ASSEMBLEIA LEGISLATIVA — ASSESSORIA TECNICA
DECRETO N° 1.455, DE 9 DE ABRIL DE 2021.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Planejamento e Administragéo -
SEPLAD, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARA, usando das atribuicdes que Ihe s&o
conferidas pelo art. 135, incisos III e alinea “a” do Inciso VII, da Constituicdo Estadual
e tendo em vista o disposto no Paragrafo Unico do art. 5°, da Lei n® 8.933, de 29 de
novembro de 2019,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Planejamento e
Administracdo - SEPLAD, na forma do Anexo deste Decreto.

Art. 2° A Coordenadoria de Negocios em Tecnologia da Informacdo fica vinculada a
Diretoria de Tecnologia da Informacdo, conforme item 4, alinea “h” do Art. 3° do
Regimento Interno.

Art. 3° Ficam alteradas as denominacOes da Coordenadoria de Sistemas de Informacéao
para Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas de Informagéo; da Coordenadoria
de Administracdo de Dados para Coordenadoria de Atendimento; e da Coordenadoria
de Contratos e Convénios para Coordenadoria de Licitacdo, Contratos e Convénios,
conforme o art. 3° do Regimento Interno.

Art. 4° Fica alterada a denominagéo de 01 (um) cargo de Coordenador de Administracao
de Dados, padrdo GEP-DAS.011.4, de 01 (um) cargo de Coordenador de Sistemas de
Informacdo, padrdo GEP-DAS.011.4, pertencentes a Diretoria de Tecnologia de
Informacéo; de 02 (dois) cargo de Assessor Técnico I, padrdo GEP-DAS.012.4 e de 01
(um) cargo de Assessor, padrdo GEP-DAS.012.4 pertencentes ao Gabinete da
Secretaria, previstos na Lei n° 8.933, de 29 de novembro de 2019, para,
respectivamente, Coordenador de Negdcios em Tecnologia da Informacéo, padrdo GEP-
DAS.011.4; Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas de Informacéo, padrdo
GEP-DAS.011.4; Coordenador de Atendimento, padrdo GEP-DAS.011.4 Assessor
Técnico de Licitacdo, padrdo GEP-DAS.012.4 e Assessor Técnico de Contratos e
Convénios, padrdao GEP-DAS.012.4.

Paragrafo unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo compordo a estrutura
organizacional da Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI e da Diretoria de
Administracéo e Finangas — DAF, nos termos do Anexo Il deste Decreto.

Art. 5° Fica alterada a denominacdo de 02 (dois) cargos de Secretario de Unidade de
Atendimento a Populacdo, padrdo, GEP-DAS.011.2 e de 02 (dois) cargos de
Coordenador de Unidade de Atendimento a Populacdo, padrdo GEP-DAS.011.4,
pertencentes a Diretoria de Desenvolvimento de Gestéo, previstos na Lei n® 8.933, de 29
de novembro de 2019, para, respectivamente, Secretario de Gabinete, padrdo GEP-



DAS.011.2 e Assessor, padrdo GEP-DAS. 012.4, com lotacdo no Gabinete do
Secretario, nos termos do Anexo |l deste Decreto.

Art. 6° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
PALACIO DO GOVERNO, 9 de abril de 2021.

HELDER BARBALHO
Governador do Estado

ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E
ADMINISTRACAO

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Estado de Planejamento e Administragdo - SEPLAD, constituida
pela Lei n° 8.933 de 29 de novembro de 2019, como 6rgdo da Administracdo Direta do
Poder Executivo, subordinada diretamente ao Governador do Estado, com a finalidade
institucional de formular, normatizar, executar, coordenar e avaliar as politicas publicas
de planejamento estadual, gestdo de pessoas, desenvolvimento organizacional, logistica,
patrimobnio e saude ocupacional, de forma a promover o desenvolvimento regional do
Estado do Para.

CAPITULO I
DAS FUNCOES BASICAS

Art. 2° A Secretaria de Estado de Planejamento e Administracdo tem as seguintes
funcoes:

| — formular e executar as politicas publicas e diretrizes operacionais necessarias ao
funcionamento da Administracdo Publica Estadual, no ambito de sua competéncia;

Il — propor, coordenar e executar as acOes relativas as politicas publicas de selecdo e
desenvolvimento de pessoas, avaliagdo de desempenho funcional, planejamento e
administracdo de carreiras, remuneracdo e beneficios aos servidores do Estado;

I11 — gerenciar as informac@es funcionais e financeiras dos servidores do Estado;

IV — propor, coordenar e executar as acOes relativas a politica de recursos logisticos e
patrimoénio do Estado;

V — gerenciar 0s sistemas estruturantes de recursos humanos, materiais, patrimonio,
protocolo e portal de compras;

VI — normatizar as a¢Ges pertinentes as politicas de gestdo de pessoas, desenvolvimento
organizacional, logistica e patrimonio para o sistema administrativo estadual;



VIl — planejar, normatizar, coordenar, executar as politicas publicas de salde
ocupacional, seguranca do trabalho, reabilitacdo e pericia médica;

VIII — coordenar a elaboragdo dos instrumentos de planejamento estadual, bem como o
processo de monitoramento e a avaliacdo das acdes de governo, buscando a eficacia na
aplicacdo dos recursos publicos;

IX — promover a articulagdo e integracdo dos diversos 6rgdos do Estado na formulacédo
de politicas publicas e na compatibilizagdo dos programas, projetos e atividades, de
forma a melhor atender as necessidades da populacdo diante das restricdes de recursos
publicos;

X — desenvolver ferramentas e praticas de gestdo por meio do planejamento
participativo;

Xl — produzir informagdes técnicas de interesse do planejamento e gestdo
governamental, promovendo sua consolidacédo e divulgacao sistematica;

X1l — promover estudos visando a identificacdo de recursos internos e externos
mobilizaveis pelo Estado para implantacdo de projetos e programas estruturantes de
interesse do Estado;

X1l — administrar, acompanhar e controlar a execugdo or¢camentéria da Administracéo
Publica Estadual;

XIV — gerenciar a aplicacdo dos recursos dos fundos publicos estaduais sob sua
responsabilidade e gestdo;

XV — promover intercambios, parcerias, acordos e convénios com entidades nacionais e
internacionais de interesse do planejamento e gestdo governamental;

XVI — estabelecer estratégias e fomentar o desenvolvimento regional do Estado,
observadas as demais politicas publicas implementadas;

XVII — coordenar, executar e avaliar as agOes integradas de prestacdo de servigos
publicos a populacao.

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Para desempenhar sua missdo institucional, a Secretaria de Estado de
Planejamento e Administracdo tem a seguinte composicao:

| — Secretéario de Estado de Planejamento e Administracao:
a) Gabinete - GABS;
b) Consultoria Juridica - CJUR;

¢) Ouvidoria - OUVIDORIA;



d) Nucleo de Controle Interno - NCIN;

e) Nucleo de Comunicagdo - NCOM;

f) Nucleo de Planejamento - NPLA;

g) Diretoria de Administracdo e Financas - DAF,;

1. Coordenadoria de Gestéo de Pessoas - CGEP;
1.1. Geréncia de Desenvolvimento e Atencdo ao Servidor - GDAS;
1.2. Geréncia de Pessoal - GEPS;

2. Coordenadoria de Logistica e Gestdo - CLOG;
2.1. Geréncia de Documentacdo e Informacéo - GEDI;
2.2. Geréncia de Logistica - GLOG;

3. Coordenadoria de Licitacdo, Contratos e Convénios - CLCC,;

4. Coordenadoria de Orcamento e Finangas - COFI;
4.1. Geréncia de Execucdo Orcamentaria - GEOR,;

h) Diretoria de Tecnologia da Informagédo - DTI;
1. Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas de Informacéo - CSIN;

2. Coordenadoria de Atendimento - COAT;
3. Coordenadoria de Redes Internas - CORI;
4. Coordenadoria de Negocios em Tecnologia da Informacdo - CNTI;

Il — Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas - SAGEP:

a) Diretoria de Planejamento e Selecdo de Pessoas - DPP;

1. Coordenadoria de Selecéo de Pessoas - CSEP;

2. Coordenadoria de Estagio Probatério e Curricular - CEPC;
3. Coordenadoria de Carreira e Remuneragdo - CCAR;

b) Diretoria do Sistema de Gestéo de Pessoas - DSP;

1. Coordenadoria de Controle e Movimentacao de Pessoas - CCMP;

2. Coordenadoria de Encargos Gerais - CEGE;

3. Coordenadoria do Sistema Integrado de Recursos Humanos - CSRH,;
4. Coordenadoria de Suporte - CSUP;

5. Coordenadoria de Gestdo e Auditagem - CGEA;

c¢) Diretoria de Saude Ocupacional do Servidor - DSO;

1. Coordenadoria de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho - CSOS;
2. Coordenadoria de Reabilitacdo Profissional - CORP;

3. Coordenadoria de Pericia Médica - COPM;

Il — Secretaria Adjunta de Planejamento e Orcamento - SAPOR;



a) Diretoria de Planejamento Estratégico - DPE;

1. Coordenadoria de Estudos Econdmicos - COEC;

2. Coordenadoria de Planejamento e Politicas Publicas - COPP;

3. Coordenadoria de Monitoramento e Avalia¢do de Programas - CMAP;
4. Coordenadoria de Gestao de Resultados - CGER,;

5. Coordenadoria de Monitoramento de Projetos Estratégicos - CMPE;

b) Diretoria de Programagéo e Orcamento - DPO;

1. Coordenadoria de Normas Técnicas e Padronizacdo - CNTP;

2. Coordenadoria de Programacédo Orcamentéaria - CPOR;

3. Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria - CEOR;

4. Coordenadoria de Gestdo de Custos - CGEC;

5. Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo Orcamentaria - CMAO,;

IV — Secretaria Adjunta de Recursos Especiais - SARES;

a) Diretoria de Captacéo de Recursos - DCR;

1. Coordenadoria de Recursos Voluntarios - CORV;

2. Coordenadoria de Recursos Reembolsaveis - CORE;

3. Coordenadoria de Monitoramento e Avalia¢do de Contratos e Convénios - CMAC;

b) Diretoria de Gestao de Fundos - DGF;

1. Coordenadoria de Planejamento e Avaliagédo - CPAV;,
2. Coordenadoria Financeira - CFIN;

3. Coordenadoria de Fiscalizagéo - CFIS;

V — Secretaria Adjunta de Modernizacdo e Gestdo Administrativa - SAMAD,;

a) Diretoria de Gestdo de Logistica - DGL;

1. Coordenadoria de Compras Governamentais - CGOV;
2. Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos - CLGP;
3. Coordenadoria de Projetos Logisticos - COPL;

b) Diretoria de Gestao do Patriménio - DGP;
1. Coordenadoria do Patriménio Imobiliario - CPAI;
2. Coordenadoria do Patrimodnio Mobiliario - CPAM;

c¢) Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo - DDG;

1. Coordenadoria de Processos de Gestéo - CPGE;

2. Coordenadoria de Modelagem Organizacional - CMOR,;
3. Coordenadoria de Apoio a Estacdo Cidadania - CAEC;
4. Unidades de Atendimento a Populacéo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Gabinete



Art. 4° Ao Gabinete, subordinado diretamente ao Secretério de Estado de Planejamento
e Administracdo, compete:

| — supervisionar e executar as atividades administrativas e de apoio direto e imediato ao
Secretario de Estado;

Il — prestar assisténcia ao Secretario da SEPLAD, em suas atribui¢cdes funcionais e
representacdes sociais;

Il — organizar, executar e controlar as atividades de apoio administrativo do Gabinete;

IV — organizar, preparar e despachar expedientes, processos e demais documentos aos
orgéos e entidades da Administracdo Publica;

V — gerenciar processos recebidos e gerados no sistema PAE, do Gabinete do
Secretario;

VI — elaborar e controlar a agenda de reunifes e audiéncias, bem como coordenar o
atendimento pubico do Gabinete;

VIl — manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario da Unido, do Estado do Para e de seus Municipios.

Secéo Il
Da Consultoria Juridica

Art. 5° A Consultoria Juridica, subordinada diretamente ao Secretario de Estado de
Planejamento e Administracdo, compete:

| — prestar assessoria juridica, analisar e emitir parecer sobre os aspectos formais e
legais, elaborar ou analisar minutas de projetos de lei, atos normativos e administrativos
e outros instrumentos juridicos congéneres de interesse da Secretaria;

Il — estabelecer normas e procedimentos sobre assuntos juridicos no ambito da
Secretaria de Estado de Planejamento e Administracao;

Il — assessorar o Secretario de Estado e os Secretdrios Adjuntos em assuntos de
natureza juridica, com vistas a tomada de decisdo;

IV — assessorar 0 Secretario na elaboracdo de informacGes a Procuradoria-Geral do
Estado, com vistas a defesa do Estado nas a¢es judiciais;

V — manifestar-se sobre a interpretacdo de leis e outros instrumentos normativos em
estreita colaboracdo com a Procuradoria Geral do Estado;

VI — sugerir a adocdo de medidas de natureza juridica em decorréncia de fatos
relevantes no ambito da Administracdo Publica e sobre a reformulacdo da legislagédo
vigente ou do surgimento de jurisprudéncia;



VIl — examinar e emitir parecer juridico nos assuntos e processos que lhe forem
encaminhados pelo Secretario e Secretarios Adjuntos;

VIl — examinar e emitir parecer juridico sobre os instrumentos legais de planejamento
estadual,

IX — realizar estudos para subsidiar a emissdo de pareceres;

X —analisar e emitir parecer sobre os aspectos formais e legais em matérias relativas a:
direitos, deveres, vantagens e beneficios de servidor; concurso publico; estagio
probatorio e curricular; cargos efetivos, carreira e remuneracdo; sadde ocupacional e
seguranca no trabalho; pericia médica; readaptacdo e reabilitacdo funcional; plano
plurianual; diretrizes orgamentarias; orcamentos anuais; planejamento estratégico;
estudos econdmicos; politicas publicas; programacao e execucdo orcamentaria; gestao
de custos; captacdo e ingresso de recursos; gestdo de fundos; licitagcGes e contratos;
tecnologia da informacao; material, patrimoénio, servigos, documentacdo e informacao;
criagdo, extincdo, estruturacdo e reestruturacdo de Orgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual e modelos de gestao organizacional.

Secao Il
Da QOuvidoria

Art. 6° A Ouvidoria, subordinada diretamente ao Secretario de Estado de Planejamento
e Administracdo, compete:

| — receber, encaminhar e acompanhar sugestdes, reclamacdes, pedidos de informacoes,
denuncias e elogios dos usuarios dos servicos publicos prestados pela Secretaria;

Il — manter canais de comunicacdo entre a Secretaria e 0S usuérios dos servicos e
servidores na avaliacdo das acGes desenvolvidas pela SEPLAD;

Il — elaborar e encaminhar a apreciacdo superior, relatério mensal consolidado das
manifestacdes recebidas pela Ouvidoria;

IV — sistematizar informacdes e manter atualizado o banco de dados da Ouvidoria;

V — gerar indicadores com base nas manifestagGes reincidentes, visando subsidiar a
melhoria da qualidade dos servigos prestados pela SEPLAD;

VI — encaminhar as demandas aos setores responsaveis e acompanhar as providéncias
tomadas, observados os prazos estabelecidos;

VII — dar ciéncia e manter informados os interessados quanto as providéncias tomadas;

VIl — manter sigilo sobre a identidade dos manifestantes, quando solicitado ou quando
tal providéncia se fizer necessaria;

IX — propor medidas visando ao aperfeicoamento e a efetividade das acdes da Secretaria
com base nas demandas recebidas pela Ouvidoria.



