunal;

IV - trazer rigorosamente em dia os livros, fichas, 8 escri
turagao da Tesouraria;

V = acompanhar, na Secretaria da Fazenda, os processos de
pagamento das dotagoes destinadas ao Tribunal.

Art. 21 — O numerario ,correspondente a8 dotagoes destina -
das a0 Tribunal de Contas sers a éste entregus, atraves do seu Te-
soureiro, no inicio de cada trimestre, em cotas estabelecidas na
programagao flnancelra do Tesouro, com a participagao percentual
nunca inferior a prevista pelo Poder Executivo para os seus pro—
prios orgaos, em decorrencia 4o artigo 67, da Gonstltulgao Bstadu-
al, e artigo 76 do Decreto-Lei n? 272, de 32 de janeiro de 1970.

SEGRO II
Da Divisao de Servicos Gerais
Art. 22 - X Divis3o de Servicos Gerais cabe organizar e

manter em dia ‘todos os atos relativos a:

I - Pessoal

IT - Material
III -~ Arquivo Geral

IV - Almoxarifado

V - Comunicacao

VI - Transporte
VII ~ Portaria

Sub-Secao I
Do Setor de Pessoal

Art. 23 -~ Compete ao Setor de Pessoal:

I - o exame, instrugﬁoz preparo € informagao dos processos
relativos a nomeacgao, demlssao, exoneragao, PYomogao,
ven01mentos, gratlflcagoes ajudas de custo, dlarlas,
férias sLlicengas, aposentadorias e suas reV1soes, sala-
rio~-familia, oomputagao e apuracac de tempo de sServigo,

apostilas e todas as demais vantagens que versarem So-
bre direitos e concessoes legals, dos Ju;zes, Procura--
dores, Auditores e Funcionarios do Tribunal;

IT - organizar e manter atuallzado o fichario e as llstaS(k
. antiguidade dos Julzesz dos Auditores e dos Funciona -
j““‘\- rios sujeitos a promocgoes;

G e i o e,
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IIT - manter rigorosamente em dla 08 assentamentos e fi~

chas individuais dos Julzes, Procuradores, Auditores
e servidores do Tribunal;

IV -~ minutar os atos de pessoal;
V ~ preparar as £olhas de pagamento ;

VI - controlar as viagens do pessoal, para efelto de per-—
cepgao de Aiarias; ‘i

VIL - orgenizer o eacsla © Tiscaliwar 2 prestagao de sers
TIGOS STNT2oTAINETION, AN0TANAo 2B horas oncedentes’

YITL - exercer outras atrituigoes gue Yoo Toren dehermina -
das ou autorizadas pelos superiores hierarguicos.

Sub-Secao II
Do SBetor de Material et

Art. 24 - Compete ao Setor de Material:

I - preparar o expediente para aquisicao de todo o mate-
rial permanente e de consumo e processar cartas-—con-
vintes;

IT - proceder, anualmente, ou quando determinado, ao in-
ventario dos bens e do material de consumo;

11T -~ providenciar o consertg do material permanente e ve-
lar pela sua conservacao;

IV - exercer outras atribuicoes que lhe forem ,determina -
dag ou autorizadas pelos superiocres hlerarqulcos.

Sub-Secao III
Do Arguivo Geral

Art. 25 - A organizacao e diregao do Arquivo Geral cabe
ao chefe da divisao de Servicos Gerais.

Art. 26 - 0 Arqalvo Geral destina-ge 3 guarda de documen
tos e de processos concluldos, cuja apreciagao pelo Tribunal for
congiderada definitivamente encerrada.

Paragrafo tnico - O ,Arguivo Geral ndo exclui a existén - i}
cia de arquivos nos divergos orgaos do Tribunal para guarda des do
cumentos, processos e papels sujeitos a exame e julgamento, ou des
tinados ao uso da repartigao.

