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COORDENADORIA DE EMENTARIO E JURISPRUDENCIA
BIBLIOTETCA
PROVI MENTO N° 13/ 86

(Antigo Provimento n° 1/86, renumer ado confor me artigo 2° do Provimento n° 49, de
5.12.2002)

Dispbe sobre a estruturacdo e atribuicdes das
unidades administrativas do Tribunal de Contas do
Estado do Parana. (Publicado no D.O.E. n° 2.414,
de 28.11.1986, p. 27)

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, no uso de suas
atribuicoes legais,

Considerando as ateracbes advindas com aLel n° 8.082, de 28 de maio de
1985;

Considerando mais o disposto no art. 27, daLei n°7.077, de 3 de janeiro de
1979, combinado com o previsto no Regimento Interno, art. 45, 8 3°, e

Considerando, finalmente, a necessidade de se atualizarem, as normas de
estruturacdo e atribuicdes das unidades administrativas da I nstitui¢céo,

RESOLVE:

| - Aprovar o0 PROVIMENTO REGIMENTAL das unidades
administrativas do Tribunal de Contas a este anexo, que dispde sobre
sua estruturacao e atribuicoes.
- Este Provimento entrara em vigor na data da sua publicaco, revogadas as
digposigdes em contrario.

Saladas Sessdes, em 4 de novembro de 1986.

Consdlheiro JOAO OLIVIR GABARDO - Presidente
Conselheiro JOAO FEDER - Vice-presidente
Conselheiro RAFAEL IATAURO (Relator) - Corregedor-geral
Consalheiro ANTONIO FERREIRA RUPPEL
Consdlheiro ARMANDO QUEIROZ DE MORAES
Conselheiro CANDIDO MARTINS DE OLIVEIRA
Fui presente: RODOLFO PURPUR - Procurador-gera junto ao Tribuna de Contas

PROVI MENTO REG MENTAL N° 1/ 86

CAPITULO|
Da Estrutura Organica

Art. 1° - A estrutura administrativa do Tribunal de Contas tera a organizacdo e
as atribuicoes definidas neste Provimento.

8 1° - Integram a estrutura organica do Tribuna de Contas as seguintes unidades
adminigtrativas:
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XXII -

BI BLI OTET CA
Gabinete da Presidéncia;
Gabinete dos Conselheiros;
Gabinete da Corregedoria-gerd;

Conselho Superior;

Gabinete dos Auditores;

Gabinete da Procuradoria do Estado junto ao Tribunal;
Diretoria-gerd;

Diretoria de Assuntos Técnicos e Juridicos;

Diretoria de Recursos Humanos;

Diretoria de Contabilidade e Finangas,

Diretoria de Processamento de Dados;

Diretoria de Tomada de Contas;

Diretoria Revisora de Contas,

Diretoria de Contas Municipais;

Diretoria de Administracdo do Material e Patrimonio;
Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo;
Inspetoria-geral de Controle;

Inspetoria de Controle Externo;

Coordenadoria de Comunicacéo e Relagbes Publicas,
Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura;
Coordenadoria de Ementério e Jurisprudéncia;
Coordenadoria de Apoio Administrativo.

§ 2° - As unidades administrativas compreenderdo Divisdes e Servigos.

Art. 2°-

[ -
-
i -
1V -
V -
VI -

VII -

CAPITULO Il
Das Atribuicbes e Competéncias

SECAOI
Do Gabinete da Presidéncia

S&o atribuigdes do Gabinete da Presidéncia:

organizar e executar 0s SEVigos necessiios ao pefeito desempenho da
representacdo do Tribund;

receber e encaminhar ao Presidente o expediente que lhe é dirigido,
com a devidatriagem;

organizar a agenda de compromissos do Presidente;

transmitir e controlar a execugdo das ordens emanadas do Presidente;
assdtir diretamente ao Presidente no desempenho de suas atribuicoes e
compromissos oficias,

lavrar os atos da competéncia do Presidente, redigir a correspondéncia
e encaminhar, para publicacéo, Portarias baixadas;

proceder aos despachos interlocutdrios necess&rios a instrucdo ou
ordenamento de processos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia.
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§ 1° - Integra 0o Gabinete da Presidéncia uma Divisdo Administrativa com a

atribuicdo de executar os servicos de elaboracdo de expediente, datilografia, arquivo e
protocolo.

8 2 - Vincula-s2 ap Gabinete da Presdéncia a Coordenadoria de Comunicacéo e
Relaches Plblicas.

SECAO I
Dos Gabinetes dos Conselheir os
Art. 3* - Os Gabinetes dos Conselheiros, diretamente subordinados aos
Consel heiros respectivos, tém como atribuigoes:
| - receber e encaminhar aos Conselheiros os processos que lhes forem
distribuidos;
- encaminhar a Presidéncia os processos em condic¢des de julgamento;
1l - datilografar relatérios, despachos e votos proferidos pelos

Conselheiros;
IV - encaminhar as unidades competentes os processos despachados;
V-  assessorar 0s Conselheiros nos processos de que sejam Relatores ou
tenham pedido vistas;
VI - controlar 0 movimento de processos;
VIl - desempenhar outras tarefas determinadas pelos Conselheiros.

Art. 4° - Cada Gabinete de Conselheiro terd uma Divisdo de Apoio
Administrativo, com a atribuicdo de executar tarefas de datilografia, arquivo e
protocolo e uma Divisdo de Apoio Técnico, com a atribuicdo de desenvolver
trabalhos de natureza técnica e de assessoramento.

SECAOIII
Do Gabineteda Corregedoria-Geral

Art. 5° - O Gabinete da Corregedoria-geral, diretamente subordinado ao
Corregedor-geral, tem como atribuigoes:
| - assessorar o Corregedor-geral;
- receber e processar as reclamagdes e representacdes formuladas contra
integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo;
[l - controlar 0 movimento de processos;
V- desempenhar outras tarefas determinadas pelo Corregedor-geral.
Art. 6° - Integra o Gabinete da Corregedoria-geral, um Servigco de Apoio
Administrativo, com atribuicdes de executar tarefas de datilografia, arquivo e
protocolo.

