Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo
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ATO GP N°09/1995

Dispbe sobre as atribuicdes das secbes que
compdem a Diretoria de contabilidade e
Financas (D.C.F.), a Diretoria de Pessoal
(D.P.) e a Diretoria de Despesa de Pessoal
(D.D.P.) de conformidade com as
disposi¢cbes do Ato n° 08/95 do Presidente,
publicado no D.O.E. de 26/05/1995.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO,

no uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:
A D.C.F. 1 - SECAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO compete:

1.1 executar todas as operagfes contabeis coligindo dados do movimento
mensal dos sistemas de contabilidade para escrituracéo, a elaboracao dos balancetes

e levantamentos necessarios a serem incorporados na contabilidade geral do Estado;

1.2 atuar na area de elaboracédo, execucao e acompanhamento do orgcamento,
e apreciar as solicitagcbes de abertura de créditos adicionais .ou de alteracbes e

reajustamentos orcamentarios para homologacéo dos 6rgdos superiores;
1.3 executar a Programacéao Financeira;
1.4 examinar os documentos para realizacdo das despesas;
1.5 emitir notas de reserva, empenho, subempenho e anulagdes; e
1.6 controlar internamente as tomadas de contas de adiantamentos.
2) A DCF-2 - SECAO DE PAGAMENTOS compete:
2.1 manter sob sua guarda dinheiro e valores;

2.2 examinar os documentos comprobatorios de todas as despesas e

providenciar os respectivos pagamentos;



2.3 elaborar os boletins de caixa;

2.4 elaborar os balancetes do movimento do numerario; e

2.5 elaborar as prestacdes de contas dos adiantamentos.

3) A DCF-3 SECAO DE ACOMPANHAMENTO E REVISAO compete:

3.1 executar no ambito do DGA, o acompanhamento e revisdo permanente nos
processos de adiantamento, nos contratos, nas rotinas de compras, na execucéo de

obras e servigos, nos pagamentos, diferencas salariais, etc.
4) A D.P.-1 - SECAO DE CADASTRO, compete:

4.1 executar todo o procedimento -de nomeacdes/posse/exercicio: funcionarios

novos (concursos) e nomeacgdes para cargos em Comissao;

4.2 proceder a implantagdo dos dados no cadastro de assentamentos
individuais e arquivamento nos prontuarios dos documentos de funcionarios servidores

de outras Secretaria a disposi¢cao do bem como Tribunal;

4.3 manter a guarda desses prontuarios e L proceder a sua atualizagdo quando

necessaria;
4.4 instruir processo para apostilamento de nome;

4.5 informar, mensalmente, quais funcionarios estdo substituindo nos cargos
de Assessor Técnico-Procurador e Assessor Procurador-Chefe, para fins de
pagamento de verba honoraria;

4.6 manter atualizada a base de dados pessoais e funcionais e de Cargos do

Sistema de Pessoal da Administracdo Descentralizada,;
4.7 manter o controle da classificagéo (lotagcédo) dos cargos e fungoes;

4.8 instruir e emitir guias para a inspe¢do meédica, nos processos de licenca.de

saude;
4.9 instruir processos para os diversos tipos de licenca;

4.10 elaborar relatério mensal a Assessoria de Saude e Assisténcia Social
(ASAS) com os nomes dos funcionarios que requereram ou permaneceram em licenca

para tratamento de saude, no més;



4.11 responder pela publicacdo de laudas dos diversos atos administrativos

pertinentes as sec¢des da Diretoria de Pessoal.
5) A D.P. - 2 SECAO DE FREQUENCIA, compete:

5.1 controlar a frequéncia de todos os funcionarios/servidores do QSTC e de

outras Secretarias, que estejam prestando servi¢co no Tribunal;

5.2 controlar as férias sobrestadas e do exerclcio, bem como fornecer
informacgdes sobre o direito para gozo ou indenizagao, e averbacgao para gozo oportuno;

5.3 averbar as férias dos funcionarios que se encontravam em licenca saude

ou gestante, em -31 de dezembro.

5.4 manter atualizada a base de dados de frequéncia e todos os eventos
relativos, ocorridos na vida funcional dos servidores do QSTC; e

5.5 instruir expedientes de designac¢des informando o impedimento do titular.
6) A D.P.-3 - SECAO DE EXPEDIENTE, compete:

6.1 arquivar os Processos Unico de Contagem de Tempo e apéndices;

6.2 receber e providenciar o encaminhamento.do requerimento; e

6.3 controlar o fluxo dos apéndices.

7) A D.P-4 SECAO DE CONTAGEM DE TEMPO, compete:

7.1 manter o controle, com base na legislacdo vigente e decisGes

administrativas, dos:

- funcionarios que completaram o quinquénio para fins de adicional por tempo

de servico;
- funcionarios com tempo legal para a concessao da sexta-parte;
- funcionarios que fazem juz a averbacao da licenca prémio.

7.2 elaborar as minutas referentes aos adicionais, incorporacdes, bem como,

0s atos de concesséao da sexta parte.

7.3 instruir pedidos de:



-aposentadoria;

-incorporacgao de representacao;

-gratificacdo de incorporacéo de décimos do art. 133 da C.E.