Secéo IV
Do Nucleo de Controle Interno

Art. 7° Ao Nucleo de Controle Interno, subordinado diretamente ao Secretario de Estado
de Planejamento e Administracdo, compete:

| — executar e controlar, em consonancia com as normas da Auditoria-Geral do Estado,
as atividades de controle interno no &mbito da Secretaria;

Il — assessorar 0 Secretario de Estado nos assuntos pertinentes a sua atribuicdo de
Ordenador de Despesas;

Il — verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual;

IV — comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de
pessoal da Secretaria;

V — analisar e acompanhar a execuc¢do das despesas em todas as fases do processo;
VI — conferir e analisar a conformidade diaria emitida pelo Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM/PA com 0S processos

comprobatdrios das despesas efetuadas;

VIl — emitir Solicitacdes de Acbes Corretivas - SAC’s e Solicitagdes de Ac¢Oes
Preventivas - SAP’s, objetivando evitar ¢/ou sanar possiveis restri¢0es N0s processos;

VI — emitir relatorios de conformidade para aprecia¢do da Diretoria de Administracdo
e Financas, informando o prazo legal para o cumprimento das agdes corretivas;

IX — promover a sistematizacdo dos procedimentos inerentes a instrucao processual dos
fatos contabeis;

X — analisar as regularidades das licitagbes, contratos e convénios ou outros
instrumentos celebrados pela Secretaria, assegurando a lisura dos procedimentos;

X1l — verificar os procedimentos que ensejarem em inexigibilidade e dispensa de
licitacdo, garantindo o cumprimento da legislacdo vigente;

XI1I — elaborar relatério de controle interno para compor a prestagdo de contas, conforme
exigéncia do Tribunal de Contas do Estado;

X111 — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Secéo V
Do Ndcleo de Comunicacao

Art. 8° Ao Ndcleo de Comunicacdo, subordinado diretamente ao Secretério de Estado
de Planejamento e Administracdo, compete:



| — executar, em consonancia com as diretrizes e normas estabelecidas pelo Poder
Executivo Estadual, as atividades de comunicagdo social, compreendendo imprensa,
publicidade, propaganda, relacdes publicas e cobertura de eventos da Secretaria;

Il —assessorar 0 Secretario de Planejamento e Administracdo na divulgacdo de assuntos
de interesse da Secretaria;

1l — planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a
comunicagéo interna e externa das a¢0es da Secretaria;

IV — planejar e coordenar as entrevistas e o atendimento a solicitagdes dos orgaos de
imprensa;

V — acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da Secretaria, publicados
em jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de comunicagéo
social;

VI — acompanhar e analisar o noticiario da imprensa, atuando de maneira profilatica,
para corrigir eventuais distorgdes divulgadas;

VII — editar publicagdes de natureza jornalistica;

VIl — executar programas e atividades de relacdes publicas e de relacionamento com a
imprensa;

IX — programar e coordenar a cobertura de solenidades oficiais envolvendo a Secretaria;

X — manter atualizado o registro das divulgacGes efetuadas e das noticias publicadas na
imprensa, de interesse da Secretaria;

X1 — realizar a cobertura de atividades como reunides e eventos de gestdo, realizadas
pelas areas administrativas da Secretaria, sempre que solicitado;

XIlI — manter atualizado com informacgdes fornecidas pelas areas administrativas da
Secretaria, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacgdo, os sitios
eletrénicos da SEPLAD e das Unidades de Atendimento a Populagdo, o Portal do
Servidor e a intranet;

X111 — acompanhar e manter atualizadas as redes sociais da Secretaria.

Secédo VI
Do Nucleo de Planejamento

Art. 9° Ao Nucleo de Planejamento, subordinado diretamente ao Secretario de Estado de
Planejamento e Administragdo, compete:

| — orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo do planejamento estratégico e
operacional da Secretaria em articulagdo com as unidades que a integram, bem como
acompanhar os trabalhos de elaboracdo e consolidacdo do orcamento, dos planos,
programas e atividades em consonancia com o planejamento estratégico da Secretaria;



Il — promover o planejamento, 0 acompanhamento, a avaliacdo e o controle das agdes da
Secretaria;

Il — coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de estatistica e informacdes
inerentes & organizacéo e reorganizagdo administrativa no &mbito da Secretaria;

IV — desenvolver estudos para definicdo de diretrizes, metodologias e indicadores para
acompanhamento e avaliagdo dos projetos de responsabilidade da Secretaria;

V — acompanhar, avaliar e controlar a execugdo de planos, projetos e atividades em
consonancia com o planejamento da Secretaria;

VI — auxiliar as unidades da Secretaria na defini¢do de indicadores de desempenho, com
énfase em resultados;

VIl — organizar e manter atualizados os registros, 0s controles e o0s resultados dos
programas e das a¢des da Secretaria;

VIII — realizar pesquisas e estudos visando aperfeicoar e implementar instrumentos de
planejamento, monitoramento e avalia¢ao;

IX — efetuar o controle, o acompanhamento e a avaliagdo das agdes da Secretaria de
acordo com as metas fixadas no planejamento;

X — definir, coletar, controlar, tratar e analisar as informacdes estatisticas, mantendo em
banco de dados os elementos necessarios para subsidiar as atividades da Secretaria;

X1 — coordenar e acompanhar a elaboracdo das atividades do Plano Plurianual relativas
a Secretaria;

XII — sugerir acdes preventivas em possiveis causas problemas, a fim de garantir o
cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas;

XII — manter o titular da Secretaria informado sobre o andamento dos planos de
trabalho, propondo ajustamentos ou reformulagdes quando necessario.

Secéo VI
Da Diretoria de Administracdo e Finangas

Art. 10. A Diretoria de Administragdo e Financas, subordinada diretamente ao
Secretario de Estado de Planejamento e Administracdo, compete:

| — planejar, controlar e executar as atividades relativas a financas, orcamento, pessoal,
material, patrimonio, servigcos gerais, transporte, gestdo dos contratos e tramitacdo de
documentos e processos no ambito interno da Secretaria;

Il — coordenar e acompanhar no &mbito da Secretaria, a politica e as a¢fes de pessoal,
compreendendo as atividades de administracdo e pagamento de pessoal, bem como de
desenvolvimento de pessoas, em consonancia com a legislacéo vigente;



I1l — planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos, administracdo de material e patrimdnio, administracdo e
manutencdo predial, obras e servicos de engenharia, transporte, telecomunicacdes e
servigos de apoio operacional;

IV — planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas a gestdo de
licitagOes, contratos, convénios, cadastro e selecdo de fornecedores, no &mbito interno
da SEPLAD;

V — coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de servicos, material e
patrimdénio em consonancia com as normas emanadas por esta Secretaria, como 6rgdo
central de gestdo de material, servicos e patrimonio;

VI — coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execucao
orcamentaria, financeira e contabil no ambito da Secretaria, em articulacdo com a
Diretoria de Programacdo e Orgamento desta Secretaria e Secretaria de Estado da
Fazenda - SEFA;

VIl — propor planos de renovacdo da frota, bem como a alienacdo dos veiculos
inserviveis;
VIl — coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de gestdo de

documentos, atendimento, protocolo e de arquivo, no @mbito interno da SEPLAD;

IX — acompanhar e supervisionar as atividades administrativas nas Unidades de
Atendimento & Populacdo, em articulagdo com a Diretoria de Desenvolvimento de
Gestao.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestédo de Pessoas

Art. 11. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, subordinada diretamente a Diretoria de
Administracdo e Financas, compete:

| — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas a
gestdo de pessoas, em consondncia com as diretrizes e normas emanadas por esta
Secretaria, como 0rgao central de gestao da politica de pessoal;

Il — propor, coordenar e acompanhar a realizacdo das atividades de gestdo de pessoas e
de atencéo psicossocial;

Il — coordenar a execucdo das atividades relativas a direitos e deveres dos servidores,
abertura de processos disciplinares, ao desenvolvimento de pessoas, cadastro,
classificacdo, registro funcional, lotacdo, movimentacdo de pessoas, atualizacdo e
correcdo de dados lancados no Sistema de Gestdo Integrado de Recursos Humanos;

IV — promover agOes de capacitacdo dos servidores da SEPLAD;

V — planejar, coordenar e executar eventos realizados pela Secretaria;



VI — coordenar e promover acdes relacionadas a atencdo a saude do servidor, que
venham contribuir para melhor desempenho dos servidores da Secretaria,;

VIl — desenvolver e implementar programas, projetos e acdes voltados a prevencao e
melhoria da qualidade de vida no ambiente de trabalho e salde ocupacional, dos
servidores da Secretaria;

V111 — propiciar maior integracdo do servidor ao ambiente de trabalho.

Art. 12. A Geréncia de Desenvolvimento e Atencdo ao Servidor, subordinada
diretamente a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, compete:

| — realizar estudos psicossociais relativos as diferentes situagcdes demandadas pelas
unidades da SEPLAD, relativas ao servidor;

Il — atuar no acolhimento dos servidores da SEPLAD, por meio de estudos psicossociais
que sdo elaborados a partir da realizagcdo de procedimentos, como visitas domiciliares,
hospitalares e/ou institucionais e entrevistas, visando a melhoria da qualidade de vida
dos servidores;

Il — oferecer um espago de escuta e identificar os fatores de risco e protecdo existentes
no contexto sociofamiliar dos servidores da SEPLAD;

IV — apoiar, acompanhar e orientar, com apoio psicologico, os servidores da Secretaria,
frente a diferentes situacdes que versam sobre casos de salde graves e/ou crénicos,
situacOes de oObitos, pré e pds-operatérios, situacdes de internacdes e dificuldades no
trabalho;

V — orientar os servidores da SEPLAD quanto ao ingresso no Plano de Saude do
Estado, bem como aos beneficios sociais e previdenciarios a quem tém direito;

VI — analisar as situacGes de moradias e orientar os servidores quanto ao ingresso no
Programa Habitacional.

VII — realizar agdes de prevencao e promocao a salde dos servidores da SEPLAD;

VIl — realizar a ambientacdo de novos servidores, bem como identificar o
desenvolvimento de competéncias e habilidades profissionais dos mesmos;

IX —acompanhar as mudancas no ambiente de trabalho afetas ao servidor;

X — realizar agendamento médico nas redes de servico de saude e de pericia médica aos
servidores em acompanhamento.

Art. 13. A Geréncia de Pessoal, subordinada diretamente a Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas, compete:

| — promover e controlar as atividades relativas & lotagdo e remocdo do servidor de
acordo com a demanda das unidades administrativa e das de pessoal, considerando as
movimentacdes ocorridas e as fungdes desenvolvidas pela Secretaria;



Il — identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento dos servidores da
Secretaria, propondo acdes articuladas com a Escola de Governanca Publica do Estado
do Para, em consonancia com a politica de desenvolvimento do servidor;

I11 — efetuar os procedimentos, bem como controlar 0s prazos para a posse e 0 exercicio
dos servidores aprovados em processo seletivo para a Secretaria;

IV — planejar, orientar e controlar a execugdo das atividades relacionadas & avaliacdo
especial de desempenho do estagio probatério, bem como a aplicacdo da avaliacdo de
desempenho dos servidores da Secretaria, conforme as normas vigentes;

V — coordenar, executar, acompanhar e avaliar o processo de estagio curricular de
estudantes no ambito da Secretaria;

VI — efetuar o controle de cargos efetivos, comissionados, temporarios, funcdes
permanentes e gratificadas, no que diz respeito a criacdo, a alteracdo, a extingdo, ao
provimento, a vacancia e a movimentacao dos servidores da Secretaria;

VIl — efetuar a manutencdo de dados pessoais, funcionais e financeiros no Sistema de
Gestdo Integrada de Recursos Humanos, monitorando as operagdes e 0 seu
processamento;

VIII — analisar e controlar a concessdo de direitos, vantagens e beneficios do servidor de
acordo com o previsto na legislacdo vigente;

IX — elaborar atos referentes a direitos, vantagens, beneficios e penalidades dos
servidores da Secretaria;

X — promover a publicacdo, no Diario Oficial do Estado do Para, de atos relativos a
servidores ativos da Secretaria;

X1 — efetuar a projecdo das despesas e de encargos para a elaboracdo do orcamento de
pessoal;

XII — elaborar a folha de pagamento relativa a servidores no &mbito da Secretaria;
X1 — executar e acompanhar atividades relativas a lotacdo e a remocao de servidores;

XIV — emitir declaracbes e outros documentos referentes a situacdo funcional e
financeira dos servidores da Secretaria;

XV — elaborar a escala de férias anual dos servidores da Secretaria mediante proposta
das unidades, controlando sua concessao e pagamento;

XVI1 — coordenar e executar os procedimentos referentes ao recolhimento de encargos,
informacgdes sobre a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
elaboracdo da Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS, Cédula C, cadastramento
de servidores no PIS/PASEP, transmissdo de informacdes através do Guia de



Recolhimento ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia
Social - GFIP.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Logistica e Gestao

Art. 14. A Coordenadoria de Logistica e Gestdo, subordinada diretamente a Diretoria de
Administracédo e Financgas, compete:

| — planejar, supervisionar e coordenar as atividades de material, transporte, servigos
gerais, documentacdo e informacdo, protocolo, arquivo, processos, correspondéncias e
demais expedientes da Secretaria;

Il — coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de administracdo de servicos,
material e patrim6nio no &mbito interno da SEPLAD;

I11 — coordenar e acompanhar a execuc¢do das atividades de manutencgéo, vigilancia,
limpeza e reparo das instalacGes dos prédios utilizados pela Secretaria;

IV — coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de material e patrimonio em
consonancia com as normas emanadas por esta Secretaria, como 6rgao central de gestdo
de material e patriménio;

V — analisar os processos de licitacdo na fase inicial quanto as suas formalidades e
exigéncias para prosseguimento do rito processual, a fim de que constem nos autos do
processo de acordo com a modalidade licitatoria sugerida e/ou requerida;

VI — propor planos de renovacdo da frota, bem como a alienacdo dos veiculos
inserviveis;

VIl — planejar, coordenar e supervisionar a utilizagdo da frota de veiculos pelas
unidades da Secretaria;

VIl — atuar na coordenacdo da gestdo de documentos da SEPLAD, do Plano de
Classificacdo e Temporalidade de Documentos e dos procedimentos de acesso a
informacdo, conforme a legislacdo federal e estadual em vigor.

Art. 15. A Geréncia de Logistica, subordinada diretamente & Coordenadoria de
Logistica e Gestéo, compete:

| — providenciar a conservacao e os reparos das instalagdes fisicas, elétricas, hidraulicas
e sanitarias da Secretaria;

Il — executar e/ou supervisionar as atividades de limpeza, higiene e vigilancia nas
instalaces fisicas da Secretaria;

Il — controlar a circulacdo de visitantes e usuarios nas instalacGes da Secretaria;

IV — acompanhar, fiscalizar, supervisionar e atestar o cumprimento dos contratos de
prestacdo de servicos terceirizados;



V — organizar e acompanhar a utilizacdo, a guarda e a conservacao dos veiculos oficiais
e locados a Secretaria,;

VI — acompanhar e avaliar o consumo de combustivel e a quilometragem dos veiculos
utilizados pela Secretaria;

VII — providenciar a legalizagdo dos veiculos nos 6rgaos oficiais;
V11 — providenciar a execuc¢do de manutengdo preventiva e corretiva nos veiculos;
IX — executar servigos de reproducdo e impressdo grafica, bem como manter controle

dos materiais e das cépias reproduzidas;

X — acompanhar a manutencdo dos equipamentos e atestar as faturas na sua area de
competéncia;

X1 — providenciar e coordenar a execugdo dos servi¢cos de manutengédo e reparos de
equipamentos e materiais permanentes;

XII — controlar o consumo dos servicos de utilidade publica, bem como elaborar estudos
para racionalizacdo do uso ou consumo desses Servicos;

X1l — inventariar, anualmente ou quando necessario, 0s materiais em estoque e bens
patrimoniais da Secretaria, bem como controlar e registrar sua movimentacdo no
sistema informatizado de material;

XIV — executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a aquisi¢do, a guarda,
distribuicdo e movimentacao de bens patrimoniais da Secretaria;

XV - realizar o levantamento das necessidades de bens patrimoniais a serem adquiridos
pela Secretaria;

XVI — manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais em uso nesta Secretaria;

XVII — receber, conferir e atestar o recebimento dos bens materiais adquiridos,
observando as especificacfes e quantidades;

XVIII - identificar e controlar os bens mdveis e equipamentos inserviveis, obsoletos ou
em desuso, providenciando, se for o caso, a sua alienagéo;

XIX — proceder a distribuicdo dos bens patrimoniais as unidades requisitantes e a
emissao dos respectivos Termos de Responsabilidades;

XX — efetivar o levantamento das necessidades de material de consumo e equipamentos
no &mbito da Secretaria;

XXI — executar atividades de levantamento de custos de materiais e servicos através da
cotagéo de precos;



XXII — participar de processo licitatério, subsidiando a comissdo de licitacdo quanto a
cotacdo de pregos e enquadramento na modalidade licitatoria adequada, observando a
legislacdo vigente;

XXIII — manter atualizado o cadastro com precos de produtos e servi¢os adquiridos em
licitagcbes ou mediante dispensa de licitacéo;

XXI1V — receber, conferir e atestar o recebimento de material de consumo e permanente
adquirido pela Secretaria, observando as especifica¢des e quantidades;

XXV - classificar, organizar e armazenar, de acordo com as normas técnicas, o material
em estoque, mantendo atualizado o controle fisico, contabil e financeiro do
almoxarifado;

XXVI — atender as requisi¢Oes de materiais de consumo das unidades administrativas da
Secretaria, conforme cronograma pré-estabelecido.

Art. 16. A Geréncia de Documentacdo e Informacgdo, subordinada diretamente a
Coordenadoria de Logistica e Gestdo, compete:

| — receber, conferir e registrar, no Sistema de Protocolo Geral, processos, expedientes,
correspondéncias ou outros documentos;

Il — coordenar, executar e avaliar as atividades de atendimento ao publico;

11 — distribuir, controlar e acompanhar a movimentacdo de processos, expedientes,
correspondéncias ou outros documentos de responsabilidade da Secretaria;

IV — coordenar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades de arquivo de
processos e documentos, observando a legislacdo pertinente;

V — proceder a expedicdo de documentos por meio de registros postais e malotes
oficiais;

VI — receber publicacGes e periddicos e proceder a sua distribuicdo entre as unidades
administrativas da Secretaria,;

VII — autuar processos, controlar e prestar informacdes sobre sua tramitacéo;

VIII — arquivar, preservar ou eliminar documentos e processos nos prazos determinados
pela legislagéo vigente;

IX — promover a seguranca dos documentos e processos arquivados;
X — implantar, administrar e controlar o sistema referente as atividades de protocolo.