SECAOIV
Do Conselho Superior

Art. 7° - O Conselho Superior compdese de um Servico de Apoio
Administrativo, com 0s seguintes encargos.
| - preparar e encaminhar os processos recebidos, anotando e controlando
A tramitagéo;
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- preparar, datilografar e organizar a pauta dos processos em condicoes
de julgamento pelo Conselho Superior;
Il - elaborar as Atas das Sessdes e acompanhar sua formalizagéo;
V- elaborar as Resolugdes do Conselho Superior;
V - desempenhar outras tarefas determinadas pelo Presidente do Conselho
Superior.

SECAOV
Do Gabinete dos Auditores

Art. 8 - Ao Gabinete dos Auditores cabe assessorar receber e encaminhar aos
Auditores os processos que lhes forem distribuidos, controlardo o respectivo fluxo.
Art. 9° - Integra 0 Gabinete dos Auditores uma Divisdo de Apoio
Administrativo, com as seguintes atribuicoes:
| - registrar todos os processos remetidos ao Gabinete dos Auditores,
Il - proceder a anexagdo dos documentos complementares,
[l - encaminhar &s unidades do Tribunal, por determinacdo do auditor, os
processos convertidos em diligéncia ou em condic¢des de julgamento;
IV - datilografar os relatérios, pareceres prévios e despachos emitidos pelos
Auditores,
V - organizar e manter o arquivo de todos os papéis e documentos de
interesse do Gabinete dos Auditores;

VI - controlar os prazos concedidos para cumprimento de diligéncias
determinadas em processos de sua competéncia;
VIl - preparar despachos interlocutorios,
VIl - organizar alegisacdo de interesse do Gabinete dos Auditores;

IX- executar outros encargos de apoio administrativo.

SECAOVI
Do Gabinete da Procuradoria

Art. 10 - Ao Gabinete da Procuradoria do Estado junto ao Tribunal cabe
assessorar, receber e encaminhar aos Procuradores os processos distribuidos,
controlando o respectivo fluxo.

Art. 11 - Integra o Gabinete da Procuradoria do Estado uma Divisdo de Apoio
Administrativo, com as seguintes atribuicoes:

I - registrar os processos encaminhados ao Gabinete da Procuradoria do
Estado;
I1-  distribuir aos Procuradores, por indicagdo do Procurador-geral, os
processos recebidos para pareceres,
[l - encaminhar a Diretoria-geral 0s processos com pareceres ou pedido de

diligéncig;

IV - organizar 0 registro das sentengas em execugdo Nnos processos de
tomada de contas;

V-  datilografar o0s pareceres em processos encaminhados aos

Procuradores;
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VI - manter arquivo e registro dos pareceres por assunto e por Procurador;
VIl - desempenhar outras tarefas determinadas pel o Procurador- geral.
SECAO VII

DaDiretoria-Geral

Art. 12 - A Diretoria-geral cabe:
| - coordenar atividades das unidades administrativas do Tribunal,

ressalvadas as assinaladas nos itens 1, 11, I11, IV, V e VI do § 1°, do art.
19
Il - fazer executar os servicos de instrucdo de processos submetidos a
apreciacdo do Tribuna;
1 - publicar os atos administrativos, exceto as Portarias baixadas pelo
Presidente;
IV - secretariar as ses0es do Tribunal;
V - organizar apauta das sessoes,
VI - expedir Certiddes,
VII - elaborar e controlar os atos de investidura;
VIII - proceder aredacéo das decisdes do Plenario;

IX- executar atividades delegadas pelo Presidente;
X - baixar Instrucbes de Servico;

Xl - supervisionar as atividades de pessoal, segundo regulamento e
procedimentos em vigor;

Xl - proceder a lotagdo e relotacdo de servidores, autorizada pelo
Presidente.

Parégrafo Unico - Vinculamrse & Diretoria-geral as Coordenadorias de
Ementério e Jurisprudéncia e Apoio Administrativo.

Art. 13 - Integram a Diretoria-gerd:

| - Divisdo de Apoio Técnico, compreendendo:

a) Servico de Pautas e Resolucdes,

b) Servico de Atas;

c) Servico de Organizacdo e Métodos;

- Divisdo de Apoio Administrativo, compreendendo:

a) Servico de Preparo e Distribui¢do de Processos;

b) Servico de Datilografia e Encargos Gerais,

c) Servico de Expedicédo de Certidoes;

d) Servico de Controle de Atos de I nativagao.

§ 1° - A Divisio de Apoio Técnico cabe:

- providenciar a pauta dos processos para julgamento do Tribund e formdizar

as decisdes do Plen&io;
- encarregar-se das Atas das Sessdes Plenarias.
§ 2° - Ao Servico de Pautas e Resolucdes cabe:
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a) preparar, organizar e distribuir a pauta dos processos para julgamento do
Tribunal;
b) formalizar as Resolugdes, Acordaos, Provisdes de Quitagdo e outros atos
do Tribunal;
C) controlar os prazos de intimagdes, notificacdes e diligéncias,
determinados pelo Relator e pelo Plenério;
d) numerar as Resolucdes e Acordaos, distribuindo as copias necessarias,
inclusive para alavratura das Atas;

e) afixar em Edital proprio a pauta dos processos, para conhecimento geral;

f) guardar cdpias de Acorddos e Resolugdes, providenciando sua encadernagéo

e arquivamento.

§ 3°- Ao Servico de Atas cabe:

a) preparar e datilografar as Atas das Sessdes do Tribunal;

b) providenciar, acompanhar e anotar a publicacdo das Atas;

C) guardar os originais das Atas, providenciando sua encadernacdo e

arquivamento.

8§ 4° - Ao servico de Organizacdo e Métodos cabe:

a) prestar apoio técnico organizacional;

b) elaborar planos de racionalizagdo do processo administrativo.