Art. 27 - Ao Arquivista compete:
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I - ter o Arguivo Geral sob sua guarda e responsabilida-
de pessoal, conservando-o na melhor ordem e asselio;

II - assinalar todos os papéis, documentos e processos fin
dos, ou livros que receber, com um carimbo contendo
o8 seguintes dizeres: "TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DE SERGIPE - Arguivo Geral';

ITI - registrar, em livro especial ou fichas, todos os pa ¥
pels, documentos e processos sob sua guarda; ‘

IV - guardar e velar os documentos de circulagao encerra- ! g
da e 08 processos definitivamente julgados; } 4

V - entregar ao Chefe da Divisao, mediante recibo, os do
cumentos ou processos mandados desarquivar, anotando
em livro proprlo ou flcharlo, a ocorrencia, nao sen
do permitido a nlnguem retirar autos e papels do Ar—
guivo Geral sem ordem egcrita do Pregidente do Trbu-
nal;

VI - controlar os papéis, documentos e processos que de-~
vam permanecer no Tribunal, separando 08 dque tenham
de ser recolhidos ao Arqulvo Publico depois de cinco
(5) anos;

VIL - fazer, anualmente, na wltima gquinzena de dezembro, o
inventario classificando todos os papels décumentos i
e processos arquivados durante o exercicio, e entre— W
gar ao Diretor da Divisao para constar de seu Relato ‘
rio.

Sub-Secao IV
Do Almoxarifado

Art. 28 - A organizacao e diregao do Almoxarifado cabe

ao Chefe da DlVlsaO de Servigos Gerais, que indicara ao Presiden-

te um funcionario habilitado para exercer as atribuigoes de Almoxa
rife.

Art. 29 - O Almoxarifado destina-se ao recebimento, guar
da, distribuicao e controle, por meio de fichas, do material perma
nente e de consumo necessario ao servigo do Tribunal de Contas.

Art. 30 - Ao encarregado do Almoxarifado cumpre:

I - receber e conferir o material adquirido, oglnando;nr
escrito no ato da entrega, sobre a conveniencia ou
nao de ser o mesmo aceito, em face de sua gqualidade,
quantidade e estado de conservagao,

Il - declarar, nas faturas, ou notas fiscais, que o mate-
rial adquirido foi conferido e recebido;
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IIT - manter em estoque, guantidade suficiente do material
de uso mals!frequente, para consumo durante tres SB)
mesges, ne minimo, encamlnhando ao Chefe da Divisao,
com a devida antecedencia as estimativas do material
a ser adguirido;

IV - atender as requisicoes de material somente quando su
bscritas ou visadas pelo Presidente, Julzes, Procura
dores, Auditores, Secretario Geral, Diretores de De-
partamentos ou Chefes de DIVlSOGS,

V - dlstrlbulr o material requisitado, escriturando-o di
arlamente, em fichas apropriadas, abertas para cada.
requisitante;

VI - elaborar o mapa do movimento mensal do material adqui
rido e dlstrlbuldo, com a discriminacgao dg custo,pro
cedencla, destino e saldo existente, apresentando-o
ao Chefe de Divisao;

- - ’ - .
VII - levantar e mantgr atuallzaQO o} Invgntarlo do materi-
al, procedendo a verificacgao estatistica do seu cus-~
to; :

VIIT - manter organizado o Almoxarifado, de acordo com as
regras administrativas vigentes;

IX - comunicar ao Chefe da D1v1sao, para as prOV1den01as
necessarias, qualguer ocorreéncia que afete o materi-
al sob sua guarda.

Sub—Segao v
Do Setor de Comunicacao
Art. 31 - Ao Setor de Comunicagao cumpre executar as ati
vidades de divulgacao e de protocolo do Tribumal, compreendendo:
I - atendimento ao publlco em seus pedidos de informagao;
II - publicacgao dos atos oficiais;
III - organizacao do Boletim Informativo;

IV - divulgacao dos trabalhos do Tribunal atraves da Im-
prensa, mediante o "Visto" do Presidente;

V - recebimento e protocolo de todoes os papels, processos
e documentos enviados ao Tribunal ou dele orlglnamne.