Subsecdo I1
Da Coordenadoria de Licitacdo, Contratos e Convénios



Art. 17. A Coordenadoria de Licitacdo, Contratos e Convénios subordinada diretamente
a Diretoria de Administracdo e Financas, compete:

| — administrar os contratos e convénios firmados com a Secretaria, exceto 0s convénios
oriundos do Fundo de Desenvolvimento do Estado, acompanhando os procedimentos
inerentes a sua formalizacdo, inclusive os seus aditamentos;

Il — elaborar as minutas de contratos, convénios e demais termos de ajustes;

1l — operacionalizar o Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
SINCONV do Governo Federal;

IV — controlar 0 prazo e a execucdo dos contratos, convénios e demais termos de
ajustes, através da analise de relatérios de acompanhamento e fiscalizacdo apresentados
pelos fiscais, inclusive a prestacao de contas dos convénios;

V — propor alteracdo, rescisdo, aplicacdo de penalidades e demais medidas cabiveis na
execucdo dos contratos, convénios e demais termos de ajustes;

VI — providenciar e acompanhar as publica¢fes dos extratos de contratos, convénios e
demais termos de ajuste no Orgédo de Imprensa Oficial, observado o prazo legal;

VIl — acompanhar as ac¢Bes dos fiscais de contratos, por meio de relatérios mensais,
anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do
contrato e observar o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

VIII — propor medidas cabiveis na execucdo dos contratos, convénios e demais termos
de ajustes;

IX — manter em arquivo proprio copia dos contratos, convénios e demais termos de
ajuste, acompanhados dos seus aditivos quando celebrados;

X — coordenar e acompanhar os processos de licitacdo da SEPLAD, de acordo com a
Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracOes, e Lei Federal n° 10.520/2002 e suas
alteracoes;

XI — elaborar minutas de editais de licitacdo, padronizando-as em conformidade com a
legislagéo vigente;

X1l — analisar e revisar instrugdes de procedimentos licitatérios, dispensas e
inexigibilidades de licitagdes, emitindo posicionamento técnico no tocante a
regularidade dos referidos atos administrativos;

X1l — efetivar os processos de compras e prestacdo de servigos, cujos valores sejam
passiveis de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com a Lei
Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que institui normas para licitagcdes e contratos
da Administracdo Publica, e suas alteracfes posteriores, previamente aprovados pelo
titular da Secretaria, intermediando a assinatura dos referidos termos de reconhecimento
e ratificacdo junto as respectivas autoridades competentes;



XIV — promover a insercdo das informacdes relacionadas as intencdes de registro de
precos, pregdes, dispensas e inexigibilidades de licitagdo nos sistemas oficiais;

XV — acompanhar a insercdo das informac6es referentes ao cadastro e as atualizacfes
cadastrais de fornecedores nos sistemas oficiais;

XVI — promover todos 0s atos necessarios a instrucdo processual na realizacdo do
procedimento licitatério, especialmente, manifestar-se quanto a possibilidade da
utilizacdo do Sistema de Registro de Precos;

XVII — supervisionar a instrugdo, ordenacdo e precisdo dos termos de referéncia,
projetos basicos e demais dados necessarios a elaboracdo de editais de licitacao.

Subsecdo 1V
Da Coordenadoria de Orcamento e Finangas

Art. 18. A Coordenadoria de Orgcamento e Financas, subordinada diretamente a
Diretoria de Administracdo e Finangas, compete:

| — organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execucdo or¢camentéria,
financeira e contabil no ambito da SEPLAD, em articulagio com a Diretoria de
Programacdo e Orgcamento desta Secretaria e Secretaria de Estado da Fazenda - SEFA;

Il — emitir e analisar empenhos, através do Sistema Integrado de Administracdo
Financeira dos Estados e Municipios - SIAFEM, relativos as despesas autorizadas pelo
ordenador de despesas da SEPLAD;

Il —realizar, através do SIAFEM, a liquidacdo de todas as despesas empenhadas;

IV — cadastrar no SIAFEM os fornecedores, bem como solicitar a Diretoria de
Programacdo e Orcamento as altera¢Ges decorrentes desse cadastro;

V — realizar os ajustes de dados inconsistentes lancados no SIAFEM, conforme
orientagédo da Diretoria de Programacéo e Orcamento desta Secretaria;

VI — proceder a emissdo de conformidade diaria relativa aos registros efetuados no
SIAFEM;

VIl — processar os suprimentos de fundos e as diarias concedidas pelo ordenador de
despesa;

VIl — realizar os pagamentos autorizados pelo ordenador de despesas, através de
crédito em conta corrente ou ordem bancaria, das despesas empenhadas e devidamente
liquidadas;

IX — efetuar o fluxo de caixa dos pagamentos, controlando as despesas e saldos
bancérios;

X — ordenar toda a documentacéo referente a prestacdo de contas;



X1l — manter atualizados os langcamentos referentes aos pagamentos orcamentarios e
extraorcamentarios;

XII — realizar a classificacdo e o registro contabil dos documentos;
XIII —analisar as contas e 0s custos dos servi¢os pagos;

XIV — acompanhar e avaliar a execucdo financeira das despesas de custeio, pessoal e
investimento;

XV — emitir Documento de Arrecadacdo Municipal e Documento de Arrecadacédo
Estadual de pessoas fisicas e juridicas;

XVI — realizar a conciliacdo bancéaria dos saldos e contas correntes, mantendo o
cadastro bancario da Secretaria;

XVII — encaminhar o balancete da SEPLAD ao Tribunal de Contas do Estado - TCE;
XVIII — controlar a realizacdo das despesas;

XIX — registrar, executar e controlar as respectivas dotacdes e 0s créditos adicionais em
consonancia com as normas de execugao or¢camentaria e financeira;

XX — instruir processos de liquidacdo de despesas e fornecer dados necessarios a
elaboracdo de balancetes e balancos;

XXI — programar, organizar e coordenar a execucdo e o controle dos programas e
atividades inerentes a administracao financeira e contébil da SEPLAD;

XXII — articular-se com os 6rgéos centrais dos sistemas financeiro e orcamentario, com
vistas ao cumprimento de instrucBes e atos normativos e operacionais pertinentes;

XXIIl — coordenar o processo de elaboracdo da proposta orcamentdria anual da
Secretaria e 0 acompanhamento da sua execucao, através de interacdo com as unidades
organizacionais integrantes da estrutura da SEPLAD;

XXIV — opinar sobre a viabilidade econémica e financeira de celebracdo de convénios,
acordos, contratos e ajustes.

Art. 19. A Geréncia de Execucdo Orcamentaria, subordinada diretamente a
Coordenadoria de Orcamento e Finangas, compete:

| — programar e elaborar a proposta orcamentaria em articulacdo com as unidades
administrativas da Secretaria, bem como formalizar e registrar o Planejamento
Plurianual - PPA no Sistema de Orcamento do Estado;

Il — elaborar, acompanhar e controlar a execu¢do do orgamento e o programa anual da
Secretaria;



1l — coordenar, acompanhar e avaliar a programacdo e execucdo orcamentaria da
SEPLAD;

IV — registrar e controlar as dotagcdes orcamentarias e os créditos adicionais, e propor
alteracdes do Quadro de Detalhamento de Despesas;

V — receber, registrar e controlar recursos or¢camentarios destinados a SEPLAD, bem
como estimar e prever parcelas de despesas;

VI — coordenar e executar o cadastramento das acdes desenvolvidas através dos
programas da SEPLAD no Sistema Integrado de Planejamento do Estado do Para -
SIGPLAN;

VIl — promover a integracdo dos sistemas de execucdo orcamentaria com outros
sistemas corporativos, visando o compartilhamento de fungdes e informacoes;

VIII — emitir demonstrativos da situacdo orcamentéaria da SEPLAD pelo SIAFEM.

Secédo VIII
Da Diretoria de Tecnologia da Informacao

Art. 20. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo, subordinada diretamente ao
Secretério de Estado de Planejamento e Administracdo, compete:

| — planejar, controlar e executar agOes de desenvolvimento e suporte de sistemas,
administracdo de banco de dados e de redes e atendimento ao usuario, no ambito interno
da Secretaria;

Il — planejar, coordenar, gerir e supervisionar 0s projetos de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de
informatica e demais atividades de Tecnologia da Informagéo;

11 — definir e adotar metodologia de desenvolvimento de sistemas e coordenar a
prospeccao de novas Tecnologias de Informacdo, no &mbito da Secretaria;

IV — promover acGes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade
dos processos, produtos e servicos de Tecnologia da Informacgdo, no ambito da
Secretaria;

V — coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucao
dos planos, programas, projetos e as contratacGes estratégicas de Tecnologia da
Informacéo, da Secretaria;

VI — planejar e implementar estratégias de solucdes de Tecnologia da Informacdo, de
acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistema de Informacéo



Art. 21. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistema de Informacao, subordinada
diretamente a Diretoria de Tecnologia da Informagao, compete:

| — realizar estudos para adogdo de metodologias voltadas ao desenvolvimento de
sistemas;

Il — gerenciar os bancos de dados armazenados nos servidores da Secretaria,;
Il — implementar e manter a metodologia de extracédo de dados;

IV — desenvolver, manter e aprimorar sistemas de interesse da Secretaria, integrados e
documentados, utilizando metodologia especifica;

V — pesquisar novas tecnologias de trabalho para o desenvolvimento e melhoria dos
sistemas;

VI — propor e manifestar-se sobre a aquisi¢do de softwares para a Secretaria;
VIl — desenvolver e manter os portais/sites administrados pela Secretaria;

VIl — prestar assessoria e suporte para implantacdo de produtos de informatica e
sistemas as unidades administrativas da Secretaria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Atendimento

Art. 22. A Coordenadoria de Atendimento, subordinada diretamente a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo, compete:

| — prestar assisténcia aos usuarios sobre a utilizacdo de equipamentos e aplicativos de
informatica;

Il — elaborar, executar e monitorar projetos para adequacéo de recursos tecnolégicos as
necessidades da Secretaria;

Il — estabelecer, acompanhar e avaliar indicadores de qualidade e produtividade do
atendimento;

IV — realizar treinamento aos usuarios quanto ao uso dos sistemas e recursos
tecnologicos;

V — propor e manifestar-se sobre a aquisicdo de equipamentos de informatica e
softwares para a Secretaria;

VI — realizar atividades de suporte e manutencdo, bem como acompanhar a execugéo
dos servicos prestados por assisténcia técnica credenciada;

VIl — prestar servigco de atendimento aos usudrios dos portais administra- dos pela
Secretaria.



Subsecao Il
Da Coordenadoria de Redes Internas

Art. 23. A Coordenadoria de Redes Internas, subordinada diretamente a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo, compete:

| —administrar a rede de comunicacdo de dados e 0s servicos inerentes;
Il — promover auditoria e analise de risco e vulnerabilidade de dados;

I11 — controlar e avaliar os ambientes de producéo e testes;

IV — promover o acesso a informagéo através dos recursos tecnologicos;
V — elaborar e acompanhar projetos de infraestrutura Idgica de redes;

VI — propor e manifestar-se sobre a aquisicdo de equipamentos de informética e
softwares para a Secretaria;

VIl — manter em atividade os softwares utilitarios da rede da Secretaria;

VIII — desenvolver e manter uma politica de seguranca para protecdo dos usuarios em
rede, inclusive fazendo backup centralizado;

IX — elaborar e implantar projetos de expansdo dos servidores, de contingéncia do
ambiente e de seguranca dos dados;

X —acompanhar e controlar os servicos de redes e comunicacdo de dados, assim como
documentar a estrutura da rede;

X1 —realizar pesquisa para implantacdo de novas tecnologias de comunicagéo.

Subsecéo 1V
Da Coordenadoria de Negdcios em Tecnologia da Informacéo

Art. 24. A Coordenadoria de Negocios em Tecnologia da Informacdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Tecnologia da Informagéo, compete:

| — planejar, propor, coordenar e acompanhar as propostas de melhoria na apresentacao
dos servicos prestados pela area de Tecnologia da Informacéo - Tl;

Il — avaliar as solicitacdes e demandas das areas internas da SEPLAD, buscando
informag0es nas bases de dados da DTI, transformando os mesmos em plataforma mais
inteligente e eficaz;

1l — coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a execu¢do dos servigcos
solicitados pelas unidades finalisticas da SEPLAD;

IV — elaborar mecanismos de controle de acompanhamento de receitas/ despesas;



V — elaborar relatorios especificos contendo dados correlatos, mantendo a administracao
superior da secretaria informada e atualizada;

VI — realizar analise e levantamento de requisitos, especificacdo, modelagem,
construcdo de dashboards, ETL e relatorios;

VIl — apoiar o processo de inovacdo e introducdo/lancamento de novas visbes de
negocio para as areas de gestdo da Secretaria;

VIII — elaborar relatérios gerenciais especificos das areas estratégicas da SEPLAD,
mediante o uso correto e automatizado das informagdes, a fim de subsidiar a tomada de
decisdo dos gestores, com rapidez e assertividade.

Secdo IX
Da Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas

Art. 25. A Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas, subordinada diretamente ao
Secretario de Estado de Planejamento e Administracdo, compete:

| — auxiliar na execucéo das politicas publicas referentes a gestdo de pessoas, no ambito
do Poder Executivo Estadual;

Il — auxiliar o Secretario de Estado na proposi¢do, formulagdo e implementacdo das
diretrizes e politicas publicas referentes ao desenvolvimento, qualificacdo, motivacao e
valorizacdo dos servidores publicos, a inovagdo da gestdo estratégica de pessoas, a
administracdo de recursos humanos e a saude ocupacional, no ambito do Poder
Executivo Estadual;

Il — supervisionar e acompanhar o cumprimento, por parte dos 6rgdos e entidades do
Governo do Estado, da Politica de Gestdo de Pessoas e da Politica de Valorizacao de
Servidores;

IV — coordenar acBes voltadas a melhoria dos servigos de Pericia Médica, de Salde
Ocupacional e de Seguranca do Trabalho, dos servidores publicos no @mbito do Poder
Executivo Estadual;

V — acompanhar e supervisionar o desenvolvimento das agbes para a celeridade dos
trabalhos inerentes a Pericia Médica;

VI — formular orientacGes e instru¢cBes normativas e uniformizar o entendimento sobre
matéria relativa a gestdo de pessoas;

VIl — subsidiar a elaboracdo do plano plurianual, da proposta de lei de diretrizes
orcamentarias e da lei orcamentaria anual em relacdo as metas e calculo das despesas
em gestdo de pessoas;

VIII — assessorar 0 Secretario de Estado na analise de propostas de criacdo,
transformacdo ou reestruturacdo de cargos, carreiras e remuneragdes dos servidores
publicos e dos militares;



IX — coordenar e controlar, os processos de recrutamento e selecdo, através de
concursos e processos seletivos publicos, destinados ao provimento de vagas do Quadro
Permanente de Pessoal dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual,;

X — monitorar a implantacdo em folha de pagamento de valores de remuneragédo
observando os limites legalmente estabelecidos;

X1 — coordenar e supervisionar as atividades voltadas a elaboragéo e o controle da Folha
de Pagamento dos servidores ativos da Administracdo Publica, inclusive dos encargos
sociais e descontos.

Subsecao |
Da Diretoria de Planejamento e Sele¢éo de Pessoas

Art. 26. A Diretoria de Planejamento e Selecio de Pessoas, subordinada diretamente a
Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas, compete:

| — propor politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar e acompanhar
as acdes de planejamento e selecdo de pessoas, carreira e remuneragdo e estagio
probatdrio e curricular, no &mbito do Poder Executivo Estadual;

Il — coordenar, planejar e monitorar a gestdo de pessoas da Administracdo Publica
Estadual;

Il — estabelecer e adequar as diretrizes para a politica de estagio no ambito de érgaos e
entidades do Poder Executivo Estadual;

IV — coordenar e avaliar as diretrizes e propor normas relativas aos planos de carreiras
da Administracdo Publica Estadual;

V — promover a compatibilizagdo da legislacdo sobre pessoal, propor normas
relacionadas a procedimentos administrativos e acompanhar sua implementacdo nos
diversos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual;

VI — orientar e acompanhar a elaboracdo de projeto de lei dispondo sobre criagdo de
cargos de provimento efetivo e de empregos publicos na Administracdo Publica
Estadual;

VIl — subsidiar a Procuradoria Geral do Estado com informagbes sobre concurso
publico ou processo seletivo simplificado, nas acdes impetradas de natureza
administrativa ou judicial,

VIl — promover a realizacdo de estudos e pesquisas relativos a politica salarial e a
despesa de pessoal e varidveis vinculadas no ambito da Administracdo Publica Estadual;

IX — planejar, promover e acompanhar a realizacdo de concursos publicos para
provimento de cargos efetivos em conjunto com os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual,



X — orientar e acompanhar a realizacdo de Processos Seletivos Simplificados para
contratacdo de servidores temporarios;

X1 — promover a gestdo do Sistema Integrado de Processo Seletivo Simplificado em
parceria com a Empresa de Processamento de Dados do Estado do Para — PRODEPA.