§ 5°- A Divisio de Taquigrafia cabe:

a) executar o servico taquigrafico das Sessdes do Tribunal;

b) datilografar e distribuir as copias das notas taquigréficas as diversas unidades

administrativas do Tribunal;

C) guardar o original das notas taquigraficas para encadernacéo e arquivamento.

§ 6°- A Divisdo de Apoio Administrativo cabe:

a) tratar da formalizagdo dos processos recebidos;

b) executar tarefas administrativas de interesse da Diretoriagerd e

supervisionar a expedicdo de Certiddes.

8 7° - Ao Servico de Preparo e Distribuicéo de Processos cabe:

a) receber, preparar e encaminhar 0S processos, providenciando as anotagoes

exigidas e controle de sua tramitagao;

b) providenciar os termos de juntada e anexagao.

8 8° - Ao Servico de Datilografia e Encargos Gerais cabe:

a) datilografar e expedir oficios e outros atos da Diretoria-gera;

b) lavrar em livro proprio os Provimentos, Resolugdes Normativas, Convénios

e demais atos do Tribunal;

c) lavrar em livros proprios os termos de posse dos membros do Corpo

Deliberativo, Especial, da Procuradoria do Estado junto ao Tribunal e dos

funcionarios do Corpo Instrutivo.

§ 9° - Ao Servico de Expedicao de Certiddes cabe:

a) providenciar e controlar a expedicdo de certiddes, fazendo os registros

correspondentes.

8 10 - Ao Servico de Controle de Atos de Inativacéo cabe registrar e controlar
0s processos de aposentadoria, reformas, pensoes e reserva remunerada.

Art. 14 - S&o atribuic¢des do Consultor Técnico:
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| - emitir parecer técnico em matéria referente a Administragdo Publica,
submetida a deliberagcdo do Tribunal;
[1-  eaborar trabalho de natureza técnica para subsidiar 0 processo
decisdrio do Tribund,;
" - paticipar de comissdes técnicas ou de natureza epecid designadas pelo
Presdente do Tribund;
Vv - assessorar 0 Presidente do Tribunal e os Conselheiros em assuntos de
Sua competéncia.

Art. 15 - O Consultor Técnico serd lotado no Gabinete da Presidéncia, no
Gabinete dos Conselheiros e em unidades administrativas do Tribunal, por
determinacdo do Presidente.

Art. 16 - S8o atribuigcdes do Técnico de Controle:

| - desenvolver atividades de andlise de processos encaminhados a
apreciagdo do Tribunal, de natureza contdbil, juridica, econémica,
engenharia e de administracéo;

- participar de trabalhos de inspecdo em 0Orgéos e entidades da
administracdo publica;

[ - executar outras tarefas técnicas atinentes a sua area de atuacao.

Art. 17 - Sao atribuic¢des do Taquigrafo:

l - executar servico taquigrafico das manifestagoes, debates e deliberactes
do Plenario;

- datilografar, distribuir e arquivar as copias das traducdes taquigraficas;

" - desempenhar outras tarefas peculiares ao cargo ou determinadas pela

chefiasuperior.

Art. 18 - S&o atribui¢cdes do Oficial de Controle:

| - executar tarefas de natureza intermedi&ia identificadas com a
instrucdo dos processos submetidos a apreciacdo do Tribunal;

- colaborar na organizagdo interna das unidades administrativas do

Tribunal, para melhor desempenho dos trabal hos;

" - desempenhar outras atribuicdes peculiares ao cargo ou determinadas

pela chefiasuperior.

Art. 19 - S8o atribuigdes do Auxiliar de Controle:

| - executar tarefas administrativas auxiliares, representadas por
mecanografia, arquivo, ficharios e controles necessarios para o bom
andamento dos servicos;

- exercer atividades de natureza burocréticas, atinentes a movimentacao

de processos encaminhados a apreciacdo do Tribunal;

" - desempenhar outras atribuigdes peculiares ao cargo ou determinadas

pela chefia superior.

Art. 20 - S8o atribuic¢bes do Auxiliar Administrativo:

| - executar tarefas dementares gerais relacionadas com as atividades

adminigtrativas do Tribund;

- redlizar trabalhos referentes a0 expediente, recepcdo e

encaminhamento de processos,

" - desempenhar outras atribuigdes peculiares ao @rgo ou determinadas

pela chefia superior.
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SECAO VIII
Da Diretoria de Assuntos Técnicos e Jur idicos

Art. 21 - A Diretoria de Assuntos Técnicos e Juridicos cabe:

| - assessorar 0s 6rgaos do Tribunal em assuntos relacionados a Direito,
Financas, Ecoromia, Contabilidade, Orcamento e Administracdo
Plblica, informando ou opinando nos processos que lhe forem

encaminhados;
- dar parecer em processos submetidos a sua apreciacao;

[ - elaborar os instrumentos de contratos, convénios e acordos a serem

celebrados pelo Tribuna de Contas;

V- preparar as informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario.
Art. 22 - Integram a Diretoria de Assuntos Técnicos e Juridicos:

| - Divisdo Técnico-juridica, a quem cabe:
a) acompanhar os servicos de pareceres;

b) coordenar o servico de legislacdo e jurisprudéncia;
) executar tarefas de datilografia, arquivo e protocolo;

- Diviséo do Contencioso, a quem cabe:
a) acompanhar junto ao Poder Judiciério, em qualquer instancia, processos
de interesse direto ou indireto do Tribunal de Contas;

b) manter fichario completo sobre as questfes objeto dos processos respectivos
e apresentar relatdrio mensal ao Plendrio quanto ao seu contelido e extensao,

através da Presidéncia;

C) preparar as informagdes e oferecer ugestbes Técnico-juridicas em assuntos

especificos solicitados pelo Poder Judiciario.