7.4 elaborar a contagem de tempo para fins de progressédo ou promocao.
7.5 atualizar a base de dados com os tempos consolidados.

7.6 elaborar certiddes de contagem de tempo de servigo para utilizagdo em
outros 6rgaos publicos e INSS;

7.7 coletar as decisdes do Tribunal Pleno no que toca aos assuntos pertinentes

a secao.
8) AD.D.P-1 SE(;AO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS, compete:

8.1 instruir processos e expedientes para fornecimento de informacdes de

pagamentos;

8.2 efetuar o recolhimento dos encargos sociais previstos em legislacao: INSS,
FGTS, IPESP, IAMSPE, etc.

8.3 calcular as diferencas devidas ou a repor para atos de substituicdo,
designacdo, adicionais e sexta-parte relativos a atrasados e pagamentos
extraordinarios de diversas ordens, quando ndo calculados automaticamente pelo

sistema de processamento de dados;

8.4 calcular quando necessario, lancar e emitir Ordens de Creédito
Complementar - OCC e Ordem de Estorno - OE;

8. 5 lancar na base de dados do sistema de pagamento, todas as informacdes

financeiras necessarias ao processamento das folhas de pagamento;

8.6 definir formulas de calculos e demais critérios de processamento e

pagamento das folhas mensais e suplementares e seus eventuais reajustes;

8.7 definir critérios para a Declaracdo de Rendimentos Anuais, 13° salario,
RAIS e outros;

8.8 manter tabelas de apoio de uso do sistema de pagamento;



8.9 conferir, mensalmente, as folhas teste e suplementares; e

8.10 distribuir os demonstrativos de pagamentos e outros relacionados com a
folha.

9) A D.D.P-2 SECAO DE PAGAMENTO DE APOSENTADOS,
PENSIONISTAS E CONSELHEIROS, compete:

9.1 instruir os processos e expedientes para fornecimento de informacdes de
pagamentos;

9.2 recolher os encargos sociais previstos na legislacéo;

9.3 calcular diferencas devidas ou a repor para atos de substituicdo,
designacado, adicionais e sexta parte relativos a atrasados e pagamentos
extraordinarios de diversas ordens, quando ndo calculados automaticamente pelo

sistema de processamento de dados;

9.4 calcular quando necesséario, lancar e emitir Ordens de Crédito

Complementar - OCC e Ordem de Estorno - OE;

9.5 lancgar na base de dados do sistema de pagamento todas as informagdes
financeiras necessarias ao processamento das folhas de pagamento: Gratificacdes,

Pro-labores, etc.

9.6 definir férmulas de calculos e demais critérios de processamento e

pagamento das folhas mensais e suplementares e seus eventuais reajustes;

9.7 definir critérios para a Declaracdo de Rendimentos Anuais, 13° salario,

RAIS e outros processos anuais;
9.8 manter tabelas de apoio de uso do sistema de pagamento;
9.9 conferir mensalmente as folhas teste e suplementares;
9.10 distribuir os demonstrativos de pagamentos e demais produtos do sistema.
10) A D.D.P. -3 SECAO DE AVERBACAO E ENQUADRAMENTO, compete:

10.1 controlar a entrada e ou saida dos processos relativos aos pagamentos
normais e extraordinarios a serem lancados na base de dados pela DDP-1/DDP-2;

10.2 controlar o fluxo operacional dos processos de pagamento de pessoal;



10.3 fichas financeiras; atualizar e manter os arquivos de
10.4 verificar e liberar pagamentos, com base na legislagéo vigente;

10.5 manter utilizadas- no sistema de as tabelas de averbacdo pessoal e

consignar em cada pagamento a averbacao legal a que se refere;
10.6 suspender pagamentos indevidos, ndo sustentados pela legislacao;
10.7 elaborar as respectivas apostilas e/ou atos declaratérios relativos:
- as Obrigagbes de Fazer;
- aos artigos 133 e 26 do ADCT, da CE;
- ao artigo 27 da L,C. 559/88;
- ao reenquadramento de cargos.

10.8 expedir certiddes para fins de revisdo de enquadramento junto ao IPESP,

beneficiarios; conforme requerido pelos

10.9 proceder a revisdo do enquadramento dos cargos/funcdes por inclusdo de

tempo de servico prestado fora do Tribunal;

10.10 manter atualizado o enquadramento dos cargos/fungcbes em decorréncia
dos adicionais por tempo de servico, sexta-parte, decisbes administrativas e novas leis

de enquadramento junto a base de dados do sistema;
10.11 instruir expediente de designac¢des com célculos, ato e lauda.
10.12 Aposentados/ pensionistas:
10.12.1 elaborar apostilas e instruir processos;
10.12.2 manter fichas de enquadramento atualizadas, e

10.12.3 instruir e elaborar as respectivas apostilas e/ou atos declaratorios

referentes as a¢des judiciais cujos autores sejam ex-funcionérios.

Este ato entrara em vigor na data de sua publicacdo e as disposi¢cdes nele
contidas serdo implementadas no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a contar

daquela data, revogadas as disposi¢cdes em contrario.



Sao Paulo, 26 de maio de 1995.

PROF. JOSE LUIZ DE ANHAIA MELLO
PRESIDENTE