Art. 27. A Coordenadoria de Selecdo de Pessoas, subordinada diretamente a Diretoria
de Planejamento e Selecdo de Pessoas, compete:

| — promover, coordenar, supervisionar e avaliar a politica de recrutamento e selecéo de
pessoas no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il — normatizar, supervisionar e orientar os orgaos e entidades no ambito do Poder
Executivo Estadual quanto aos procedimentos relativos ao ingresso de servidores;

1l — planejar, acompanhar, controlar e avaliar, junto as Comissdes e Entidades
Organizadoras, a realizagdo dos Concursos Publicos no ambito do Poder Executivo
Estadual;

IV — coordenar, controlar e avaliar junto as Comissdes formadas pelos 6rgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual, a realizacdo de Processos Seletivos
Simplificados;

V — coordenar, organizar, controlar e avaliar as acfes voltadas a operacionalizacdo e
melhorias das funcionalidades do Sistema Integrado de Processo Seletivo Simplificado -
SIPROS;

VI — acompanhar junto a8 PRODEPA, a realizacdo de atualizacdes e ajustes necessarios
no SIPROS, com vistas ao atendimento da legislacdo vigente ou a decisOes
administrativas da SEPLAD;

VII — disponibilizar e controlar o acesso dos usuarios do SIPROS;

VIII — promover treinamentos aos usuarios do SIPROS, bem como esclarecer davidas e
solucionar problemas relativos ao sistema;

IX — analisar e emitir parecer quanto as demandas judiciais oriundas dos diversos
orgdos de controle e fiscalizacdo, tais como Tribunal de Contas, Tribunal de Justica,
Ministério Publico, Procuradoria Geral do Estado, entre outros;

X — elaborar e analisar custos relativos ao ingresso de novos servidores;

X1 — emitir DeclaragGes e documentos congéneres sobre a aprovagdo em concursos
publicos quando solicitado por interessados;

XII — subsidiar a Diretoria de Gestdo de Logistica com informacGes técnicas para
elaboracdo de Termos de Referéncia para selecdo de organizadoras de concursos
publicos;



X1l — fornecer dados referentes aos concursos publicos, desde a etapa de planejamento
até a nomeacdo dos aprovados, para inclusdo nos meios de comunicacdo on-line da
SEPLAD;

XIV — prestar informacdes sobre concursos publicos sempre que solicitado.

Art. 28. A Coordenadoria de Estagio Probatdrio e Curricular, subordinada diretamente a
Diretoria de Planejamento e Selecédo de Pessoas, compete:

| — propor, implementar, coordenar e avaliar as normas e procedimentos para realizagao
do estagio probatorio e curricular no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il — supervisionar e orientar os 0rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual,
quanto aos procedimentos relativos ao estagio probatorio e curricular;

11 — disponibilizar informacdes referentes ao estagio probatorio e curricular para
inclusdo nos meios de comunicagdo on-line da SEPLAD;

IV — emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciagdo
relativos a estagio probatorio e curricular;

V — orientar e gerir 0 processo de avaliacdo de estagio probatdrio, inclusive analisando
0s resultados e prestando apoio e assessoria técnica no que tange a sua concretizag&o;

VI — promover a capacitagdo dos servidores das setoriais de Recursos Humanos dos
orgdos e entidades, no que se refere a avaliacdo de desempenho de servidores em
estagio probatdrio;

VIl — analisar processos de solicitacdo de convénio de Instituicdes de Ensino e Agentes
de Integracdo para fins de realizacdo de estagio curricular de estudantes nos 6rgdos da
Administragéo Direta e Indireta do Estado;

VIII — elaborar minutas de termos de convénios com Instituicbes de Ensino e Agentes
de Integracdo para realizacdo de estagio curricular de estudantes nos 6rgaos e entidades
da administracgdo direta e indireta do Governo do Estado;

IX — promover a gestdo dos Convénios firmados entre Estado e Instituigdes de Ensino e
Agentes de Integracdo para fins de realizacdo de estagio curricular de estudantes nos
o6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Estado.

Art. 29. A Coordenadoria de Carreira e Remuneracdo, subordinada diretamente a
Diretoria de Planejamento e Selecdo de Pessoas, compete:

| — promover, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades relativas a
politica de cargos de provimento efetivo, carreira, remuneracdo, desenvolvimento e
avaliacdo de desempenho dos servidores da Administracdo Publica Estadual;

Il — coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas & politica salarial do
Estado, objetivando implementar melhorias na remuneragéo, beneficios e vantagens dos



servidores publicos estaduais e dos militares, de acordo com as diretrizes estratégicas de
Governo;

Il — analisar, elaborar custos e emitir parecer sobre as propostas de criacdo e extin¢ao
de cargos de provimento efetivo no &mbito do Poder Executivo Estadual;

IV — analisar, elaborar custos e emitir parecer sobre as propostas de Planos de Cargos,
Carreiras e Remuneracdo da Administracdo Publica Estadual,

V — analisar e definir as atribui¢bes e requisitos dos cargos de provimento efetivo,
considerando as competéncias e habilidades requeridas para os cargos, bem como as
funcdes desempenhadas pelos 6rgaos e entidades;

VI — expedir declaracdo de rendimentos e de indices de reajuste salarial;
VIl — analisar e emitir parecer técnico sobre os pedidos de redistribuicdo de servidor;

VIII — elaborar as tabelas de reajuste salarial dos servidores publicos e dos militares, no
ambito do Poder Executivo Estadual;

IX — subsidiar o Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Pard — IGEPREV, com
informacdes necessarias a elaboracdo das tabelas de reajuste salarial dos servidores
inativos;

X — subsidiar a Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas com informacdes acerca da
criacdo e extincdo dos cargos de provimento efetivos e das tabelas de remuneracgéo, para
fins de insercéo no Sistema de Gestéo Integrada de Recursos Humanos - SIGIRH,;

X1 — coordenar, executar e avaliar, com o auxilio da Coordenadoria de Selecdo de
Pessoas, a realizacdo de dimensionamento de pessoal com vistas ao provimento de
cargos efetivos.

Subsecao Il
Da Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas

Art. 30. A Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas, subordinada diretamente a
Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas, compete:

| — propor politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar, acompanhar
e administrar as acGes de cadastro, controle, auditagem, encargos, consignacao,
movimentagao, producéo e suporte & folha de pagamento no &mbito do Poder Executivo
Estadual, em articulacdo com os érgdos setoriais de recursos humanos do Estado, bem
como coordenar e executar 0 pagamento de pensdes especiais;

Il — planejar, coordenar e monitorar, em nivel estratégico, as &reas de movimentacédo de
pessoas, folha de pagamento, consignacdes e a gestdo do sistema de pessoal dos 6rgaos
e entidades, em sintonia com as diretrizes estratégicas do Poder Executivo Estaduais;

Il — planejar, coordenar, aferir e monitorar o processamento e execugdo do célculo da
folha de pagamento, encargos e consignagGes, com a emissdo de relatérios para



empenho, liquidacdo e pagamento de pessoal junto a Secretaria de Estado de Fazenda —
SEFA e a SEPLAD;

IV — administrar o Sistema de Gestdo Integrado de Recursos Humanos - SIGIRH;

V — coordenar o processo efetivo de auditoria na folha de pagamento de pessoal no
ambito dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, a fim de corrigir possiveis
inconsisténcias;

VI — instruir e acompanhar a elaboracdo de céalculos e conferéncia da folha de
pagamento, com os respectivos encargos e consignagoes;

VIl — analisar e acompanhar a evolugéo das despesas com pessoal e encargos sociais,
auxilio acidente, auxilio morte e pensdes especiais;

VIII — controlar e fiscalizar os recolhimentos dos encargos sociais e pagamento dos
beneficios dos servidores do Poder Executivo Estadual, por meio dos sistemas
gerenciados pela Secretaria, observada a legislacdo vigente;

IX — elaborar e emitir demonstrativo mensal de Remuneracdo de Pessoal do quadro
geral dos servidores do Poder Executivo Estadual, para disponibilizar ao Portal da
Transparéncia e sitios oficiais do Governo;

X — acompanhar, sistematicamente, as mudancas gerais da legislacdo estadual, federal,
previdenciaria, fiscal e trabalhista, bem como deliberar junto as Coordenadorias as
alteracdes dos procedimentos no sistema da folha de pagamento;

Xl — promover a execucao de acdes que representem a interacdo institucional entre a
Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas com 0s setoriais de recursos humanos dos
Orgdos e entidades do Poder Executivo;

XIl — promover a garantia de seguranca e privacidade no tratamento e operacdo de
dados pessoais do servidor, em conjunto com os setoriais de Recursos Humanos dos
orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, em observancia a legislacdo vigente;

XII — prestar orientacdo e suporte técnico aos 0rgaos e entidades do Poder Executivo
Estadual, quando necessario ou demandado, com relagdo as atividades desenvolvidas no
sistema de gestdo de pessoas.

Art. 31. A Coordenadoria de Controle e Movimentacdo de Pessoas, subordinada
diretamente a Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas, compete:

| — coordenar, organizar, executar e controlar as atividades de movimentagéo,
quantitativo, lotacdo, afastamento e cadastro de pessoal em conjunto com os 6érgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual;

Il — coordenar, executar e controlar, em conjuntos com os 6rgaos, as atividades de
movimentacdes relativas a cessdo interna e externa, agregagdo de servidores militares,
redistribuicdo, remocéo e dos afastamentos de pessoal, bem como proceder ao registro
no Sistema de Gestdo Integrado de Recursos Humanos - SIGIRH;



Il — controlar, atualizar e emitir relatério referente ao quantitativo de cargos efetivos
criados, ocupados, vagos e redistribuidos, bem como de cargos comissionados, funcdes
gratificadas e servidores temporarios, dos Orgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual, em conformidade com a legislacdo vigente e com a movimentacao de pessoal,

IV — elaborar, publicar e registrar atos relativos a exoneracdo a pedido e redistribuicao
de cargo efetivo, registrando a vacancia no SIGIRH;

V — orientar os setoriais de Recursos Humanos dos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual quanto as informacdes funcionais necessarias para a publicacdo de
atos de nomeacéo e exoneragdo de cargos comissionados;

VI — acompanhar os atos de nomeacdo e exoneracdo de cargos comissionados e
efetivos, publicados no Diario Oficial do Estado e proceder as atualizagBes deles
decorrentes, para efeito de controle do quantitativo de cargos no SIGIRH,;

VIl — coordenar, organizar, orientar e executar, junto as Unidades Setoriais de Recursos
Humanos, o cadastro central dos servidores, estagiarios, empregados e militares do
Poder Executivo Estadual Administracdo Publica Estadual, em conformidade com a
legislacdo vigente, do uso de tratamento de dados pessoais do servidor;

VI — orientar as Unidades Setoriais de Recursos Humanos quanto a atualizagdo dos
dados cadastrais para manutencdo e consulta aos registros do SIGIRH, em
conformidade com a legislacdo vigente, do uso de tratamento de dados pessoais do
servidor;

IX — auxiliar na garantia da seguranca e a preservacdo das informacGes existentes e
armazenadas em meios micrograficos, fornecendo informagbes para instrucGes
processuais, em conformidade com a legislacdo vigente, do uso de tratamento de dados
pessoais do servidor;

X — acompanhar a implementacdo das parametrizagdes de normas e procedimentos no
SIGIRH, sugerindo melhorias e customizacdes;

Xl — proceder ao registro da averbacdo de tempo de servico no Sistema de Gestdo
Integrado de Recursos Humanos, para efeito de concessdo de adicional de tempo de
Servico;

XII — proceder ao registro no SIGIRH, dos atos de aposentadoria, para fins da vacancia,
tendo como base as informacdes prestadas pelo Instituto de Gestdo Previdenciaria do
Estado do Paré - IGEPREV.

Art. 32. A Coordenadoria de Encargos Gerais, subordinada diretamente a Diretoria do
Sistema de Gestdo de Pessoas, compete:

| — elaborar, coordenar, planejar e executar a programacao orcamentaria e financeira das
fontes de recursos do Tesouro Estadual, Secretaria de Esta- do de Educacéo - SEDUC,
Universidade do Estado do Para - UEPA e Fundo Estadual de Saude - FES, da Unidade
Gestora de Encargos Gerais, sob a supervisdo da Secretaria de Estado de Planejamento e



Administracdo - SEPLAD, no Sistema Financeiro do Estado, referente as despesas de
patronal, de encargos sociais, previdenciarios e trabalhistas, auxilio morte, auxilio
acidente, pensdes especiais e reembolso;

Il — fornecer informacdes funcionais e financeiras de pensionista especiais para
subsidiar a analise e instrugdo de processos relativos ao beneficio concedido;

Il — coordenar, acompanhar, orientar e executar as atividades de cadastro, habilitacao,
manutencdo e conferéncia de pagamento de Pensdo Especial no Sistema de Gestéo
Integrado de Recursos Humanos - SIGIRH;

IV — efetuar as atividades de analise e pagamento das contribui¢cdes sociais e patronais
por meio do Sistema financeiro do Estado e do Sistema Bancario;

V — efetuar as atividades de analise e pagamento referentes ao reembolso da
remuneracao e respectivos encargos patronais de pessoal cedido de 6rgdos de outras
esferas ao Poder Executivo Estadual,

VI — proceder ao pagamento de Auxilio-Morte a dependentes de servidores que falecem
em decorréncia de acidente de trabalho e o Auxilio-Acidente aos servidores que
apresentam incapacidade definitiva em decorréncia de acidente de trabalho, conforme
previsdo em lei especifica;

VIl — efetuar a conformidade contabil e elaborar a prestacdo de contas para
encaminhamento ao Nucleo de Controle Interno da SEPLAD;

VIl — coordenar, acompanhar e efetuar as atividades de conciliagdo bancaria da conta
“C” da UG - Encargos Gerais - Administracao;

IX — manter arquivados 0s comprovantes de pagamento dos encargos sociais e
patronais, conforme determina a legislacgao vigente.

Art. 33. A Coordenadoria de Sistema Integrado de Recursos Humanos, subordinada
diretamente a Diretoria do Sistema de Gestao de Pessoas, compete:

| — planejar, desenvolver, implantar, acompanhar, avaliar e controlar as acdes que visem
a operacionalizacdo e ao aprimoramento das funcionalidades do Sistema Integrado de
Gestéo de Recursos Humanos - SIGIRH;

Il — coordenar o SIGIRH, garantindo seguranca e privacidade no tratamento e operacao
de dados pessoais do servidor, em conjunto com os setoriais de Recursos Humanos do
Poder Executivo Estadual, em observancia a legislacdo vigente;

1l — acompanhar e aplicar as alteracdes vinculadas a legislacdo estadual, federal,
previdencidria, fiscal e trabalhista, providenciando as alteracdes das tabelas, cargos e
salarios que atendam a previsao legal e dos procedimentos na folha de pagamento que
afete diretamente as rotinas em funcionamento no SIGIRH,;

IV — conceituar novas rotinas e parametros de cadastro, alteracdes ou exclusdes de
procedimentos com base na legislacdo em vigor;



V — articular com os 6rgédos e entidades envolvidos, visando a definicdo dos novos
procedimentos a serem adotados na operacionalizacdo e aprimoramento das
funcionalidades do SIGIRH,;

VI — acompanhar junto & Empresa de Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do do
Estado do Para - PRODEPA, a disponibilizacdo de novas aplicacbes a serem
desenvolvidas, implantadas ou customizadas no banco de producdo do sistema,
assegurando seguranga e privacidade no tratamento e operacdo de dados pessoais do
servidor, com vistas ao atendimento da legislacdo vigente ou a decisGes administrativas
da SEPLAD;

VIl — acompanhar, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informagéo -
DTI/SEPLAD, a melhoria da infraestrutura necessaria ao desenvolvimento das
atividades do SIGIRH e demais sistemas integrados, preservando a protecdo de dados
pessoais, conforme estabelecido a Lei Geral de Protecdo de Dados do Servidor;

VIII — proceder a integracdo de dados do SIGIRH ou Sistema de Gestdo de Pessoas a
outros Sistemas corporativos do Estado, assegurando a protecdo de dados pessoais,
conforme estabelecido a Lei Geral de Protecdo de Dados do Servidor;

IX — disponibilizar e gerenciar o acesso dos usuarios ao SIGIRH;

X — realizar orientacbes aos usuarios sobre 0s novos procedimentos do sistema de
operacionalizagéo e do aprimoramento das funcionalidades do SIGIRH;

X1 — implementar o processo de criagdo e extingdo de setores e tabelas de
vencimento/referéncias salariais no SIGRH;

XII — manter atualizadas as tabelas gerais e auxiliares de informacGes financeiras que
afetam o resultado da folha de pagamento;

XIII — fornecer relatérios sintéticos e analiticos sobre os diversos modulos do SIGIRH:;

X1V — fornecer dados referentes a folha de pagamento e comprovagdo de rendimentos
pagos e de Imposto de Renda Retido na Fonte para o Portal da Transparéncia e sitios
oficiais do Governo;

XV — extrair informacOes cadastrais e financeiras do pessoal ativo, a fim de gerar
arquivos de créditos da Folha de Pagamento para o Banco do Estado do Para e para o
Sistema de Controle de Margem Consignavel.