SECAOIX
Da Diretoria de Recur sos Humanos

Art. 23 - A Diretoria de Recursos Humanos cabe:
| - registrar e controlar todos os atos e fatos relacionados a vida

funcional dos membros do Corpo Deliberativo, Especiad, e
Procuradoria do Estado junto ao Tribunal, funcion&rios e do
pessoa colocado a disposicao;

- colaborar nadaboracéo de aos normativos destinados aregular as
atividades do seu funcionalismo;

" - fornecer subsidios para a elaboracdo da folha de pagamento do
funcionalismo do Tribunal;

V- elaborar o boletim de freqliéncia mensal dos funcionarios em
exercicio no Tribunal;
V- opinar, quando solicitado pelo Presidente, Relator ou Conselheiros, em

meatérias de sua acada
Art. 24 - Integram a Diretoria de Recursos Humanos:
| - Diviséo de Registros e Informacdes, compreendendo:
a) Servico de Recursos Humanos;
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b) Servigo de Apoio Administrativo;

- Divisdo de Treinamento e Selecdo de Pessoal .

§ 1° - A Divisio de Registros e Informagdes cabe:

| - efetuar os assentamentos dos atos e fatos relacionados ao
funcionalismo do Tribunal;

- manter registros e demonstrativos que informem a posicdo do
funcionalismo do Tribunal, quanto a lotagdo, investidura,
comissionamento, designacdo, licencgas, férias, disposicdo, tempo de
Servico e outros,

" - informar processos e expedientes relacionados a direitos, vantagens e
obrigagdes do funcionalismo do Tribunal.

§ 2° - Ao Servico de Recursos Humanos cabe:

| - promover cursos de capacitacdo, aperfeicoamento e especializacdo do
funcionalismo;

- organizar e executar concursos publicos e processos seletivos internos,
ou colaborar na supervisdo dos primeiros quando realizados por
entidades especializadas,

" - iniciar o processo de promogdes e acesso do funcionalismo do
Tribund.

§ 3° - Ao Servico de Apoio Administrativo cabe:

| - executar tarefas de datilografia, arquivo e protocolo;

- coligir e manter atualizada a legislacéo de interesse da Diretoria,
divulgando-a as demai's unidades, quando for o caso;

" - manter controle de concessio de férias, afastamentos e freqiéncia do
funcionadlismo do Tribund.

§ 4° - A Diviso de Treinamento e Seleg30 do Pessoal cabe:

a) realizar e coordenar cursos de treinamento de interesse do Tribunal;

b) formalizar processo seletivo para fins de concurso publico e de outras

avaliagBes de interesse do Orgao.

SECAO X
Da Diretoria de Contabilidade e Financas

Art. 25 - A Diretoria de Contabilidade e Financas cabe:
| - executar os atos que envolvam finangas e orgcamento do Tribunal;
- registrar os fatos contébeis e manter atualizada a contabilidade relativa
a gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial;
1l - emitir os empenhos autorizados;

V- elaborar a proposta orcamentaria do Tribunal, bem como, o expediente
relativo a abertura de créditos adicionais;
V- providenciar atos referentes a concessdo de adiantamentos e promover
o controle dos gastos da espécie;
VI - emitir Boletins de Crédito e efetuar os pagamentos de responsabilidade
do Tribunal.

Art. 26 - Integraa Diretoria de Contabilidade e Financas uma Divisdo Contabil-financeira,

compreendendo:
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a) Servico de Escrituragao;

b) Servigo Financeiro de Pessoal;

c) Servico de Apoio Administrativo.

§ 1° - A Divisfo Contébil-financeira cabe:

[ - regisrar e manter atudizada a contabilidade rdativa a gestéo orcamentaria,
financerae patrimonid,;

I - andisar, classficar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes de
operacOes redlizadas,

" - preparar a proposta orcamentaria do Tribunal, bem como tratar das
modificagles orcamentarias.

§ 2° - Ao Servicgo de Escrituracéo cabe:

| - escriturar as operacOes realizadas, em livros ou fichas de contabilidade
apropriados,

- elaborar e expedir os balancetes, balangos e demais demonstragcoes
contabeis, atendendo as disposi¢des pertinentes quanto aforma e
prazos legais.

8 3°- Ao Servico Financeiro de Pessoal cabe;

| - processar os cdculos concernentes a direitos, vantagens e
consignagdes do funcionalismo do Tribunal, bem como as respectivas
alteracOes e revisoes,

I - elaborar afolha de pagamento do funcionalismo do Tribunal;

[l - emitir declaragdes e informacdes de natureza financeira;

IV - informar pedidos de aposentadoria e revisdo de proventos, quanto a
parte financeira;
V - eaborar quadros de di&rias, controlando as concessies da espécie;
VI - preencher formularios destinados a obtencdo de beneficios junto a
Orgaos de Previdéncia ou de financiamentos de institui¢des financeiras,
VIl - executar e controlar o Programa de Formagdo do Patriménio do
Servidor Publico - PASEP, relativamente ao funcionalismo do
Tribunal;
VIII - processar e controlar informacBes funcionais destinadas a 0Orgdos

previdenciarios e de tributacdo federais.
§ 4° - Ao Servigo de Apoio Administrativo cabe:
| - informar a respeito do andamento de processos e demais documentos
em tramite ou arquivados na Diretorig;
- executar tarefas de datilografia, arquivo e protocolo.