Art. 32 - Ao encarregado da divulgagao, com ,a asistencia
dos servidores designados pelo Pr381dente para aux111a-lo, cabe a
exeougao de materia indicada nos {tens I a IV do artigo anterior.
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Art. 33 - Ao encarregado do Protocolo compete:

I - receber, contra recibo, conforme modelo proprlo, e
registrar no "Protocolo", que tera sob sua guarda,to
dos os papels, processos e documentos dirigidos  ao
Tribunal, apresentando-os imediatamente ao Secreta -
rio Geral, para o8 fins a que se destinam;

. ¢ . c L ~
1I - registrar a saida de expedientes originarios ou nao
do Tribunal;

ITTI - expedir a correspondéncia postal e telegréfica do
Tribunal, numerando e registrando-a em protocolo es-
pecial;

IV - ter, sob sua guarda, para identificacao e localiza -
cao dos processos pelos interessados, um carimbo com

08 sSeguintes dizeres:
"TRIBUNAT, DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE

Protocolo N2 ......eevee../19 .....
Fm ..... de ..v.ev.. de 19.. "

Sub-Secgao VI

Dog Transportes

Art. 34 - Os servigos de transportes ficam diretamente su
bordinados ao Chefe da Divisao,cabendo ao funciondrio encarregado
de sua execugao fiscalizar e organizar}

~ f
I - 0 uso, a guarda, a conservacgao e 0 reparo dos velcu~-
los;

. - ~ . - L] ~ »
IT - a aquisigao, a distribuicao e o controle dosg combus-
tiveis e lubrificantes;

4 . .
III - ¢ deslocamento dos veiculos mediante fichas numera -
das, entregues aos motoristas e mapas de controle da
auilometragem.

Sub~Segdo VII
Da  Portaria

Art. 35 - Os servigos da Portaria gque compreendem conser
vagao, serventia, asselo, limpeza das dependen01as do predlo, mo-
veis e eguipamentos do Tribunal, a vigilancia e a ordem de tudo
quanto se encontre na sua sede, 880 da responsabilidade do Portei-
ro e dos Atendentes, cabendo-lhes medisnte designacgao do Chefe da
Divigio:

L] ) ' L] ~ - 0]
I - nbrir e fechoar o predio ¢ dependencias do Tribunal,
guardando as chaves vespectivas; .

eI W
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II - cooperar no atendimento ao publlco, na manutengao da
ordeu, nao permitindo aglomeragao nos corredores _e
saguoes, ou a entrada de pessoas egtranhas, que mnao
se identifiquem e nao tenham interésse a tratar na
reparticac.

s o ~ 4
IIT - auxiliar a verificagao das entradas e saldas dos ser
vidores.

IV - fazer a entrega da corresponden01a oficial e do expg
diente recebldo. .

V - pervir agua e cafe21nhos a08 Julzes, Procuradores,An
ditores e funcionarios do Tribunal e g pessoas que
nele ge encontrem a servigo ou em carater de visita.

VI - diligenciar o funcionamento dos servigos de distri -
buicao de agua, telefone, luz e forga e ar_refrigers
do nas dependen01as do predlo do Tribunal.

Vi1 - ipspecionar, dlarlamente, a0 abrir a repartlgao e, a-
pos © ence;ramento do expediente, todas as dependen~—
cias do predlo do Trlbunal, yerificando o estado dos
movels, uten51llos, stalagoes e equipamentos, dan-—
do 01en01a a0s superiores hlerarqulcos de gqualguer
ocorréncia anormal.

VIIT - executar frabalhos externos, inclusive intimagoes e
notlflcagoes gue forem encarregados de fazer.

capfTuLo Vv
Da Agsessoria

Art, 36 - A Assessorla, constitufda de Ofieiais Instruti
vos e de outrog funcionarios gque nela forem lotados, compete de
sempenhar fungoes de assessoramento técnico administrativo aos or
gaos do Tribunal e de superv1sao da Biblioteca.

Paragrafo unico -~ A Agsessoria sera chefiada por um Ofi
cial Instrutivo designado pelo Presidente.

Secao I
Das Atribuicoes dos Oficiais Instrutivos

Art. 37 = Aos Oficiais Instrutivos cabe:

I - minutar atos e pegas que envolvem conhecimentos de
direito e de admlnlstragao publlca.

Il - preparar e instruir os processos que envolvem conhe-
cimento de dlrelto& economia e finangas publlcas, pa
ra subirem a decisgao das Gamaras, ou do Tribunal Ple
no.
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L3 - . -
III - prestar assessoria teonica ao Presidente, aos Relato
res, Procuradores, Auditores e aos dirigentes dag
unidades administrativas, quando solicitades.