Art. 34. A Coordenadoria de Suporte, subordinada diretamente & Diretoria do Sistema
de Gestdo de Pessoas, compete:

| — coordenar, organizar e acompanhar as atividades inerentes ao suporte para gestdo da
folha de pagamento, no ambito do Poder Executivo Estadual;



Il — coordenar, organizar, acompanhar e oferecer suporte aos Orgdos setoriais de
recursos humanos, na implementacdo do Sistema de Escrituragdo Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas e aplicacdo das legislacdes vigentes;

[11 — coordenar, organizar, acompanhar e oferecer suporte aos Orgéos Oficiais, visando
a transmissdo de dados cadastrais, funcionais e financeiros dos servidores e
empregados, bem como a obtencdo de informacgdes que subsidiem o processamento das
rotinas fiscais e previdenciarias dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual,
observado o uso de tratamento de dados pessoais do servidor, em consonancia com a
legislagéo vigente;

IV — auxiliar a Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas no desenvolvimento de
estudos, na elaboracdo de propostas e sugestfes de adequagdes necessarias ao Sistema
de Gestdo Integrada de Recursos Humanos - SIGIRH e outros Sistemas gerenciados
pela Diretoria, para fins de atendimento das exigéncias as normativas vigentes;

V — acompanhar, sistematicamente, as mudancas gerais da legislacdo estadual, federal,
previdenciaria, fiscal e trabalhista que afete diretamente a folha de pagamento estadual.

Art. 35. A Coordenadoria de Gestdo e Auditagem, subordinada diretamente a Diretoria
do Sistema de Gestdo de Pessoas, compete:

| — coordenar, organizar, auditar e acompanhar as atividades inerentes a gestdo da folha
de pagamento e das atividades de consignacéo,

Il — coordenar, aferir e monitorar o processamento e execucdo do calculo da folha de
pagamento, com a emissdo de relatorios para empenho, liquidacdo e pagamento de
pessoal junto a Secretaria de Estado da Fazenda - SEFA e a SEPLAD;

Il — auditar e proceder a conferéncia relativa a composicdo e emissao da folha de
pagamento, inclusive a folha suplementar, quanto a eficiéncia e em conformidade com
0s aspectos normativos a que se sujeitam;

IV — apontar indicios de irregularidades verificados na folha de pagamento para as
setoriais de Recursos Humanos e encaminhar, se necessario, a Auditoria Geral do
Estado, os apontamentos de auditoria pendentes de regularizacao;

V — acompanhar a evolucdo da folha de pagamento e avaliar as despesas com pessoal
através de relatorios gerenciais;

VI — planejar, acompanhar e monitorar o processamento da folha de pagamento no
Sistema de Gestdo Integrado de Recursos Humanos - SIGIRH, analisando consisténcias
e controlando todas as etapas de sua execugao;

VIl — efetuar manutencbes de inclusdo, alteracdo ou encerramento de eventos no
SIGIRH, relativas a direitos e vantagens de servidores, observada a legislacdo vigente,
que sao de competéncia da SEPLAD;

VIII — analisar as repercussdes financeiras relativas as concessdes de direitos, vantagens
e beneficios dos servidores, empregados e militares;



IX — acompanhar e implementar célculos das parametrizacGes de normas e
procedimentos no SIGIRH, sugerindo melhorias e customizagdes.

X — coordenar o processo de consignacdo em folha de pagamentos dos Servidores Civis
e Militares ativos, da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta;

XI — gerenciar, instruir e analisar os processos de credenciamento e habilitacdo das
entidades consignatarias;

X1l — atender os servidores e entidades consignatarias quanto aos procedimentos que
envolvam operacdes de consignacao facultativa,;

XII — analisar e propor a revisao dos parametros do SIGIRH referente aos descontos
relativos as consignac@es facultativas;

XIV — executar procedimentos de ajuste mensais de descontos consignados facultativos
na folha de pagamento;

XV — gerenciar o banco de dados do Sistema de Controle de Margem Consignavel -
SCMC e do SIGIRH, referente as operac6es de consignacgdes facultativas;

XVI — propor e analisar procedimentos de aperfeicoamento do SCMC dentro da politica
de funcionamento dos processos de consignagéo facultativa do Estado, visando atender
as necessidades das entidades consignatarias, servidores, 6rgaos e entidades publicas.

Subsecao 111
Da Diretoria de Saude Ocupacional do Servidor

Art. 36. A Diretoria de Saude Ocupacional do Servidor, subordinada diretamente a
Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas, compete:

| — propor politicas publicas, definir normas e procedimentos, planejar, promover,
executar e acompanhar as agdes de gestdo de pericia médica, reabilitacdo, salde
ocupacional e seguranca do trabalho, no &mbito do Poder Executivo Estadual;

Il — gerenciar, analisar, desenvolver e acompanhar programa de qualidade de vida e de
prevencao e promocdo da satde do servidor pablico da Administragdo Publica Estadual;

Il — coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de pericia médica em todas as suas
modalidades — itinerante, domiciliar, documental e presencial na SEPLAD, para
concessdo de beneficios administrativos e previdenciarios previstos na legislacao
vigente;

IV — supervisionar a realizacdo de estudos estatisticos e qualitativos sobre afastamentos
por motivo de salde, que visem subsidiar o planejamento de acBes voltadas para
melhoria da qualidade de vida de servidores nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Estadual.

Art. 37. A Coordenadoria de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho, subordinada
diretamente a Diretoria de Satde Ocupacional do Servidor, compete:



| — propor normas, diretrizes e programas de protecdo a salde ocupacional e segurancga
do trabalho para os servidores publicos ativos estaduais;

Il — planejar, executar e avaliar acdes relativas a politica de salde ocupacional do
servidor e seguranca do trabalho, no &mbito do Poder Executivo do Estado;

Il — propor celebracéo de convénios com 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica
ou a contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas da atividade privada, para a realizacéo
das atividades de satde ocupacional e seguranca do trabalho;

IV — coordenar, executar, acompanhar e avaliar acdes integradas com o0s Orgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual, voltadas a prevencao, ao controle e ao
acompanhamento de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais;

V — articular com os 6rgédos e entidades do Poder Executivo do Estado, visando a
uniformizacdo e a padronizacdo dos procedimentos de salde ocupacional e seguranca
do trabalho;

VI — propor a formacdo de comités intersetoriais e/ou interinstitucionais, quando
necessario, para estudo de projetos que visem & melhoria das condicdes de trabalho e da
salde do servidor publico estadual,

VIl — elaborar e divulgar as condicbes a serem observadas para a aquisicdo de
mobiliérios e equipamentos, visando a melhoria das condi¢cGes de saude ocupacional
dos servidores;

VIII — promover estudos visando a atualizacdo da legislacdo especifica, bem como a
adequacdo e implantagdo de normas federais de seguranca e medicina do trabalho, em
especial as Normas Regulamentadoras da Portaria n°® 3214/78 do Ministério do
Trabalho, atualmente Ministério da economia/Secretaria Especial de Previdéncia e
Trabalho, bem como a adequacdo e aplicacdo aos servidores publicos do poder
executivo do Estado;

IX — realizar pesquisas e estudos destinados ao conhecimento da vida laboral dos
servidores do Poder Executivo do Estado;

X — realizar avaliacdo em ambientes de trabalho, emitir laudos técnicos e pareceres,
assim como acompanhar programas de prevencao de riscos ambientais, junto aos 6rgaos
do Poder Executivo do Estado;

XI — articular com as instituicdes de assisténcia e previdéncia visando a implantacao de
medidas que otimizem a salde do servidor, o levantamento e a manutencdo de dados
estatisticos quanto aos indicadores de morbimortalidade dos servidores publicos
estaduais;

XII — propor estratégias de redugdo do absenteismo e melhoria das condi¢des de salde
do servidor, prevenindo aposentadorias por invalidez precoce;



XII — realizar inspecao de ambientes de trabalho, com elaboracdo de Laudo Técnico de
Insalubridade e/ou periculosidade e/ou reavaliagdo sempre que necessario;

X1V — sugerir aos 6rgaos e entidades a elaboracdo de Laudo Técnico de Condicdes de
Ambiente de Trabalho - LTCAT e sua reavaliacdao, sempre que necessario;

XV — promover a implantacdo e a supervisdao dos Grupos Internos de Prevencdo de
Acidentes do Trabalho - GIPAS nos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica do
Estado;

XVI — propor programas de treinamento sobre segurancga e saude no trabalho para os
componentes dos grupos internos de prevencdo de acidentes do trabalho em articulagédo
com Escola de Governanga Publica do Estado do Para - EGPA.

Art. 38. A Coordenadoria de Reabilitacdo Profissional, subordinada diretamente a
Diretoria de Saude Ocupacional do Servidor, compete:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de reabilitacao
profissional;

Il — propor normas, diretrizes e programas de reabilitagdo profissional para o servidor;

Il — propor a celebragdo de convénios com 0Orgdos ou entidades da Administragdo
Publica ou a contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas da atividade privada, para a
realizacdo das atividades de reabilitacdo profissional,

IV — coordenar, executar e avaliar programas e acdes de acompanhamento de
reabilitacdo profissional e readaptacdo do servidor com capacidade laborativa afetada;

V — acompanhar junto aos orgaos a recolocacdo do servidor readaptado a partir da
avaliacdo e definicdo da capacidade residual, fisica e/ou mental, dos servidores que
apresentarem limitacdo para o desempenho de suas funcdes por doenca ou sequela de
acidente;

VI — elaborar e implantar normas e procedimentos técnicos para a operacionalizacdo das
acdes na area de reabilitacdo profissional, dentro da Politica de Saude Ocupacional do
Servidor;

VIl — criar e manter atualizado um banco de dados sobre processos e procedimentos de
readaptacao e reabilitacdo profissional de servidores;

VIII — articular com as unidades setoriais de recursos humanos dos 6rgaos e entidades
da Administracdo Puablica para a efetivacdo dos procedimentos necessarios a
reabilitacdo e readaptacdo dos servidores.

Art. 39. A Coordenadoria de Pericia Médica, subordinada diretamente a Diretoria de
Saude Ocupacional do Servidor, compete:

| — propor normas, diretrizes e procedimentos técnicos para a operacionalizacdo das
acOes na area de pericia medica em consonancia com a Politica de Sadde do Servidor;



Il — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades de pericia
médica, visando a garantia do exercicio pleno de suas atribuicBes de acordo com o0s
padrdes éticos e legais;

Il — promover a realizacdo de pericia médica nos servidores para fins de ingresso no
servico publico, readaptacdo e concessao de beneficios;

IV — propor a celebracdo de convénios com o6rgdos ou entidades da Administracdo
Publica ou a contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas da atividade privada, mediante
credenciamento, para a realizagéo das atividades de pericia médica;

V — realizar estudos para conhecimento dos fatores biopsicossociais e adogdo de
medidas que se fizerem necessarias;

VI — solicitar, sempre que necessario, a realizacdo de auditagem nos laudos médicos ou
outros instrumentos a serem implantados pela Politica de Saude do Servidor;

VIl — solicitar, sempre que necessario, a realizacdo de avaliacdo pericial por junta
médica;

VIII — articular com as unidades setoriais de recursos humanos dos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo do Estado, visando a uniformidade e a padronizacdo dos
procedimentos para a realizacdo de servicos em pericia médica;

IX — definir formas de divulgacdo de exames, laudos e conclusdes médicos-periciais,
visando um atendimento mais eficiente dos resultados, aos interessados e aos 6rgaos ou
entidades de lotacdo do servidor;

X — realizar treinamentos com a equipe de trabalho para garantir qualidade no
atendimento aos usuarios;

X1 — receber e orientar os representantes dos 6rgaos e entidades setoriais quanto aos
procedimentos pertinentes a realizacao de Pericia Médica;
XII — gerenciar e supervisionar a logistica de funcionamento dos poélos;

X1l — propor inovagdes no atendimento e estimular a equipe para obter melhores
resultados.

Secédo X
Da Secretaria Adjunta de Planejamento e Orgamento

Art. 40. A Secretaria Adjunta de Planejamento e Orcamento, subordinada diretamente
ao Secretario de Estado de Planejamento e Administracdo, compete:

| —auxiliar o Secretario de Estado na gestdo de politicas publicas referentes ao processo
de elaboracdo dos instrumentos de planejamento e orgamento, no ambito do Poder
Executivo Estadual,



Il — estabelecer as diretrizes e propor as normas necessarias a politica orcamentaria do
Estado;

1l — propor medidas para o aperfeicoamento da sistematica de planejamento e
orcamento do Estado;

IV — sistematizar dados relacionados a indicadores para subsidiar 0s processos de
planejamento e orgamento.

V — implantar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao
aperfeicoamento do processo or¢amentario estadual,

VI — orientar tecnicamente as unidades or¢camentarias dos 6rgaos setoriais do Estado, na
execucdo de seus orcamentos anuais;

VIl — instituir, observadas as diretrizes governamentais, 0s processos de elaboracdo da
Proposta do Plano Plurianual, da Proposta de Lei de Diretrizes Orcamentarias, da
Proposta de Lei Orgcamentaria e da Mensagem do Governador;

VIII — padronizar, normatizar procedimentos, promover estudos e pesquisas e estimular
a disseminacdo de conhecimento sobre 0s processos de orgamento, planejamento,
monitoramento e avaliacao;

IX — praticar atos pertinentes as atribuicGes que Ihes forem formalmente delegadas no
ambito de suas competéncias.

Subsecao |
Da Diretoria de Planejamento Estratégico

Art. 41. A Diretoria de Planejamento Estratégico, subordinada diretamente & Secretaria
Adjunta de Planejamento e Orgamento, compete:

| — propor e divulgar normas, conceitos, metodologia e procedimentos relativos aos
processos de elaboracdo, execucdo e revisao do PPA;

Il — coordenar o processo de elaboracdo, avaliacédo e revisdo do Plano Plurianual (PPA);

Il — participar da elaboracdo da dos instrumentos de planejamento — Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

IV — coordenar a implementacdo do processo de Gestdo para Resultados do governo
estadual,

V — coordenar o processo de revisdo das Metas e Prioridades da LDO, em conjunto com
a Diretoria de Programacao Orcamentaria;

VI — acompanhar, monitorar e apoiar a revisao das agendas de resultados estratégicos
dos 6rgaos e instituicdes setoriais;



VIl — orientar os niveis de acompanhamento da Gestdo por Resultados, operacional,
tatico e estratégico, em assuntos relacionados ao desempenho da gestdo institucional e
dos programas do Plano Plurianual (PPA), com énfase ao cumprimento de metas e
resultados governamentais estabelecidas através de indicadores, compromissos
regionais e projetos prioritarios;

VIII — coordenar o planejamento, monitoramento e avaliacdo das a¢cdes do governo, de
forma integrada com os 6rgéos setoriais, tendo em vista o alcance de resultados;

IX — desenvolver estudos, em articulagdo com instituicOes estaduais, nacionais e
internacionais, bem como organismos de pesquisa, para apoiar a formulagéo,
implementacdo e avaliacdo de politicas publicas e dos programas do Plano Plurianual
(PPA), com foco no alcance de resultados;

X — identificar e disseminar boas praticas nas areas de planejamento, monitoramento e
avaliacdo de politicas publicas;

X1 — acompanhar o planejamento e a execugdo de investimentos federais estruturantes
para o desenvolvimento do estado do Parg;

XII — coordenar o processo de elaboracdo da Mensagem de Governo, em articulagdo
com os 0rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, tendo em vista a divulgacédo
dos resultados alcangados, para fins de encaminhamento & Assembleia Legislativa
Estadual;

XII — representar a Secretaria de Estado de Planejamento e Administracdo - SEPLAD
em conselhos de politicas publicas e em grupos técnicos de trabalho relacionados as
atividades de planejamento;

XIV — estimular o fortalecimento da rede estadual de planejamento, com a promogéo
das seguintes acdes: subsidiar a capacitacdo e estruturacdo dos nucleos de planejamento
setoriais, orientar 0s municipios nas suas atividades de planejamento, promover
intercambios e parcerias com entidades nacionais, internacionais, e demais unidades da
federacdo, em assuntos relacionados ao planejamento e gestdo governamental, realizar
eventos sobre planejamento e gestdo de politicas publicas, disseminar boas praticas nas
areas de planejamento, monitoramento e avaliagdo de politicas publicas, desenvolver
outras atividades correlatas;

XV — promover a articulacdo e integracdo dos diversos 6rgédos do Estado na formulacéo
de politicas publicas e na compatibilizacdo dos programas, projetos e atividades, de
forma a melhor atender as necessidades da populacdo diante das restricdes de recursos
publicos;

XVI — disponibilizar e aperfeicoar sistema de informagdo para gestdo do Plano
Plurianual, articulado com os demais sistemas de informacGes gerenciais do Poder
Executivo Estadual.