SECAOXI
Da Diretoria de Processamento de Dados

Art. 27 - A Diretoria de Processamento de Dados cabe:

| - executar trabalhos em sistema de PED - Processamento Eletronico de
Dados,

- propor a implementacdo de novas aplicagdes de PED e assessorar a
administragdo do Tribunal em todas as questbes relativas a
processamento da espécie.
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Art. 28 - Integraa Diretoria de Processamento de Dados uma Divisto de Andlise de Sgtames,
compreendendo:
a) Servico de Programacao;
b) Servigo de Operagdo de Digitacao.
8 1° - A Divisdo de Andlise de Sistemas cabe:
| - definir objetivos das tarefas da andlise de sistemas,
- avaliar o progresso dos sistemas em andamento, 0 seu desempenho
e propor medidas que se facam necess&rias,
" - dirigir projetos de novos sistemas ou melhorias dos atuais.
8 2°- Ao Servico de Programacéo cabe:
| - executar as tarefas de desenvolvimento e manutencéo de programas;
- avdiar a peformance operaciona dos programas, controlando e
coordenando as suas revisdes.
8 3°- Ao Servico de Operacdo e Digitacdo cabe:
| - operar 0 equipamento de computacdo digital, executar as tarefas de
digitacdo, conferéncia e arquivo, aém dos servicos de apoio
administrativo.
Art. 29 - S&o atribuic¢des do Programador de Computador:
| - executar tarefas de desenvolvimento e manutencdo de programas,
Il - estimar tempo e gastos de programagéo;
1l - programar a ordem de prioridade dos projetos;

IV - avaliar aperformance operaciona dos programas,
V - controlar e coordenar arevisdo de programas operacionais,
VI - fazer cumprir os padrdes de programacao.

Art. 30 - S&o atribuigdes do Operador de Computador:
| - operar 0 equipamento de computacdo digital e executar tarefas de
digitacdo, conferéncia e arquivo, além dos servicos de apoio
administrativo;
I1-  verificar se os relatdrios ou outros elementos de saida estdo completos;
1 - notificar as irregularidades observadas no funcionamento de

equi pamento;

V- verificar as condi¢des de ambiente exigidas para o funcionamento do
computador e seu sistema periférico;

V- verificar setodo o material necessério foi recebido na salado computador,
para processamento;

VI - controlar a correspordéncia, informar processos, elaborar relatérios,
organizar e manter o controle de freqiéncia dos servidores da Diretoria
de Processamento de Dados.

SECAO XII
Da Diretoria de Tomada de Contas

Art. 31 - A Diretoria de Tomada de Contas cabe:
| - controlar através da andlise e conferéncia dos balancetes mensais, a
receita e as contas dos responsaveis pelas reparti¢des arrecadadoras do
Estado;
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- proceder ao levantamento e elaboracdo dos processos de tomada de
contas dos responsdvels pela arrecadacdo e encaminh&los para
julgamento do Tribunal;

" - propor ou readlizar, a juizo do Presidente ou do Tribunal, inspecdes nas

reparticoes arrecadadoras do Estado.

Art. 32 - Integra a Diretoria de Tomada de Contas uma Divisdo de Coordenagéo
Técnica e Administrativa, compreendendo:

a) Servico de Controle da Receita;

b) Servico de Elaboracéo de Processos de Tomada de Contas,

c) Servico de Apoio Administrativo.

§ 1° - A Divisio de Coordenagdo Técnica e Administrativa cabe organizar,
supervisionar e coordenar as atividades funcionais, técnicas e administrativas da
Diretoria.

§ 2° - Ao Servigo de Controle de Receita cabe conferir os balancetes e demais
documentos oriundos das reparti¢des arrecadadoras do Estado.

8 3° - Ao Servigo de Elaboragdo de Processos de Tomada de Contas cabe
realizar o levantamento das contas dos responsaveis pela arrecadacdo, elaborando os
respectivos processos, propondo inspegdes in loco, quando for o caso.

8§ 4° - Ao Servico de Apoio Administrativo cabe executar as tarefas de
datilografia, recepcéo, fichario, arquivo e protocolo.

SECAO XII|
Da Diretoria Revisora de Contas

Art. 33 - A Diretoria Revisora de Contas cabe:

| - examinar as comprovagdes de aplicagbes de adiantamentos e
prestacdes de contas de auxilios, subvengdes e convénios;

- cadastrar os responsaveis por adiantamentos, bem como os 6rgéos e
entidades que receberem recursos financeiros decorrentes de auxilios,
subvencdes e convénios.

Art. 34 - Integra a Diretoria Revisora de Contas uma Divisdo de

Adiantamentos, Subvengdes e Auxilios, compreendendo:

a) Servico de Controle de Adiantamentos;

b) Servico de Controle de Auxilios, Subvenctes e Convénios,

) Servico de Apoio Administrativo.

§ 1° - A Divisio de Adiantamentos, Subvencdes e Auxilios, cabe:

l - instruir processos de prestacbes de contas de adiantamento da
Administracéo Direta e Indireta do Estado;

- cadastrar os responsaveis por adiantamentos, subvencgoes, auxilios e
conveénios;

" - propor a instauracdo de processos de tomada de contas dos
responsaveis.

8 2° - Ao Servico de Controle de Adiantamentos cabe:

| - examinar as comprovagoes das aplicacdes de adiantamentos aos
servidores publicos;
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- propor ainstauracéo de processo disciplinar nos casos de concesséo de
diarias indevidas ou de ndo comprovacdo no prazo legal.

§ 3°- Ao Servico de Controle de Auxilios, Subvengdes e Convénios cabe:

| - examinar as prestagdes de contas de auxilios, subvencdes e convénios
prestadas por entidades publicas e privadas, cadastrando os respectivos
responsaves;

- ingruir processos de sua competéncia e fornecer eementos para a expedicéo
de certiddo negativa

84° - Ao Savico de Apoio Adminidrativo cabe executar tarefas de datilografia,

arquivo e protocolo.

SECAO XIV
Da Diretoria de Contas Municipais

Art. 35 - A Diretoria de Contas Municipais cabe:

[ - redizar andises sobre as prestagbes de contas anuais das Prefeituras,
Camaras, Autarquias, Fundagbes e Fundos Municipas, efetuando
inspecOes quando determinadas pelo Presidente ou Tribundl;

- analisar as prestagfes de contas anuais e o resultado da gestdo das
Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas Municipais;

" - informar as consultas formuladas pelas autoridades competentes, sobre

assuntos de sua acada.

Art. 36 - Integraa Diretoria de Contas Municipais uma DivisZo de Coordenacéo Técnica,
compreendendo:

a) Servico de Controle e Estatistica;

b) Servico de Andlise Técnica;

c) Servico de Apoio Administrativo.