IV - preparar e instruir os processos referentes a infor-
magoes solicitadas pelos Chefes dos Podsres Legisla-
tivo, Executivo e Judiciario (art. 33, item VI, do
Dec.~Lei ne 272, dg 23/01/70) e a consultas de orgao
da admlnlstra@ao publlca.

V ~ participar dag Comissbes constituidas para verifica-
coes e inspecoes "in loco", ou tomadas de contas.

VI - emitir parecer s0bre matéria relativa a direitos e van
tagens do pesscal do Quadro do Tribunal, para despa-
cho do Presidente.

VII - orlentar 0 Documentarigsta no exerclclo das-atrlbul -
¢oes previstas no inciso II, do artigo 38, deste Re-

gulamento.

VILI - comunigar ao Presidente tudo quanto, no ambito da
competencla do Tribunal, lhes chegue ao conhecimento
e afete as normas jurisprudencisg Ja adotadas e 86 —
bre as quais possa caber representagao aos Pod8res |
Legislativo e Executivo.

- i -
IX - desempenhar outros servigos de assessoramento tecni- P
co~administrativo que lhes forem cometidos. B

Secao II

Da Biblioiteca

Art. 38 - A Biblioteca do Tribunal de Contas, sob a su-
Jperv1sao do Chefe da Agsessoria e a cargo de Documentarista ou de
fun01onarlos habilitados para a execugao dos servigos, compreen-
' dera colecoes de livros, revzstas, didrios oficiais e impressos

em geral, preferentemente a6bre Direito Constitucional, Administrm
#it' tivo ¢ Financeiro, Contabilidade Publlca, Avditoria Flnancelra,
T{fFlscallzagao e Execucao Orgamentarla.

g § 12 ~ A Biblioteca destina-se aQ estudo e consultas dos
],gJulzes, Procuradores, Auditores e Funcionarios do Tribunal de Con
' tas.

§ 22 - As oonsultas, no recinto da Biblioteca, serao per
mltldas a gqualquer funcionario do Tribunal e excepcionalmente Ror
drdem 4o Presidente, a pessoas estranhas observadas as prescricoes
Cinternas.

§ %2 - Sonente 208 Ju1zes Procursdovres, huditores ySecre
$ario Geral e Divetores de Departamento sera permitids a retlrada
de livros, impressos e documentos da Bibvlioteca, para devolugapem
setenta e duas (72) horas, no maximo.
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IV -
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Bscrivao do Tribunal, com as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -
v -
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39 —~ Cumpre ao Documentarista, encarregado da Bibli

organizar e manter o gervigo de catalogagao de  li-
vros, revistas, colegoes de leis, decretos, resolu -
coes ¢ atos da Unizo, do Estado e dos Munlclplos, de !
interésse do Tribunal. S

elaborar, mantendo-os atualizados, um ementario legis
lativo, compreendendo as legislagoes federagl, estadu
al e municipal e um ementario Jda Jurlspruden01a dos
Tribunais de Contas e, em carater complementar da ju
rlsprudenc1a geral.

atender as requ131goes, para consultas,de livros, re
vigtas, leis, decretos, atos e resolugoes, mediante
carga e descarga.

manter, para fins de documentaggo,frequenté’interc&g
bio com outras Bibliotecas especializadas, notadamen
te dos ,Tribunais de Contas, redigindo os expedlentes
necessarlos, para a assginatura do Presidente.

manter conservadas as colegoes dos "Diarios Oficiais™
do Bstado ¢ da Uniao e providenciando a sua encarde-
nagao per¢odlca.

carfTULO VI
Do Oartério

40 - Os servigos do Cartdrio serao executados pelo

receber, numerar e registrar os processos para julga
mento.

levar ao Secretarlo Geral og processos sujeitos a
sorteio do.Plenario e das Camaras para distribuicao
do Pregidente.