Art. 42. A Coordenadoria de Estudos Econémicos, subordinada diretamente a Diretoria
de Planejamento Estratégico, compete:



| — viabilizar, coordenar e difundir estudos socioecondmicos e ambientais para fins de
planejamento e avaliacdo das intervengdes governamentais pelos érgdos e entidades
responsaveis, orientadas ao desenvolvimento sustentavel;

Il — realizar estudos e analises de cenarios socioecondmico e ambiental, visando
fornecer elementos para elaboragdo do PPA estadual,

Il — acompanhar e analisar a conjuntura socioeconémica e ambiental, bem como os
indicadores setoriais regionalizados, com vistas a elaboracdo de planos de médio e
longo prazo governamentais;

IV — propor acdes de capacitacdo e eventos tematicos sobre planejamento do Poder
Executivo Estadual governamental e interfaces socioeconémicas e ambientais;

V — contribuir com dados e informagfes socioeconémicas e ambientais a captacdo de
recursos junto a agéncias de fomento;

VI — promover a interlocucdo com institui¢es estaduais, universidades e organismos de
pesquisa, para formacdo de parcerias técnico-cientificas;

VII — subsidiar os relatorios de avaliacdo dos programas do PPA e de politicas publicas,
quanto a analise de indicadores socioecondémicos e ambientais;

VIII — analisar e propor metodologias para estudos sobre os indicadores de processos e
de resultados do PPA,;

IX — contribuir para a elaboracdo das projecGes dos indicadores econdmicos e
financeiros na LDO e LOA.

Art. 43. A Coordenadoria de Planejamento e Politicas Publicas, subordinada
diretamente a Diretoria de Planejamento Estratégico, compete:

| — coordenar a elaboracdo do planejamento estadual de longo prazo junto aos 6rgaos e
instituicdes setoriais;

Il — coordenar a elaboracao e revisao do planejamento de médio prazo (Plano Plurianual
- PPA);

I11 — propor e/ou revisar modelos e estratégias para construcéo e revisao do PPA;
IV — contribuir na elaboragdo dos instrumentos de planejamento de curto prazo (Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei do Orcamento Anual - LOA) junto a Diretoria de

Programac&o Orcamentéria;

V — contribuir com a formulacdo de politicas publicas junto aos 6rgaos e instituicbes
setoriais;

VI —acompanhar o planejamento/alinhamento estratégico governamental;



VIl — contribuir na elaboracdo do planejamento estratégico dos 6rgaos e instituicoes
setoriais;

VIl — formular e participar da implementacdo de metodologias de avaliagcdo de
programas do PPA e de politicas publicas;

IX — indicar acbes de capacitacdo e qualificacdo dos ndcleos de planejamento, com
vistas ao fortalecimento da rede estadual de planejamento;

X — promover discussfes intersetoriais em espacos e instancias internas e externas a
SEPLAD, com vistas a promocéo, avaliagdo e disseminacao de politicas pablicas;

X1 — apoiar tecnicamente a elaboragdo dos Planos Plurianuais dos municipios paraenses;

XI1I — coordenar a elaboracdo da Mensagem Governamental junto aos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Estadual.

Art. 44. A Coordenadoria de Monitoramento e Avaliagdo de Programas subordinada
diretamente a Diretoria de Planejamento Estratégico, compete:

| —acompanhar, monitorar e avaliar os programas do Plano Plurianual -PPA;

Il — elaborar e atualizar os atos normativos referentes ao processo de monitoramento e
avaliacdo de politicas publicas;

Il — identificar boas préaticas na gestdo publica estadual nas areas de planejamento,
monitoramento e avaliagdo de politicas publicas, com vistas a assimilacdo e
disseminacéo da eficacia e efetividade das acGes governamentais;

IV — orientar os 0rgdos e instituicbes setoriais na implementacdo do processo de
monitoramento e das metodologias de avaliagédo dos programas do Plano Plurianual -
PPA;

V — ampliar a interlocucdo com o0s Orgdos executores, especialmente com o0s
responsaveis pelos programas e Nucleos de Planejamento para o aprimoramento do
processo de monitoramento e avaliacdo dos programas do Plano Plurianual - PPA;

VI — subsidiar, com produtos do monitoramento e avaliacdo, a tomada de decisdo dos
niveis de gestdo do planejamento (operacional-tatico e estratégico);

VII — contribuir com a revisao do Plano Plurianual - PPA, disponibilizando informacgdes
decorrentes do monitoramento e avaliacao;

VIII — subsidiar, com produtos do monitoramento e avaliacdo, 0 acompanhamento do
planejamento/alinhamento estratégico Poder Executivo Estadual;

IX — subsidiar, com produtos do monitoramento e avaliagdo, 0 acompanhamento das
agendas estratégicas setoriais (compromissos regionais e projetos estratégicos);



X — subsidiar, com produtos do monitoramento e avaliacdo, o planejamento de longo
prazo;

X1 — capacitar gestores e técnicos dos 6rgdos estaduais sobre o SIGPLAN e suas
funcionalidades;

XIlI — propor aprimoramento e adequacGes ao SIGPLAN, visando a celeridade,
organizacao e objetividade das informac6es do PPA,;

X1l — indicar acdes de capacitacdo e qualificacdo dos nucleos de planejamento, com
vistas ao fortalecimento da rede estadual de planejamento.

Art. 45. A Coordenadoria de Gestdo de Resultados subordinada diretamente a Diretoria
de Planejamento Estratégico, compete:

| — orientar 6rgéos e entidades setoriais na implementacao de suas agendas de resultados
estratégicos;

Il — acompanhar, monitorar e revisar as agendas de resultados estratégicos dos 6rgaos e
entidades setoriais, em acordo ao cumprimento dos compromissos e prioridades de
governo definidos no Plano Plurianual - PPA;

1l — propor o aprimoramento ao processo da gestdo para resultados e assessorar 0S
Orgdos e entidades setoriais na implementacdo desses processos;

IV — acompanhar e monitorar a trajetéria dos indicadores previstos no Plano Plurianual
- PPA, visando orientar a gestdo na tomada de decisdo para alcance dos resultados
propostos;

V — subsidiar a tomada de decisdo dos niveis de gestdo do planejamento (tatico-
operacional e estratégico), com produtos do acompanhamento e monitoramento das
agendas setoriais de resultados estratégicos;

VI — formular e implementar estratégias de comunicacdo com a sociedade para
apresentacdo de informacges sobre os resultados estratégicos;

VIl — indicar a¢Oes de capacitacdo e qualificagdo, com vistas ao fortalecimento da rede
estadual de planejamento.

Art. 46. A Coordenadoria de Monitoramento de Projetos Estratégicos subordinada
diretamente a Diretoria de Planejamento Estratégico, compete:

| — definir, revisar e disponibilizar aos 6rgaos setoriais, metodologia a ser aplicada na
formulacdo, monitoramento e avaliacdo de projetos estratégicos;

Il — orientar os Orgdos e instituicdes setoriais na implementacdo dos projetos
estratégicos ao desenvolvimento estadual;

1l — acompanhar e monitorar a execucdo dos projetos estratégicos, em acordo ao
cumprimento dos cronogramas fisico-financeiros previstos;



IV — ampliar a interlocucdo com os 6rgaos e entidades executores, especialmente com
0s responsaveis pela execucdo dos projetos estratégicos, para o aprimoramento do
monitoramento dos referidos projetos estratégicos;

V — propor, a partir do acompanhamento e monitoramento dos projetos estratégicos,
adequacdes ao cronograma de execucao, com o intuito de adaptar estratégicas, antecipar
as dificuldades e maximizar resultados;

VI — subsidiar, com produtos do acompanhamento e monitoramento da execugdo dos
projetos estratégicos, a tomada de decisdo dos niveis de gestdo do planejamento (tatico-
operacional e estratégico);

VIl — identificar boas préaticas na gestdo publica estadual nas areas de planejamento,
monitoramento e avaliagdo de politicas puablicas, com vistas a assimilagcdo e
disseminacéo da eficacia e efetividade das acGes governamentais;

VIl — capacitar gestores e técnicos dos Orgdos estaduais, sobre o SIGPLAN e suas
funcionalidades;

IX — propor melhorias no Sistema de Monitoramento de Projetos Prioritarios, modulo
do SIGPLAN, em parceria com a DITI/SEPLAD, para subsidiar a tomada de decisdo do
nivel estratégico da Gestdo Estadual;

X — indicar ac¢des de capacitacdo e qualificacdo, com vistas ao fortalecimento da rede
estadual de planejamento.

Subsecao Il
Da Diretoria de Programacéo e Orgamento

Art. 47. A Diretoria de Programacio e Orcamento, subordinada diretamente & Secretaria
Adjunta de Planejamento e Orcamento, compete:

| — coordenar os procedimentos necessarios a elaboracédo, execucdo e monitoramento da
Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual, em cumprimento aos
objetivos e metas definidas no Plano Plurianual;

Il — estabelecer diretrizes e normas, padronizacdo de procedimentos, orientacao,
capacitacdo e apoio técnico, ao desempenho dos processos or¢camentarios;

Il — coordenar a elaboracdo das diretrizes orcamentarias e dos orgamentos anuais, com
0s respectivos projetos de lei e anexos;

IV — definir e normatizar procedimentos atinentes as atividades de programacdo e
informacbes orcamentéarias, assim como de elaboracdo e consolidacdo dos respectivos
instrumentos legais;

V — gerir orgcamentos, em conjuntos com os 6rgdos setoriais do Sistema Integrado de
Planejamento - SIGPLAN, as atividades de programacdo e informagdes or¢camentarias;



VI — auxiliar os érgdos setoriais com conhecimento e orientagdes técnicas sobre 0s
processos de elaboracdo e execucdo da LDO e LOA,;

VII — supervisionar e assessorar 0s 6rgaos do Poder Executivo durante a elaboragdo de
suas propostas orcamentarias de acordo com as diretrizes orcamentarias e legislacdo
vigente;

VIII — contribuir para adequacdo dos planos, programas e projetos de governo e das
diretrizes estabelecidas na politica de desenvolvimento econémico e social do Estado;

IX — acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei da LDO e da LOA junto ao Poder
Legislativo e elaborar, quando necessario, proposicdes de veto do Poder Executivo as
emendas aprovadas;

X — assessorar 0 Secretario Adjunto de Planejamento e Orgamento nos esclarecimentos
que possam ser solicitados pelos parlamentares;

Xl — pronunciar-se sobre matéria relativa a programacdo e monitoramento
orcamentario, com vistas a correcdo de desvios observados no decorrer do exercicio;

XII — assessorar 0 Secretario de Estado e o Secretario Adjunto nos assuntos pertinentes
ao Orcamento Publico;

XIHI — articular junto a Secretaria de Estado da Fazenda, os estudos de estimativa de
receita quando da elaboracéo do Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias - PLDO e o
Projeto de Lei Orcamentaria Anua - PLOA;

XIV — praticar atos pertinentes as atribui¢fes que lhes forem formalmente delegadas no
ambito de suas competéncias.

Art. 48. A Coordenadoria de Normas Técnicas e Padronizac&o, subordinada diretamente
a Diretoria de Programacdo e Orcamento, compete:

| — estabelecer normas e procedimentos para elaboracdo dos instrumentos
constitucionais de orcamento estadual;

Il — elaborar ou atualizar normas, instru¢bes, manuais, instrumentos normativos e
projetos de lei de alteracdes orcamentarias, destinados aos Orgdos e entidades,
integrantes do SIGPLAN;

Il — revisar, quanto aos aspectos legais, as minutas de atos de alteracGes orcamentarias,
como projetos de lei, decretos e portarias relacionados com a abertura de créditos
adicionais elaborados pelas unidades da Diretoria de Programacéo e Orgamento;

IV — orientar os 6rgdos e entidades, na aplicacdo das normas, instru¢cbes e manuais
relacionados com 0 processo orcamentario;

V — orientar as unidades internas da Diretoria de Programacéao e Orgamento, a respeito
da interpretacao de atos e normas legais relacionados com o processo orgamentario;



VI — elaborar proposta de regulamentacdo ou de alteracdo das normas gerais relativa a
matéria orcamentaria;

VII — aperfeigoar o sistema de classificacdes orcamentérias, propondo as reformulacdes
necessarias;

VIII — coordenar as atividades relacionadas ao processo de elaboracao do Projeto de Lei
de Diretrizes Orcamentarias — PLDO e Projeto de Lei Orcamentaria Anual — PLOA,
definindo cronograma, etapas das atividades, cronograma de audiéncias publicas e
reunides;

IX — analisar, acompanhar e atualizar as orienta¢cdes e matéria orcamentaria emanadas
do Governo Federal.

Art. 49. A Coordenadoria de Programacdo Orcamentaria subordinada diretamente &
Diretoria de Programacdo e Orcamento, compete:

| — coordenar a elaboracdo da programacao or¢camentaria do cronograma de execucéo de
desembolso quadrimestral dos orgamentos fiscal e da seguridade social;

I — propor normas e cronogramas para o fluxo de propostas de alteragdo orcamentaria;
Il — coordenar, analisar e validar os processos de alteraces orcamentarias;

IV — analisar, ajustar e compatibilizar as propostas de alteragfes or¢camentarias em
consonancia com o Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e

com outras normas pertinentes;

V — coordenar o processo de andlise e admissdo de emendas aos projetos de lei de
créditos adicionais;

VI — coordenar, orientar e acompanhar os 6rgédos e entidades da Administracdo Publica
Estadual, no &mbito dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, Ministério Publico
e dos 6rgdos constitucionais independentes a programacédo do Quadro de Detalhamento
de Quotas Quadrimestrais;

VIl — coordenar o processo de limite orcamentario (tetos), com base na estimativa da
receita para subsidiar a programacéo da LOA.

Art. 50. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria subordinada diretamente a
Diretoria de Programacéo e Orcamento, compete:

| — acompanhar a execucdo or¢camentéria e financeira dos 6rgdos de acordo com o
desembolso definido no Decreto de Programacéo Financeira do Estado;

Il — acompanhar o limite de crédito aprovado na Lei Orcamentéaria vigente;

Il — acompanhar os saldos orgamentarios das Unidades Orgamentarias — UO’s;



IV — identificar a necessidade do desenvolvimento de novas funcionalidades e correcoes
no SIGPLAN, para atender as demandas na gestdo orcamentaria;

V — fornecer informagdes sobre a execucao das acdes programadas na Lei Orcamentaria
Anual,

VI — executar o processo de crédito adicional;

VIl — consolidar as demandas dos Orgdos setoriais quanto a abertura de créditos
adicionais e a fixacdo e ajuste de limite para a execucao orcamentaria da despesa;

VIIlI — propor melhorias nas tabelas e demais dados relacionados a execugdo do
orcamento do Sistema SEOWEB;

IX — revisar e divulgar o Manual de Créditos Adicionais em conjunto com a
Coordenadoria de Monitoramento e Avaliagdo Orcamentaria;

X — prestar suporte e orientacdo aos usuarios do modulo de execugdo orgcamentaria do
sistema informatizado SEOWEB.

Art. 51. A Coordenadoria de Gestdo de Custos, subordinada diretamente & Diretoria de
Programacao e Orgamento, compete:

| — desenvolver e empregar, um sistema de apuracdo de custos que seja capaz de
fornecer aos Orgdos e entidades informagdes que demonstrem a qualidade do gasto
frente a suas realizac6es e/ou implantagdes de politicas de sua competéncia;

Il — desenvolver estudos e promover a implantacdo de sistemas de apuracdo de custos,
visando o acompanhamento e otimizacao da aplicacdo de recursos da Secretaria;

Il — propor estudos de alternativas de suprimento de pessoas, buscando soluc¢des que
maximizem a relacao custo/beneficio para o Estado;

IV — monitorar os custos e resultados apresentados pelos servigos terceirizados;

V — apurar os custos dos programas, projetos e atividades, de forma a evidenciar os
resultados da gestdo, considerando as informacdes financeiras da execugdo or¢camentaria
e as informacdes detalhadas sobre a execucdo fisica;

VI — fomentar a implantacéo e a gestdo de custos nos 6rgéos setoriais do SIGPLAN;

VIl — elaborar diretrizes metodoldgicas para a apuracdo e gestdo de custos dos érgdos e
entidades;

VIl — elaborar estudos sobre custos e gastos administrativos no ambito interno da
SEPLAD;

IX — contribuir para adogédo, implantacdo e consolidagdo de um Sistema de Informagdes
de Custos do Governo do Estado;



X — definir, elaborar e orientar a producéo de relatérios de informacdes que permitam a
avaliacdo de custos dos programas, projetos e atividades da Administracdo Publica
Estadual, para subsidiar o processo de planejamento, de orcamento e de tomada de
decisé&o;

X1 — apoiar os 6rgdos e entidades na geracao de informacdes de custos;
X1l — promover a capacitacdo, por meio de treinamentos, reunides técnicas e outros
eventos, a fim de difundir o conhecimento sobre analise sistematizada de custos na

Administracdo Pablica Estadual;

X111 — elaborar estudos na area de custos com vista a promocdo da eficiéncia dos 6rgaos
e entidades e da acdo governamental.