§ 1° - A Divisio de Coordenacio Técnica cabe organizar, supervisionar e
coordenar as atividades funcionais, técnicas e administrativas da Diretoria

§ 2° - Ao Servico de Controle e Estatistica cabe coordenar, acompanhar e
registrar toda e qualquer ocorréncia, informacao ou decisdo sobre matéria de interesse
da Diretoria, proceder o levantamento de natureza estatistica para orientacéo aos
0rgéos interessados.

8 3° - Ao Servico de Andlise Técnica cabe coordenar e acompanhar 0s
levantamentos e analises executados por técnicos da Diretoria, assessorando-os sobre
0s aspectos técnico-contabels e legais vigentes.

8§4° - Ao svigo de Apoio Adminidraivo cabe executar tarefas de detilogrefia,
arquivo e protocolo.

SECAO XV
DaDiretoria de Administracdo do Material e Patrimoénio

Art. 37 - A Diretoria de Administracio do Material e Patrimonio cabe:

| - zelar pelo uso, manutencdo e seguranca dos bens méveis e imdveis do
Tribunal;
- requisitar, escriturar e controlar o material de consumo e permanente;
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1l - propor licitagOes,

IV - participar da elaboragdo da proposta orcamentéria do Tribunal;

V- opinar sobre a efetivagcdo de contratos de prestacdo de servigos,

lavrando-os em livro proprio e mantendo-os sob sua guarda.

Pardgrafo Unico - Vincula-se a Diretoria de Administracdo do Materia e

Patriménio a Coordenadoria de Engenharia.

Art. 38 - Integra a Diretoria de Administracéo do Material e Patrimbnio uma
Divisdo Administrativa, compreendendo:
a) Servico de Patriménio;
b) Servico de Almoxarifado.
§ 1° - A Divisdo Administrativa cabe:
| - desenvolver as atividades administrativas da Diretorig;
- executar os controles referentes a administragdo do patriménio do
Tribunal;
Il - realizar servigos correspondentes a fotocopias de documentos
oficias;
IV - Supervisonar os servigos de limpeza e seguranca das dependéncias do
Tribund, copa e restaurante.
§ 2° - Ao Servigo de Patrimbnio cabe acompanhar a movimentagéo dos bens
moveis e iméveis, registrando- 0s, controlando-os e procedendo o Inventario Anual.
8 3° - Ao Servico de Almoxarifado cabe providenciar a aquisi¢céo, controle e
distribui¢do dos bens necessarios ao funcionamento do Tribunal.

SECAO XVI
Da Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo

Art. 39 - A Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo cabe:
| - receber, autuar e protocolar os documentos dirigidos ao Tribunal,
encaminhando- 0s aos setores competentes;
- controlar, adequadamente o tramite dos documentos protocolados
neste Tribund;
1l - executar os servigos de expedicdo, entrega de publicacbes e os de
natureza postal;
V- manter 0 arquivo geral de documentos de interesse do Tribunal .
Art. 40 - Integra a Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo uma Diviséo
de Protocolo e Autuagéo de Processos, compreendendo:
a) Servico de Registro de Documentos;
b) Servico de Apoio Administrativo.
§ 1° - A Divis3o de Protocolo e Autuagio de Processos cabe:
[ - receber, protocolar e autuar os documentos encaminhedos a0 Tribund,
encaminhando-os devidamente;
- prestar informagbes sobre andamento de documentos e outros de
interesse publico;
" - zelar pela eficacia dos registros e dos sistemas de informacoes.
§ 2°- Ao Servigo de Registro de Documentos cabe:
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| - controlar os documentos em tramitacéo no Tribunal;
- informar sobre o posicionamento dos documentos em tramitacdo no
Tribunal.
8 3°- Ao Servico de Apoio Administrativo cabe executar tarefas de datilografia
e arquivo.

SECAO XVII
Da Inspetoria-Geral de Controle

Art. 41 - A Inspetoria- geral de Controle cabe:
| - receber das Inspetorias de Controle Externo, os relatorios mensais de
fiscalizagdo, com a finalidade de compor 0 conjunto do movimento
orcamentério, financeiro e patrimonial do Estado, para efeito do
Parecer Prévio que o Tribunal deve emitir sobre as contas do
Governador, de acordo com as disposi¢oes constitucionais;

Il - proceder a compilacdo dos vaores congantes dos rdatdrios das Inspetorias
de Controle Externo;

Il - realizar a andlise dos Balangos Patrimoniais das empresas do Estado,
com indicagdo dos indices significativos de seu estado econémico e
financeiro, do grau de imobilizacdo e do endividamento e a
rentabilidade no exercicio, bem como suas repercussdes no quadro
gera da Entidade;

IV - instruir as Prestacdes de Contas dos 6rgaos e entidades publicas ou
vinculadas ao Estado, sujeitas ao julgamento do Tribunal;
V- consolidar a execugdo da movimentacdo orcamentéria, financeira e

patrimonial do Estado, considerando os atos e fatos que sirvam para o
exame das contas do Governador.

Art. 42 - Integra a Inspetoria-gera de Controle uma Divisdo Técnica,

compreendendo:

a) Servico de Andlise e Instrucdo de Processos,

b) Servico de Consolidacéo de Balancetes;

C) Servigo de Apoio Administrativo.

§ 1° - A Divisao Técnica cabe:

| - acompanhar os trabalhos das Inspetorias de Controle Externo, com

base nos elementos fornecidos pelas mesmas, registrando, em cada
exercicio, as inspecdes realizadas nos respectivos 6rgdos ou entidades;

[1-  acompanhar a execucdo orcament&ria e financeira dos Orgéos e
entidades governamentais, com base nos registros e demonstrativos
elaborados pelo Servico de Consolidagdo de Balancetes e
encaminhados pelas Inspetorias de Controle Externo;

1l - promover orientagcdo técnica, sob a coordenacdo do Inspetor-geral de
Controle, sobre todas as atribuicdes concernentes a Inspetoria-gera de
Controle;

V- informar as consultas formuladas pelas autoridades competentes sobre
assuntos de sua acada.