L) L] » ~
anotar as distribuicgoes.
' -
proceder ao preparo processual das materias.

manter em perfeita atuslidade o controle de prazos,
de modo a poder certificar e informar, ao Presidente
do Tribunal Pleno e aos das Camaras, ao Relator ¢ dg
mais interegsados, o geu termlno, para as prov1den -
cias necessarias ao rapldo andamento dos processos.

ordenar os procesgos, rubricando, pumerando ou renu-—
merandoc ag suss folhas, lavrando térmos e depoig de
autorlzado proceder a juntada de documentos em posi
cao e sequencla gue reflitam a tramltagao e og fatos
neles ocorridos, de modo a facilitar o seu exame.
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VII - zelar pela boa apresentagao dos processos, evitando
rzsuras, borroes, entrelinhas e dilaceragoes dos pa—
pelp.

levrar todgs os termos e certidoes de recebimento,
dlstrlbulgao, intima ao, notlflcagao, conclusao, vig
tas, dlllgenclas, inlcios e términos de prazos, publl
cagao e remessa.

VIIX

IX ~ extrair os avisos, editais e notlflcagoes, bara expg
dloao ou publicagao.

. Ll
X ~ informar aos Presidentes do Tribunal Pleno e das Ca~
maras, aos Relatores e aos Procuradores, os inciden—
tes processuais que ocorrerem.

~ . ~ .
XI - fornecer certidoes de decisoes proferidas nos proces
so8 sob sua responsabilidade ou arquivados.

XIT - extrair t{tulo executorlo, carta de qu%tagao o certi
ficado de comprovagao de contas, alvaras de levanta—
mento de sequestros e liberagao de bens.

XIII - remeter a Assessoria os processos cujas decisoes me-
recam destaque, para efeito de fixagao da jurispru -
déncia do Tribunal.

TfruLo I I
Do Regime Jur{dico e das Atribuigges dos Funcionarios

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares.

Art. 41 - Os funciondrios do Tribunal de Contas reger-se
-80 pelas normas gerais previstas no Bstatuto dos Funcionarios Pu
blicos Civis Rt BEstado de Sergipe, no que nao colldlrem com a Le
gislagao Organlca, com o Regimento Interno e com este Regulamento
(Art. 62, do Dec.Lei n? 272, de 23 de janeiro de 1970).

Art. 42 - Os vencimentos e vantagens pecunlarlas dos fun
cionarios do Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas sao fixados
em lei especial.

caprfTuro II

Do Provimento e da Posse

Art, 43 - Os cargos e as fungoes gratificadas do gquadro
de pessoal do Tribunal de Contas serao providos pelo Presidente,
na forma da leijrespeitados os preceitos constitucionais, regimen
tais e regulamentares.
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Avt. 44 - Os funcionarios tomarao posse perante o Presi-
dente do Tribunal, no prazo de trinta (30) dias contados da publi
cacao do ato no "Diario Oficial", sob pena de prescrigao, galvo
prorrogacao por igual prazo, concedlda pelo Presidente, a requeri
nento do interessado e conm 1nd10agao de motivo relevante.

§ 12 - Se a posse nao se verificar dentro do prazo inici
al, ou no da prorrogacaoc, sera declarado sem efeito o ato de pro-—
vimento.

§ 22 - Nao havers posse por procuragao, ou sem imediato
exer0101o, salvo quando se tratar de funcionario ausente do Esta~
do para estudo, em missao do Tribunal e, ainda, em casos.egpeci -
ais, a criterio do Pre31dente.

§ 32 - A posse verificar-se—2 mediante assinatura de um
T&érmo em gque © fun01onarlo promete cumprir fielmente os deveres
do cargo, ou da fungao. -

§ 42 - Do Termo de pogse constara obrlgatorlamente a de-
claragao de bens e valBres de propriedades do empossado, quando
as atrlbulgoes, ernclpals do cargo ou fungao, sejam lidar com di
nheiro e/ou valBres piblicos.

§ 52 - Ao dar posse, a autoridade competente verificara
se foram satisfeitas as condigoes legais rara a investidura.

Art. 45 - A 1nvest1dura nos cargos da Secretarla do Tri
bunal dependera de aprovagao preV1a em concurso publlco de pro-
vas, ou de provas e titulos, quando se tratar de cargo tecnico.

Art. 46 - A primeira nomeacao é feita para esyaglo pro-
batorio pelo nerlodo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

Paraprafo Unico - Nao ficara gujeito a estaglo probato—
rio o candidato que, nomeado para o Tribunal de Contas, Ja tenha
adguirido estabilidade no servigo publlCO.