Art. 52. A Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo Orcamentaria, subordinada
diretamente a Diretoria de Programacéo e Orcamento, compete:

| — promover o monitoramento e a avaliagdo periodica da execucdo or¢camentaria que
visam atender a realizacdo dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pelos
orgaos e entidades da Administracdo Publica;

Il — monitorar continuamente e os resultados da execucdo or¢camentaria;

1l — elaborar estudos e propor medidas para o aperfeicoamento da avaliacdo, da
execucao orcamentéria e do processo orgamentario;

IV — apurar a efetividade dos programas e a¢Ges governamentais e se necessario propor
aperfeicoamento destes processos;

V — monitorar a programacao orcamentaria, por meio de comparacao entre a dotacdo da
LOA e a projecao de execucdo das despesas ao longo do exercicio;

VI — identificar e analisar divergéncias na execucdo orcamentéria e propor 0s ajustes
necessarios na programacao orcamentaria,;

VIl — monitorar o desempenho do Resultado Primario em relacdo as metas definidas na
LDO;

VIl — analisar e elaborar o Impacto Orcamentario de novas despesas e das despesas
obrigatorias de carater continuado (DOCC);

IX — monitorar a execucdo das despesas com investimento, despesas com pessoal e
despesas com ODC em conformidade com que estabelece as legislacdes.

Secéao XI
Da Secretaria Adjunta de Recursos Especiais

Art. 53. A Secretaria Adjunta de Recursos Especiais, subordinada diretamente ao
Secretario de Estado de Planejamento e Administracdo, compete:



| — auxiliar o Secretario de Estado na gestdo do processo de negociacdo e captacdo de
recursos financeiros para viabilizar projetos estruturantes de interesse do Estado e do
processo de planejamento, monitoramento e avaliacdo dos recursos do Fundo de
Desenvolvimento Economico;

Il — coordenar, o processo de captacdo e aplicagdo de recursos, promovendo o
relacionamento do Governo com organiza¢cbes nacionais e internacionais de
financiamento;

11 — promover a interlocucdo e a representatividade do Governo do Estado junto ao
Governo Federal, organismos publicos e privados, nacionais e internacionais, com
vistas a captacdo de recursos de interesse Estado do Para;

IV — promover parcerias com 0s municipios, apoiando-0s tecnicamente na elaboracao
de projetos e acGes que contribuam com o desenvolvimento das cidades, oferecendo
suporte técnico aos entes municipais para identificacdo de oportunidades de
financiamento;

V — coordenar o financiamento de programas e projetos relevantes para o
desenvolvimento econémico do Estado do Pard, de forma a reduzir as desigualdades
regionais e sociais, em consonancia com as diretrizes do Plano Plurianual;

VI — coordenar a liberagdo de recursos oriundos de financiamentos, destinados as
atividades e projetos de interesse do Estado do Para;

VIl — executar e controlar as normas expedidas e as decisdes tomadas pelo Conselho
Gestor do Fundo de Desenvolvimento Econémico — FDE.

Subsecao |
Da Diretoria de Captacdo de Recursos

Art. 54. A Diretoria de Captacdo de Recursos, subordinada diretamente a Secretaria
Adjunta de Recursos Especiais, compete:

| — propor normas e procedimentos, avaliar projetos e acompanhar as ac@es relativas a
captacdo de recursos especiais, no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il — realizar a gestao dos processos de captacdo e de acompanhamento de prestacdes de
contas da aplicagdo de recursos financeiros, oriundos de fontes externas ao Tesouro
Estadual, para viabilizar a execucdo de politicas publicas, acBes, programas e projetos
estruturantes do Estado, executados com recursos especiais, considerados relevantes
para o desenvolvimento econémico do Estado do Para;

Il — promover a integracdo e articulacdo entre os diversos organismos envolvidos no
processo de captacao de recursos;

IV — orientar os 6rgdos e entidades, para a captacdo de recursos financeiros, de fontes
externas, para o desenvolvimento socioecondmico do Estado do Para.



Art. 55. A Coordenadoria de Recursos Voluntarios, subordinada diretamente a Diretoria
de Captacédo de Recursos, compete:

| — coordenar os procedimentos necessarios ao processo de captacdo de recursos
financeiros para viabilizar a execucdo das politicas publicas, acdes, programas e
projetos do setor publico e privado, conforme planejado pela Diretoria de Captacao de
Recursos;

Il — orientar as partes interessadas quanto aos aspectos legais e normativos relacionados
aos conveénios de ingresso de recursos;

Il — validar a projecédo de receita de transferéncias voluntarias, por ingresso, dos 6rgdos
e entidades estaduais;

IV — acompanhar a realizagdo de receita de transferéncias voluntarias, por ingresso, dos
Orgdos e entidades estaduais.

Art. 56. A Coordenadoria de Recursos Reembolsaveis, subordinada diretamente a
Diretoria de Captacdo de Recursos, compete:

| — propor e avaliar as alteracdes e inclusdes de projetos relacionados a captacdo de
recursos no Programa de Ajuste Fiscal - PAF;

Il — submeter as instancias superiores as propostas para celebracdo de instrumentos de
natureza financeira que envolva a captacdo de recursos para o Estado do Para, com ou
sem necessidade de contrapartida;

Il — potencializar a captacao de recursos, visando contribuir nos resultados das politicas
publicas do estado;

IV — realizar convénios de ingresso de recursos firmados pelo Governo Estadual.

Art. 57. A Coordenadoria de Monitoramento e Avaliagdo de Contratos e Convénios,
subordinada diretamente a Diretoria de Captacdo de Recursos, compete:

| — orientar a prestacdo de contas de convénios de ingresso de recurso;
Il — monitorar os convénios de ingresso de recursos firmados pelo Governo Estadual;

Il — monitorar, controlar e avaliar os contratos e convénios realizados pelo Governo do
Estado.

Subsecao Il
Da Diretoria de Gestdo de Fundos

Art. 58. A Diretoria de Gestdo de Fundos, subordinada diretamente & Secretaria Adjunta
de Recursos Especiais, compete:



| — coordenar os procedimentos necessarios ao planejamento, monitoramento, execucao
e avaliagdo da politica dos fundos de sua competéncia, particularmente o Fundo de
Desenvolvimento Econdémico - FDE;

Il — executar e controlar as normas expedidas e as decisdes tomadas pelo Conselho
Gestor dos fundos vinculados & SEPLAD;

Il — exercer funcdo gerenciadora e orientadora dos integrantes da gestdo dos fundos
vinculados a SEPLAD;

IV — coordenar a integracdo entre os Orgdos participantes da gestdo do FDE e as
entidades que com o mesmo venham a se relacionar em decorréncia do funcionamento
do Fundo;

V — controlar a movimentagdo dos recursos do Fundo em deposito no Banco do Estado
do Para S/A;

VI — analisar os pedidos dos municipios interessados em financiamento para viabilizar
projetos de interesse publico, em conformidade com os objetivos dos fundos, o Plano
Plurianual (PPA) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Art. 59. A Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo, subordinada diretamente a
Diretoria de Gestdo de Fundos, compete:

| — elaborar a proposta orcamentéria anual dos fundos de desenvolvimento, vinculados a
SEPLAD;

Il — analisar a viabilidade econdmica e financeira do projeto que demande recursos dos
fundos de desenvolvimento do Estado;

Il — estabelecer normas para o cumprimento dos programas de financiamento e das
programac@es orcamentarias relativos aos fundos de desenvolvimento, vinculados a
SEPLAD;

IV — estabelecer diretrizes e prioridades na aplicagdo dos recursos dos fundos de
desenvolvimento, vinculados a SEPLAD;

V — estabelecer diretrizes e critérios de alocacdo dos recursos dos fundos de
desenvolvimento, vinculados a SEPLAD;

VI — estabelecer metas a serem alcangadas nos programas, projetos e acOes realizados
com aplicacéo de recursos dos fundos de desenvolvimento, vinculados a SEPLAD;

VIl — acompanhar a aplicacdo dos recursos dos fundos sob competéncia da SEPLAD,
destinados ao desenvolvimento regional;

VIII — recomendar liberagdes de recursos fundos de investimentos de projetos regulares
que necessitem de contrapartida;



IX — analisar e propor a adequacdo das acdes relativas a implantacdo de projetos
apoiados pelos fundos de desenvolvimento, destinados ao desenvolvimento regional;

X — avaliar as atividades desenvolvidas e os resultados obtidos com a aplicacdo dos
recursos dos fundos regionais, destinados ao desenvolvimento regional;

XI — orientar e coordenar a avaliagdo dos impactos sociais e econdmicos decorrentes da
aplicacdo dos recursos dos fundos regionais destinados ao desenvolvimento regional;

XI1 - analisar os pleitos das empresas titulares dos projetos dos fundos de investimentos,
considerando as necessidades regionais e de mercado.

Art. 60. A Coordenadoria Financeira, subordinada diretamente a Diretoria de Gestdo de
Fundos, compete:

| — gerenciar a execucdo orcamentaria e financeira dos fundos de desenvolvimento
vinculados a SEPLAD;

Il — emitir pareceres para subsidiar a aprovacdo ou ndo das contas pelo Ordenador de
Despesa quanto a execucao fisica e atingimento dos objetivos do convénio ou quanto a
correta e regular aplicagdo dos recursos do convénio.

Art. 61. A Coordenadoria de Fiscalizagdo, subordinada diretamente & Diretoria de
Gestao de Fundos, compete:

| — controlar a execucdo dos projetos financiados com recursos dos fundos de
desenvolvimento, vinculados & SEPLAD;

Il — acompanhar o processo de prestagédo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado, relativo aos recursos oriundos dos fundos de desenvolvimento;

Il — fiscalizar e verificar o cumprimento das clausulas dispostas no instrumento de
convénio em todos 0s seus aspectos;

IV — monitorar e acompanhar a execucdo dos convénios e identificar possiveis ndo
conformidades com o acordado, permitindo a correcdo das acles realizadas em
desacordo com as clausulas pactuadas durante o ciclo de um convénio.

Secdo XII
Da Secretaria Adjunta de Modernizacdo e Gestdo Administrativa

Art. 62. A Secretaria Adjunta de Modernizacio e Gestdo Administrativa, subordinada
diretamente ao Secretario de Estado de Planejamento e Administragdo, compete:

| — auxiliar o Secretario de Estado na gestdo das politicas publicas referentes a
modernizacdo organizacional, gestdo patrimonial e logistica, no ambito do Poder
Executivo Estadual;

Il — promover um processo permanente de inovagdo da gestdo do Poder Executivo, com
vistas ao alcance continuo da eficiéncia e eficacia na Administracdo Publica;



Il — desenvolver, articular e implementar politicas e diretrizes afetas a modernizagao
institucional, no ambito da administracdo publica direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo;

IV — propor as diretrizes de atuagdo, bem como realizar o planejamento, a divulgacéo e
implementacdo das estratégias para a melhoria dos servi¢os prestados ao cidaddo nas
Unidades de Atendimento a Populacéo;

V — intermediar ac¢Ges junto aos Orgdos/entidades parceiros dos servigos prestados nas
Unidades de Atendimento a Populacdo, visando & efetividade na prestacdo dos servicos
publicos;

VI —administrar o patriménio moével e imoével do Estado;

VIl — propor diretrizes e orientagdes normativas que deverdo nortear a gestdo do
patrimbénio mdével e imoével do Estado, divulgando-as aos 6rgdos e as entidades
autarquicas e fundacionais;

VIl — elaborar regras e procedimentos para viabilizar a implantacdo de sistema
informatizado de gestdo do patrimdnio mével e imével no ambito do Poder Executivo
Estadual;

IX — definir politicas, diretrizes e promover a coordenacdo logistica da gestdo de
suprimentos relacionada a materiais, transporte interno, patrimonio e servigos dos
orgaos e entidade do Governo do Estado do Para;

X — coordenar os processos de licitacbes e compras do Governo do Estado do Pard,
padronizacdo, programacao e registros de precos e os pregoes;

X1 — coordenar, gerir e acompanhar as atividades pertinentes ao sistema de transporte
dos 6rgdos da Administracdo Direta do Estado do Para;

XII — propor politicas e coordenar os processos de administracdo de trans- porte e
manutencdo do patriménio publico do Estado do Pard;

X1 — articular-se com 6rgéos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Estado
do Pard, na proposicédo de politicas e estratégias de administracdo de recursos fisicos;

XIV — supervisionar, coordenar, avaliar e propor normas e procedimentos operacionais
relativos as atividades de gestdo de recursos fisicos que envolvam documentacéo, gestdo
patrimonial e de material;

XV — orientar, conscientizar e sensibilizar os 6rgdos e as entidades para a melhoria de
seus gastos.

Subsecao |
Diretoria de Gestdo de Logistica



Art. 63. A Diretoria de Gestdo de Logistica, subordinada diretamente a Secretaria
Adjunta de Modernizagdo e Gestdo Administrativa, compete:

| — planejar, coordenar, supervisionar e executar a Politica Estadual de Compras e
Contratacoes;

Il — propor politicas publicas, definir normas, elaborar projetos, planejar, promover,
executar e acompanhar os processos de aquisi¢do, contratacao, e gestdo centralizadas de
bens e servigos de uso em comum pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Estadual;

1l — planejar, coordenar, executar e acompanhar projetos que visem aprimorar 0
relacionamento com 0s 0Orgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual nas
Compras e Contratacoes;

IV — planejar, coordenar, supervisionar e executar acdes que visem implementar
estratégias e solugdes de modernizacdo referentes as compras governamentais, gestao
documental e gastos publicos do Estado, para atendimento as demandas inerentes ao
processo de gestdo da cadeia logistica;

V — pesquisar, planejar, acompanhar, propor e avaliar a execucdo de projetos logisticos,
por meio de acOes que se alinham a politica de gestao logistica do estado.

Art. 64. A Coordenadoria de Compras Governamentais, subordinada diretamente a
Diretoria de Gestdo de Logistica, compete:

| — estudar, pesquisar, planejar, acompanhar, propor e avaliar a execugédo das atividades
de compras e contratacdes, gestdo de estoques, armazenagem e distribuicdo de materiais
dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, objetivando seu aprimoramento
continuo, permanente e articulado;

Il — editar plano anual de compras e realizar registro de precos para atendimento das
demandas relacionadas a bens e servicos comuns aos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual;

Il — planejar, executar, avaliar e acompanhar as licitagdes de bens e servicos comuns
aos Orgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual;

IV — orientar e capacitar os 6rgdos e entidades quanto a utilizacdo dos sistemas de
compras e procedimentos dos certames licitatorios, conforme a legislacao vigente;

V — supervisionar as atividades de cadastro de fornecedores no ambito da
Administracdo Publica Estadual;

VI — estabelecer critérios para o controle da aquisicdo de materiais e da contratacdo de
servicos, conforme a legislagdo vigente em parceria com as demais Coordenadorias da
Diretoria;

VIl — coordenar e supervisionar 0s sistemas de materiais e de servicos do Estado em
articulacdo com os orgaos e entidades integrantes dos sistemas;



VIII — elaborar os atos normativos nas areas de sua competéncia, assim como orientar
0s Orgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, quanto a sua aplicabilidade;

IX — coordenar o Portal Eletronico de Compras do Governo do Estado, de modo a
possibilitar maior competitividade e reducdo de custos nas aquisicbes de bens e
Servigos;

X —acompanhar as compras e contratacdes realizadas pelas unidades gestoras estaduais
integrantes do Sistema de Compras;

XI — propor a adogao de novos instrumentos e de tecnologias que visem a modernizagdo
e otimizacdo das atividades relacionadas as compras governamentais;

XIl — analisar os dados cadastrados na Manifestacdo de Interesse para doacdo de
servicos e/ou bens maéveis de consumo;

X1 — realizar periodicamente, chamamento publico para recebimento de doagdes de
bens moveis ou servicos.