§ 2°- Ao Servico de Andlise e Instrucdo de Processos cabe:
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| - instruir os processos de prestaco de contas dos Orgaos e entidades do
Estado;
- manter os registros sobre o ingresso de prestacéo de contas dos Orgaos
e entidades do Governo do Estado;

" - anotar as decisdes do Tribunal sobre as contas anuais e consultas das

unidades administrativas do Estado.

§ 3°- Ao Servico de Consolidagéo de Balancetes cabe, com base nos elementos
fornecidos pelas Inspetorias de Controle Externo, manter controle do movimento
orcamentario, financeiro e patrimonia de todos os 6rgdos e entidades do Estado,
consolidando seus resultados e arquivando 0s respectivos processos, para servirem ao
exame das prestagdes de contas anuais.

84° - Ao Savigo de Apoio Adminidrativo cabe executar tarefes de detilografia,
arquivo eprotocolo.

SECAO XVIII
Das Inspetorias de Controle Externo

Art. 43 - As Inspetorias de Controle Externo tém como atribuicoes:

| - examinar, in loco, todos os atos e fatos administrativos e registros
contabeis referentes a finangas, orcamento e patriménio nas
respectivas unidades administrativas,

- proceder auditoria sobre Prestagdes de Contas dos Orgéos e Entidades
de sua &rea;

[ - impugnar os atos administrativos, documentos e registros contabeis
irregulares, instaurando O respectivo processo para decisdo do

Tribunal;

IV - elaborar e remeter a Inspetoria-geral de Controle, através do
Superintendente, relatorio mensal de suas atividades;

V- informar todos os processos que lhes sgam encaminhados por

determinagdo do Tribunal, do Presidente ou dos respectivos
Superintendentes;

VI - desempenhar outras tarefas determinadas pelos respectivos
Superintendentes;

VIl - requisitar documentos e solicitar informacfes para 0 exercicio de sua
acao fiscalizadora;

VIII - propor as medidas legais cabiveis quando verificar a ocorréncia de

desfalque, falta de prestacdo de contas, desvio de bens, desatendimento
e determinagdes da Inspetoria e outras irregularidades que resultem
prejuizos para a Fazenda Publica Estadual ou retardamento as medidas
de ressarcimento ao erario.

Paragrafo Unico - Sempre que verificar irregularidade em despesas ou ato cuja
fiscalizagdo ndo sga de sua atribuicdo, ainda que a decisdo sobre 0 processo
especifico sgja de competéncia do Plenario, a Inspetoria fara comunicacéo preliminar
a Presidéncia do Tribunal, para as medidas cabiveis.

Art. 44 - Integram cada Inspetoria de Controle Externo uma Divisdo de Apoio
Administrativo, com a incumbéncia de redlizar tarefas de datilografia, arquivo e
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protocolo e um servico de Apoio Técnico, com a atribuicdo de desenvolver trabalhos
de natureza técnica e de assessoramento.

SECAO XIX
Da Coordenadoria de Comunicacao e Relagdes Publicas

Art. 45 - A Coordenadoria de Comunicac3o e Relagdes Plblicas cabe:
| - processar as informagdes de caraer ingtitucional do Tribunal, através
dos meios de comunicagdo pertinentes,
Il - desenvolver providéncias para a divulgacdo de solenidades e eventos
especiais programados pelo Tribunal;
1l - encarregar-se do relacionamento e cadastramento das autoridades
publicas e responsaveis por empresas e entidades especializadas,
IV - executar atividades de recepcéo a autoridades,

V-  colaborar na redacdo de matéria de interesse do Tribunal para
divulgacdo através dos meios de comunicagéo;
VI -  participar da organizacéo de palestras, cursos e conferéncias,
VIl - redizar a triagem das noticias veiculadas nos principais jornais e
revistas, selecionando os assuntos de interesse no Tribunal;
VIl - manter intercdmbio com os Tribunais congéneres do Pais,

IX - tratar dos servicos de recepcao do Tribunal.
Art. 46 - Integra a Coordenadoria de Comunicacdo e Relacdes Publicas um
Servico de Apoio Administrativo, com a incumbéncia de redlizar tarefas de
datilografia, arquivo e protocolo .

SECAO XX
Da Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

Art. 47 - A Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura cabe:
| - verificar as condigdes de funcionamento do edificio, instalacOes,
equipamentos e reas externas do Tribunal;
- prestar apoio técnico, quando solicitado, a todas as unidades
administrativas do Tribunal;
[l - emitir pareceres técnicos de engenharia e arquitetura;

V- participar de inspecdes que envolvam matéria da area de engenharia e
arquitetura;
V- exercer outras atividades compativeis com sua area de atuacao.

Art. 48 - Integra a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura um Servigo de Apoio
Adminigtrativo.

SECAO XXI
Da Coordenadoria de Ementério e Jurisprudéncia

Art. 49 - A Coordenadoria de Ementério e Jurisprudéncia cabe:
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centralizar as atividades de captacdo, absorcdo, catalogacéo,
recuperacdo e divulgacdo das informagbes nas areas de Direito,
Economia, Contabilidade, Informatica e Administracéo;
compilar a legidacdo de interesse do Tribunal e organizar a
jurisprudéncia das decisdes, divulgando as deliberagbes através de
publicagdo oficial.

Art. 50 - Integram a Coordenadoria de Ementario e Jurisprudéncia
a) Servico de Ementario, Jurisprudéncia e Divulgacéo;

b) Servico de Biblioteca, Documentacéo e Microfilmagem.