Art. 47 - Nao poderao ser nomeados para o guadro de peg
soal da Secretaria Geral do Tribunal de Contas parentes consan -
guxneos ou afins na linha ascegdente ou descendente, e na colate
ral, até o segundo grau dosg Juizes, dos Procuradores da Fazenda
Publlca e dos Audltores.

Art. 48 - 86 poderao ser nomeados parg os cargos de Sg
cretarlo Geral e de Oficial Instrutivo, Bacharéis em Direito, ou
em Ciénclas Economicas, com 2 (dois) anos, no minimo, de prati-
ca profissional e com aprovagao em Concurso.

caPfTUTO IIT
Dos Diretores e Chefes de Divisoes
Art. 49 - Aos Dlretores de Degartamentos e Chefes de Di

v1soes, em geral, competlra, sem prejulzo de suas atrlbulgoes e8-
pecificag:
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I- comparecer, dlarlamente, a Reparticao e manter-se 2
frente dos servigos durante o horario do expediente, e ‘também fo-
ra deste, quando necessario.

ITI -~ fiscalizar a frequen01a do pessoal e, nhotadamente, a
permanen01a dos servidores no local de trabalho, durante o expedi
ente e no horario de gservigo extraordinario.

IIT ~ manter em ordem os servigos que dirige, evitando o]
acumulo e _atraso dos mesmos, estudando e cglocando em pratlca com
autorlzagao superior, auando necessarlo, metodos de trabalho mais

eficientes.
] 3 3 4 -
IV ~ manter, no recinto de trabalho, a indispensavel dis-—
ciplina.
V - orientar e flscallzar os servidores na execucao das
tarefas a cada um distribuides. "

VI - distribuir disriamente aos gservidores, de acordo com
as atrlbulgoes e aptldoes de cada um, o8 processos recebidos para
exame e instrucgao, ou para diferentes tarefas que devam ser execu

tadas.
VII ~ impedir que os servidores se ocupem, no local de tra

balho, em palestras, leituras e outras atividades estranhas a0
servigo gque do mesmo sSe ausentem, salvo por necessidade e
tempo determinado.

VIII - nfo permitir a entrada e permanen01a, no local de

trabalho, de quaisquer pessoas egstranhas, salvo com legltlmo in-
teresse justificado.

IX - egstimular os seus subordlnados, por todos os meios e
principalmente pelg bom exemplo, e esplrlto de cooperagao e dedi-
cagao a0 Servigo publlco.

X - cumprir e fazer cumprir as disposigges legais, regi-
mentais e regulamentares, bem como as ordens dos superiores hie -~
rarquicos.

X1 - propor ao Presidente, ou ao Secretario’ Geral, a exe~
cucao de servigos extraordlnarlos, gquando conveniente.

XII - apresentar, anualmente, até 15 de janeiro, relatdio
dos servigos a seu cargo.

XIII -~ comunicar & autoridade Superior qualquer ocorrencla
anormal relativa aos servigos e consultar ou representar sobre du
vidas na 1nterpretagao de dispositivos legais, regimentais ou re-
gulamentares.

XIV - propor ou sugerir ao Presidente, ou ao Secretarlo—Ge
ral, quaisqguer medidas concernentes & eficacia dos trabalhos adml
nistrativos do Tribunal.

XV — corganizar e menter em ordem o arguivo da gua unidade
administrativa.
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XVI - devolver ao Secretario Geral, apos detido exame e
cauteloso estudo, os processos que forem entregues
a0s Departamentos e Divisoes.

XVII - delegar a funcionarios habilitados, sob sua 1nteira
responsabilidade algumas de suas atrlbulgoes de cara
ter rotineiro.

Art. 50 ~ Constitui norme geral programatlca dos servi -
¢os do Tribunal o rapldo andamento das mateérias sujeitas ao exame
estudo, instrucao e preparo para Julgamento.