§ 1° - Ao Servico de Ementério, Jurisprudéncia e Divulgacéo cabe:

1V -
V -
VI -
VII -

VIII -

compilagdo, montagem, classificagdo, redacdo, edicdo, publicacdo e
divulgacdo da Revista do Tribunal e outros periodicos informativos;
padronizar e elaborar a apresentacao das publicaces,

manter cadastro de entidades, 6rgaos afins e respectivas autoridades
para envio e recebimento de publicaces;

elaborar as ementas das decisdes plendrias;

organizar a jurisprudéncia no ambito do Tribunal;

manter o arquivo e o banco de dados relativos aos atos e decisdes
gerados pelo Tribunal;

acompanhar as publicagdes, no Diério Oficial da Uni&o e do Estado,
dos atos que interessam ao Tribunal;

acompanhar as publicactes das decisdes dos Tribunais e manter os
ficharios de atos, decisbes e matérias doutrinarias de interesse do
Tribund.

8§ 2° - Ao Servico de Biblioteca, Documentagéo e Microfilmagem cabe:

V-

V -
VI -
VII -
VIII -

condtituir 0 acervo através de aguisicéo do materid bibliogréfico e proceder a
digtribuicéo interna;

registrar e controlar o material bibliografico;

reunir, selecionar, sistematizar, organizar e arquivar a documentacéo
bibliogréfica para consulta, empréstimo e referéncia;

manter contato com entidades e 6rgdos afins e colaborar com
organismos congéneres para controle e intercdmbio de publicacdes e
recebimento regular de informagdes necessérias,

analisar documentos para serem microfilmados e descartados,

restaurar, microfilmar e codificar documentos;

controlar qualidade do filme original e duplicatas, antes de libera las;
indexar e arquivar microfilmes.

Art. 51 - S&o atribui¢bes do Bibliotecario:

| -
-
-
IV -

organizar e manter atualizado o catdlogo de inscricdo dos usuarios;
selecionar, organizar, armazenar e disseminar o material bibliogréfico;
realizar pesquisa bibliogréfica;

supervisionar o funcionamento da sala de leitura e do acervo geral.

SECAO XXII
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo
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Art. 52 - A Coordenadoria de Apoio Administrativo cabe:

Art. 53 -
compresndendo:

prestar apoio administrativo as demais unidades do Tribunal,

supervisionando, controlando e executando servicos especiais de

natureza ndo substantiva.

Inteya a Coordenedaria de Apaio Adminidraivo uma Divisio de Encargos Gaas

a) Servico de Transporte;

b) Servico de Telefonig;

c) Servico Médico;

d) Servico Odontol 6gico;

€) Servico de Psicologia.

§1°- A Divisio de Encargos Gerai's cabe aexecucio e controle dos sarvigose sstoresada

ubordinados

§ 2° - Ao Servico de Transporte cabe a guarda e conservacao dos veiculos do
Tribunal, solicitacdo de aquisicdo de combustivels, lubrificantes e acessorios
destinados a frota, bem como o respectivo controle.

8§ 3° - Ao Servico de Telefonia cabe operar os sistemas de comunicacdo do

Tribunal.

8§ 4° - Aos Servicos Médico, Odontoldgico e de Psicologia cabe o atendimento
profissional nas areas de suas especialidades.
Art. 54 - S&o atribui¢des do M édico:

| -
-
" -
IV -
vV -

VI -

atender os funcionarios, em casos de emergéncia;

executar tratamento de casos dependentes de atendimento médico;
encaminhar os funcion&rios aos sarvigos epecidizados de indituicdes de
previdénciae asssténcia;

emitir atestados e receitas médicas, em casos que requeiram tal
procedimento;

recomendar a Presidéncia, por intermédio da Diretoria-geral, as
medidas necessérias a saude dos funcionarios;

propor a aquisicdo de medicamentos, equipamentos e instrumentos
NECcessarios ao Servico.

Art. 55 - S8o atribuigdes da Telefonista:

executar as tarefas atinentes a telefonia, procedendo as comunicages
necessérias ao desenvolvimento dos servicos administrativos;

zelar pela seguranca e sigilo das comunicagoes;

desempenhar outras atribuigdes peculiares ap cargo ou determinadas
pela chefia superior.

CAPITULO1II
Das Atribuicdes das Chefias Superiores

Art. 56 - S0 atribuicdes comuns aos Diretores, Inspetores e Coordenadores:

organizar, dirigir, coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as
atividades nas éreas de sua atuacao;
distribuir o pessoal em exercicio nos setores de trabal ho;
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promover as medidas que visem a assegurar pleno desenvolvimento
das atividades administrativas cometidas a sua area;

IV - propor aescalade férias para o seu pessod;
V - requisitar material permanente e de consumo para uso interno;
VI - expedir, mensamente, a freqliéncia dos seus servidores,

VIl - elaborar relatério trimestral das atividades da unidade;

VIII - cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Portarias, Instrugdes, Ordem de
Servico e Atos Normativos expedidos pelo Plenario, Presidente e
Diretoria-geral;

IX -  propor adesignacéo e substituicéo de servidores em cargo de direcéo e
chefia subordinados a sua area;
X - delegar competéncia;
XI - formular consultas;
XIl - avocar a elaboracéo de informacdes e instrugoes;
X1l - exercer outras atribui¢des determinadas pel os respectivos superiores.

CAPITULO IV
Das Atribuicbes das Chefias I ntermediarias

Art. 57 - S8o atribui¢gdes comuns dos Chefes de Divisdo e de Servico:

auxiliar a chefia superior na organizagéo, coordenacéo e controle das
atividades vinculadas a cada subunidade;

propor as medidas necessarias a0 aprimoramento dos trabalhos
vinculados ao servico;

desempenhar outras tarefas que lhes forem determinadas.

CAPITULOV
Disposi¢cOesFinais

Art. 58 - O provimento dos cargos, em comissdo, dos Gabinetes dos
Conselheiros e Inspetorias de Controle Externo serd feito por indicacdo dos
respectivos Conselheiros.

Art. 59 - As sessdes plenarias serdo secretariadas pelo Diretor-geral e, em suas
faltas e impedimentos, por funcionério do Tribuna designado pelo Presidente.

Art. 60 - As disposicOes deste Provimento poderéo ser acrescidas e alteradas
mediante Resolugdo do Tribunal.