§ 12 - & ,fim de alcangar o resultado colimado neste arti
g0, as unidades tecnlcas e administrativas devem concluir o prepz
ro dos processos que lhes sejam encaminhados, dentro dg prazo fi-
xado pelo Presidente ou pelo Relator, o qual nao devers, wltrapas-
sar a trinta (30) dias. -

§ 2¢ - Os Diretores ou Chefes de Unldades manterao o ne-
cessario controleg do cumprlmento desta dlSpOSlQaO e, nesse senti-
do, prOV1denclarao sobre:

a) a necessidade de ser concedido maior prazo para O pre
paro de processos, cuja materla, rela sua natureza o
Justlflque,

b) a conveniéncia de ser dilatado o prazQ em virtude , da
quantidade de processos, ou da ocorrencia de matéria
prlorltarla ou mais complexa, a carga da mesma unida
de;

§ 32 -~ Nas hlpoteses das allneas anterigres, adotar-se-a
um esguema de trabalho gque permita a regularlzagao das atividades.

§ 42 ~ s dlllgen01as, verlflcagoes e 1nspegoes externas
terao 0 prazo m%x1mo de trinta (30) dias prorrogaveis por igual,
perlodo, a criterio do Presidente, ou do Relator (art. 32, parw;a
fo unico, letra "b", da Resolugao ng 01/70).

Art. 51 « A Pre51den01a do Tribunal sera informada, pela
escala hlerarqulca, da execugao do controle de que trata o artigo
anterlor, devendo, inclusive, lhe ger submetidos os casos espe-
ciais de irregular .gu defeituoso funciomamento dos servigos, para
estudo e solugao adequada.

Art. 52 —~ As Chefias 1ntermed1ar1as encaminharao ao supg
rior imediato o seu relatorlo mensal ate o dia 5 (01nco), os Dire

tores de Departamentos, até o dia 10 (dez) e o Secretario Geral ate
o dia 15 (quinze) do més subsequente.

cap¥runo Iv

Dos Servidores Em Geral
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Art 5% — 0 Pessoal do Quadro do Tribunal de Oontas sera
distribuido Jpelas divergas unidades de sua estrutura, mediante a-
to de lotagao e relotagao, baixado pelo Presidente.

Paragrafo unico — A lotagao de gque trata este artigo se
orlentara pelo volume de trabalho e complexidade de atrlbulgoes
dos orgaos, levando—se em con81deragao o] aproveltamento da habili
tggao prof1551onal de funcionarios com diploma de nivel universi=
tario para o desempenho de tarefas especializadas, inclusive asg

de Chefia.

Art. 54 - Cumpre aos servidores em geral, além das atri-
buicoes especificas previstas neste Regulamento.

I - comparecer diariamente & Repartlgao, a hora reguhmen
tar e nela permanecer durante todo o horario do expe

diente. "

IT - execytar, com presteza e zelo, de acordo com ag ins-
trugoes recebidas, as barefas distribufdas pelos di-
retores e chefes de servigos, ou a8 que devam desem-—
penhar por forga de dispositivo legal.

IIT - observar as normas déste Regulamento e as disPOSiﬁbs
legais vigentes.

1] L] ' L3
IV - obedecer as ordens de seus superiores hierarquicos ,
representando’ quando forem manifestamente ilegais.

. N L . ’
V - guardar discricao em materia de servigo e o0 necessa-—
rio sigilo gquando recomendado.

Vi - atender a convocagao para prestagao de servigos ex -
traordinarios e executé-los durante o horario que for

estabelecido.

VII - tratar com urbanidade os superiores hlerarqulcos, A28
partes, o8 colegas e a todos atendendo sem preferen—
cias pessoais.

VIII - manter esp{rito de cooperaggo e solidariedade com 0s
seus companheiros de trabalho.

IX - zelar pela conservagao e economia do material de ex-
pediente, méveis e utensflios gue uwtilizar durante o

trabalho.

, _
X - apresentar relatorio dos seus servigos na forma e no
prazo estipulado pelas Chefias.

XI - consultar ao seu ,Superior imediato sobre ddvidas o-—
correntes em matéria de gervico.

XI1 - contribuir, na medida da sua capacidade fisica e in-
telectual, para a boa ordem e eflclen01a dos servi -

¢cos da repartlgao.

Z A HR N T L
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XIII - fazer comunicagao ao Secretario Geral, atraves do
Chefe de’sua unidade administrativa, antes de en-—
trar de ferias ou de licenga, dizendo aonde val go-
za—las, bem como de gue reassumiuv o exercilcio ao de-
las retornar.

XIV - observar as pr01blgoes contidas no artigo224 dos
Estatutos dos Funcionarios Piblicos Civis do BEstado
de Sergipe,e & modo especial a de eXercer, mesmo, fo-
ra das horas de trabalho, emprego ou funcac em empre
sas, estabelecimentos ou 1nst1tulgoes que tenham re-
lagoes com o Governo, em.materla gue o8 relacione cam
a finalidade da repartlgao ou gervico em que esteja
lotado.

tfTUL0 _ ITI -
Das DisposigOes Finais e Transitorias

Art. 55 - Rste Regulamento poderé ger modificado por
meio de:

a) emenda;
b) revisao.

Art. 56 - As emendas ao Regulamento poder&o ser:

a) substitutivas;
b) aditivas;
¢) supressivas.

Art. 57 — A revisao ters por finalidade a modxflcagao to
tal ou de, no minimo, dois tercos (2/3) dos artigos do Regulamen—
to.

Art. 58 - A modificaggo poderé ser proposta a qualquer
tempvo por escrito e fundamentada:

a) pelo Presidente do Tribunal;
b) por um +tergo, no minimo, dos membros do Tribunal.

Art. 59 - Apresentada em sessao do Tribunal Pleno a pro-
posta de gmenda ou de revisao, sera sorteado seu Relator, um den-
tre os Juizes que nao a subscreveram.

§ 1¢ —- A proposta sera apresentada em numero de vias su-
ficientes para dlstrlbulgao aos Juizes e Procuradores.

28 - Perante o Relator, nos trés (3) dias Uteis que se
geguirem a sua escolha, poderao ser apresentadas emendas ao proje
to.
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§ 32 - O Relator tera o prazo de oito (8) dias, cgntados
do encerramento da pauta, para emitir parecer conclusivo sobre a
conveniéncia ou nao de sua aprovagao.

[4 ’
§ 42 - O parecer sera distribufdo em avulsos acs Juizes
e Procuradores.

Art, 60 - O projeto com as emendas serao submetidos é
dlscuss§o unica e votados dentro do prazqQ de quinze (15) dias,
I
prorrogavel por igual periocdo, salvo urgencla aprovada pela maio-—
ria absoluta dos membros do Tribunal.

§ L2 = 0 autor de emenda ao projeto, rejeitada pelo Relg
tor, podera requerer destagque para votagao do Plenarlo, galvo se
houver sido arguida prejudicial de ineonstitucionalidade.

§ 22 - Havando substitutivo ao projeto, tera este prefe-
réncia para discussao e votagao se houver recebido parecer favora
vel ou for de autoria do Relator. Aprovando o substitutivo, £1.cam
prejudicados o projeto orlglnarlo e demais emendas.

§ 32 - Considerar~se-a aprovado o projeto ou a emenda que
obtiver maioria absoluta dos membros do Tribunal.

Art, 61 - Aprovada em definitivo, a Reforma sersa promul-
gada e publicada no "Dlarlo Oficial" do Estado.

Art. 62 —~ Para o primeiro provimento dos atuais cargos
dos servigos zuxiliares do Tribunal de Contas poderao ser transfe
ridos pelo Governmador do Estado, para o Quadro de Pessoal do Trl-
bunal de Contas, funcionarios estaveis do Estado,da Administracao
direta ou indireta, ocupantes de cargos com fungoes correlatas,
que possuam comprovados conhecimentos técnicos ou $Speclallzados,
ou ainda reconhecida pratlca de servigo, sem prejulzo de seus di-
reitos.

Paragrafo fnico - O ato de transferencia dependera de
solicitagao expressa do Presidente do Tribunal de Contas ao Gover
npador dg Estado, indicando o nome do serv1dor, e nao esta sugelto
a8 ex1gen01as contidas no Capltulo vV do T{tulo 1I, dos Estatutos
dos Funcionarios Publicos Civis do Bstado de Serglpe (Art. 78 do
Decreto~Lei ne 272, de 23 de janeiro de 1970).

Art, 63 - Bate Regulamento entrara em vigor na data de
sua publlcagao, revogadas as dwsp051goes em contrario.

SATA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SER-
GIPE, em Aracaju, 09 de marg¢o de 1971, 1502 da Independenc1a e
832 da Republ:ca.
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