Art. 65. A Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos, subordinada diretamente a
Diretoria de Gestao de Logistica, compete:

| — propor normas, organizar e controlar e monitorar no &mbito do Estado, os gastos
publicos relacionados aos servicos logisticos;

Il — propor normas, controlar, elaborar e implementar, no ambito da Administracdo
Publica Estadual, projetos que visem a racionalizacdo dos gastos com servigos
terceirizados;

1l — propor normas, organizar, controlar e monitorar 0s gastos com servicos de
telefonia, energia elétrica e passagens de viagens, combustivel de veiculos e
equipamentos, transporte de servidores publicos, em articulagdo com o0s entes da
Administracdo Pablica Estadual;

IV — gerenciar, normatizar, propor melhorias e avaliar as atividades relacionadas ao
Sistema Gerenciais de Contratos;

V — gerenciar, normatizar, propor melhorias e avaliar as atividades relacionadas ao
Sistema de Gestdo Documental do Estado do Par;

VI — elaborar atos normativos nas areas de sua competéncia, assim como orientar 0s
Orgdos setoriais quanto a sua aplicabilidade.

Art. 66. A Coordenadoria de Projetos Logisticos, subordinada diretamente & Diretoria
de Gestdo de Logistica, compete:

| — pesquisar, elaborar e propor projetos voltados ao aprimoramento, modernizacéo e
expansdo da politica de gestdo logistica do Estado;

Il —acompanhar e avaliar a execucdo dos projetos logisticos;



1l — articular acBes referentes as compras e contratacbes e gastos publicos da
Administracdo Publica Estadual, para atendimento as demandas inerentes ao processo
de gestdo da cadeia logistica;

IV — pesquisar, elaborar, propor e coordenar projetos envolvendo politicas de
relacionamento dos érgéos e entidades do Poder Executivo Estadual com prestadores de
servicos, para identificar as necessidades de aprimoramento nas questdes relativas a
gestdo de compras governamentais, contratacdo de servigos, de comunicagdo
administrativa, de gastos publicos e gestdo da frota de veiculos;

V — auxiliar as Coordenadorias da Diretoria de Gestdo de Logistica na elaboracdo de
estudos técnicos, pesquisas e normas relacionadas as areas especificas de atuagdo, com
vistas a implementacdo de acdes inovadoras e eficientes;

VI — realizar benchmarking em instituicdes publicas e privadas, de forma periddica,
com vistas & identificacdo e compartilhamento de boas praticas de gestdo em logistica.

Subsecado Il
Diretoria de Gestdo do Patrimonio

Art. 67. A Diretoria de Gestdo do Patrimonio, subordinada diretamente a Secretaria
Adjunta de Modernizagéo e Gestdo Administrativa, compete:

| — propor politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar e acompanhar
as acOes de gestdo de patrimdénio mobiliario e imobiliario, no ambito do Poder
Executivo Estadual;

Il — coordenar e normatizar as atividades relativas a administracdo de imoveis
pertencentes a Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta;

Il — coordenar e normatizar as atividades relativas a administracdo de mdveis
pertencentes a Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta.

Art. 68. A Coordenadoria de Patriménio Imobiliario, subordinada diretamente a
Diretoria de Gestao do Patrimbnio, compete:

| — coordenar, supervisionar, controlar, normatizar e executar, as atividades relativas a
administracdo de imodveis pertencentes & Administragdo Publica Estadual Direta e
Indireta;

Il — orientar e acompanhar as unidades setoriais de patrimonio imobiliario dos érgéos e
entidades da Administragdo Publica Estadual na execucdo da politica de patrimdnio
imobiliaria inerente ao Sistema de Gestdo do Patrimonio Imobilidrio do Estado,
uniformizando, racionalizando e modernizando instrumentos de controle e
procedimentos;

Il — subsidiar na defesa de interesses da Administracdo Publica Estadual em acGes
relacionadas aos seus bens imoveis, assim como respaldar, tecnicamente, as proposicoes



que a Secretaria de Estado de Planejamento e Administracdo, como Orgao gestor do
sistema, encaminhar para decisdo do Governador do Estado;

IV — propor com vistas ao cumprimento de suas atribuicOes, a celebragcéo de convénios,
contratos, cooperacdes técnicas e parcerias entre 0s 6rgaos/ entidades que compdem o
Sistema de Gestdo do Patrimdnio Imobiliario do Estado ou da iniciativa privada,
observadas as normas legais pertinentes;

V — realizar os procedimentos necessarios a efetivacdo de processos de alienacdo de
préprios estaduais com apoio técnico e juridico dos 6rgdos de assessoria do Sistema de
Gestdo do Patriménio Imobiliario do Estado;

VI — acompanhar e colaborar com a Procuradoria-Geral do Estado e 6rgédos setoriais, no
tocante a regularizacdo documental;

VIl — cumprir e fazer cumprir as diretrizes relacionadas com a politica de patriménio
imobiliario, colaborando com os 6rgdos que compdem o Sistema de Gestdo do
Patriménio Imobiliario do Estado, quanto as normas pertinentes e a sua execucao;

VIl — instruir processos sobre as demandas dos 6rgdos ou entidades referente a
ocupacao, aquisicdo, locacdo e cessdo de imoveis proprios do Estado;

IX — promover a avaliacdo dos imoveis de propriedade do Estado, quando solicitada
pelos 6rgdos da Administracdo Publica Estadual direta, autarquica e fundacional do
Estado;

X — promover a alienacdo dos imoveis pertencentes & Administracdo Publica Estadual
direta, autarquica e fundacional, ndo utilizados no servico publico estadual, na forma da
legislacdo vigente.

Art. 69. A Coordenadoria de Patrimdnio Mobiliario, subordinada diretamente a
Diretoria de Gestao do Patrimo6nio, compete:

| — realizar a integracdo das unidades setoriais de patriménio mobiliario dos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Estadual, buscando racionalizar, uniformizar e
modernizar instrumentos e procedimentos de gestdo do acervo mobiliario estadual;

Il — propor com vistas ao cumprimento de suas atribuigdes, a celebracdo de convénios,
acordos de cooperagdo técnica, contratos e outros ajustes com os demais Orgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual, com vistas ao cumprimento de suas
atribuicOes, observados os principios de seguranca, modernidade e agilidade;

Il — cumprir e fazer cumprir as diretrizes relacionadas com a politica de patriménio
mobiliario, colaborando com os demais 6rgdos do Sistema de Gestdo do Patrimonio
Mobiliario do Estado no sentido de aprimorar as normas pertinentes a sua execucao;

IV — propor o aperfeicoamento das normas estabelecidas para a gestdo do acervo
mobiliério do Estado;

VV — acompanhar e avaliar as atividades referentes a alienagdo de bens moveis
pertencentes aos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual.



Subsecdo I1
Diretoria de Desenvolvimento de Gestao

Art. 70. A Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo, subordinada diretamente a
Secretaria Adjunta de Modernizagdo e Gestdo Administrativa, compete:

| — planejar, executar e acompanhar as acdes e projetos de aprimoramento e
modernizacdo da gestdo e de modelagem organizacional e gerenciar 0 servico de
atendimento a populacgdo, no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il — Planejar, coordenar e implementar mecanismo de aperfeicoamento da gestdo
publica com base nas fungfes de governanca publica, visando a melhoria da prestacéo
dos servicos e interesses da sociedade;

Il — apreciar tecnicamente os atos de criagdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e
extingdo de unidades da administragéo direta e indireta;

IV — analisar e manifestar-se acercas das propostas de regulamentos e regimentos
internos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo e orientar
a modelagem destes as diretrizes de padronizagdo adotadas;

V — promover o debate e a divulgacdo, no &mbito do Poder Executivo Estadual, de
questdes, experiéncias e resultados afetos aos diversos aspectos de moderniza¢do da
gestdo publica;

VI — desenvolver e implementar o processo de avaliacdo e melhoria da gestdo nos
Orgdos e nas entidades autarquicas e fundacionais do Poder Executivo Estadual;

VIl — formular, implantar e gerenciar programas, projetos, acordos e termos de
cooperagao que tenham como escopo a modernizagdo da gestdo publica;

VI — articular-se com 6rgdos ou organismos governamentais e ndo- governamentais,
com a finalidade de compartilhar solugdes de gestéo;

IX — difundir metodologias e ferramentas de reestruturacdo de processos com foco na
gestdo para resultados nos o6rgdos, nas autarquias e fundacbes do Poder Executivo
Estadual;

X — identificar e implementar melhorias para 0s processos coorporativos e criticos do
Poder Executivo Estadual;

X| — apoiar tecnicamente os Orgdos e as entidades autarquicas e fundacionais na
implantacdo de projetos de reestruturacdo e racionalizacdo de processos;

XIl — avaliar a eficacia da melhoria de desempenho dos processos organizacionais
reestruturados, a partir de formulagcdo, acompanhamento e divulgacéo de indicadores;

X1l — promover em parceria com as demais unidades da SEPLAD, o mapeamento e 0
redesenho dos processos e seus fluxogramas;



XIV — identificar praticas bem sucedidas na &rea de desenvolvimento institucional, e
promoveé-las no &mbito da Secretaria.

XV- acompanhar e supervisionar as atividades administrativas nas unidades de
Atendimento a Populacdo, em articulagdo com a Diretoria de Desenvolvimento de
Gestao.

Art. 71. A Coordenadoria de Processo de Gestdo, subordinada diretamente a Diretoria
de Desenvolvimento de Gestdo, compete:

| — propor, implementar, acompanhar e avaliar estratégias, planos e projetos de melhoria
de processos de gestdo de trabalho;

Il — fomentar e coordenar agGes que promovam a cultura de processos de gestéo
integrados e simplificados, para o alcance de melhores resultados a sociedade;

Il — assessorar 0s 0rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual na implantacao
de a¢Oes voltadas a melhoria de processos de gestdo de trabalho;

IV — pesquisar, analisar e propor novos processos de gestdo e procedimentos
administrativos;

V — coordenar e avaliar acdes de reconhecimento de organizacfes publicas estaduais
que implementem modelos de aperfeicoamento de processos de gestéo de trabalho;

VI — fomentar o compartilhamento de informagdes, metodologias, modelos e boas
praticas relativas a melhoria de processos;

VIl — coordenar e assessorar na elaboragdo sistematica de mapeamento de novos
processos, bem como seus fluxogramas e revisar processos existentes, no &mbito interno
da SEPLAD;

VIII — revisar os mapa dos processos, otimizar o fluxo em termos de procedimentos, e
elaborar/adequar os manuais de préaticas de gestdo da SEPLAD.

Art. 72. A Coordenadoria de Modelagem Organizacional, subordinada diretamente &
Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo, compete:

| — propor normas, organizar, acompanhar e avaliar atividades de modelagem de
estruturas organizacionais e métodos administrativos nos 6rgdos da Administracdo
Publica Estadual;

Il — coordenar, implementar e executar atividades voltadas ao aperfeicoamento da
gestdo publica com base nas funcdes de governancga publica, visando a melhoria da
prestacdo dos servicos e interesses da sociedade;

I11 — analisar e manifestar-se sobre propostas de criagéo, fuséo, reorganizagéo e extingéo
de orgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual;



IV — estabelecer diretrizes e orientar os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
nas propostas de reorganizacdo de estruturas, visando ao aperfeicoamento e a
racionalizacdo dos modelos organizacionais;

V — assessorar 0s Orgaos e as entidades da Administracdo Puablica Estadual na
elaboracdo de instrumentos organizacionais de gestao;

VI — analisar e emitir parecer sobre propostas de estruturacdo/ reestruturacao de 6rgaos
e entidades da Administracdo Pablica Estadual e de criacdo e extingdo de cargos em
comissdo e funcgdes gratificadas;

VIl — analisar propostas sobre os requisitos especificos para qualificacdo de entidades
como organizagéo social,

VI — realizar estudos para implantacdo de novos modelos de gestéo;

IX — elaborar propostas de projetos de estruturacdo e reestruturagdo organizacional,
assim como assessorar na elaboracdo dos respectivos regimentos internos dos orgéos e
entidades da Administracdao Publica Estadual.

Art. 73. A Coordenadoria de Apoio a Estacdo Cidadania, subordinada diretamente a
Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo, compete:

| — apoiar, em articulacdo com as Unidades de Atendimento a Populacdo, a gestdo da
prestacdo de servigos publicos integrados em um Unico espaco fisico;

Il — analisar os resultados dos levantamentos estatisticos dos servicos prestados em
conjunto com os coordenadores das Unidades de Atendimento a Populacao;

Il — estabelecer, em conjunto com os coordenadores das Unidades de Atendimento a
Populagdo, normas e procedimentos a serem adotados para a melhoria do atendimento
ao cidadéo;

IV — apoiar a realizacdo da avaliacdo periddica da satisfacdo do cidaddao em relagdo aos
servigos prestados;

V - identificar as necessidades administrativas, de suprimento, estruturais e/ou
logisticas demandadas pelas Unidades de Atendimento a Populacdo, buscando sané-las
junto as unidades competentes da SEPLAD;

VI — acompanhar a gestdo dos contratos e convénios firmados com os parceiros das
Unidades de Atendimento a Populagdo;

VIl — pesquisar, analisar e propor melhorias e inovac6es no servico de atendimento a
populacéo.

Art. 74. As Unidades de Atendimento & Populacéo, diretamente subordinada & Diretoria
de Desenvolvimento de Gestéo, competem:

| — promover a gestdo da prestacdo de servicos publicos integrados em um Unico espacgo
fisico;



Il — orientar os usuarios sobre os procedimentos e documentagao necessaria ao acesso
dos servicos disponiveis;

Il — utilizar sistemas de informacdo para facilitar o atendimento aos usuérios dos
Servigos;

IV — utilizar mecanismos de avaliacdo periddica da satisfacdo do cidaddo em relacdo
aos servigos prestados;

V — informar aos 6rgdos parceiros o resultado das avaliacdes dos seus respectivos
Servigos;

VI — prestar atendimento agil, eficiente e de qualidade, proporcionando reducdo de
tempo e custo ao cidaddo;

VIl — efetuar o controle mensal do numero de atendimentos e encaminhar a
Coordenadoria de Apoio a Estacdo Cidadania;

VIII — pesquisar, analisar e propor melhorias e inovacfes no servico de atendimento a
populacéo.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Secéo |
Do Secretério de Estado de Planejamento e Administracéo

Art. 75. Ao Secretario de Estado de Planejamento e Administracdo, além do
estabelecido no art. 138, paragrafo Unico, da Constituicdo Estadual, cabe as seguintes
atribuicdes:

| — assistir o Governador do Estado e demais titulares de drgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, exercendo a orientacdo, a coordenacao e a supervisao
dos o6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual em assuntos de sua area de
competéncia;

Il — propor e coordenar a execugdo de politicas publicas, praticando os atos delas
decorrentes, relativos a gestdo de pessoas, gestdo de salde ocupacional, gestdo de
logistica, gestdo do patrimdnio do Estado e gestdo de desenvolvimento organizacional,
modernizacao e governancga publica, no ambito da Administracdo Publica Estadual;

1l — planejar e coordenar as acdes da Secretaria de Estado de Planejamento e
Administracdo, priorizando as atividades para resultados eficientes e eficazes;

IV — exercer a representacao institucional da Secretaria de Estado de Planejamento e
Administracdo, promovendo contatos com autoridades e organizagoes;



V — dirigir, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades da Secretaria e as
atribuicdes das unidades diretamente subordinados, em estreita observancia as
disposicdes normativas da Administracdo Publica Estadual;

VI — assessorar o Governador e colaborar com outros Secretarios de Estado em assuntos
de competéncia da Secretaria de Estado de Planejamento e Administracao;

VII — representar ou fazer representar a Secretaria em colegiados dos 6érgdos e entidades
da Administracdo Publica, de acordo com a legislacdo em vigor;

VIl — apreciar, em grau de recursos hierarquicos, qualquer decisdo no ambito da
Secretaria, dos 6rgdos e das entidades subordinadas ou vinculadas, respeitando os
limites legais;

IX — autorizar a instalacdo de processos de licitagdo ou propor a sua dispensa ou
declaracéo de inexigibilidade, nos termos da legislacdo especifica;

X — aprovar os planos de trabalho e a programacao orcamentaria da Secretaria, 6rgéos e
entidades subordinados ou vinculados, promovendo as alteragcdes e ajustamentos
Necessarios para a execucao;

Xl — expedir portarias e atos normativos sobre a organizacdo e procedimentos
administrativos de interesse interno e externo da Secretaria;

XII — celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros ajustes de cooperacao
técnica ou financeira e propor alteragdes dos seus termos ou sua dendncia;

Xl — promover reuniBes periodicas com o0s gestores da Secretaria para
acompanhamento e avaliacéo dos planos de trabalho;

X1V — desempenhar outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas pelo Governador do
Estado, nos limites de sua competéncia legal;

XV — constituir comissdes e grupos de trabalho, para tarefas especificas.

Secéo Il
Dos Secretarios Adjuntos

Art. 76. Aos Secretarios Adjuntos, cabem as seguintes atribuicoes:

| — auxiliar o Secretéario de Estado na coordenacdo, no planejamento, no controle, na
avaliacdo e na supervisao das atividades da Secretaria de Estado de Planejamento e
Administracéo;

Il — auxiliar o Secretario de Estado no controle e na supervisdo das diversas areas da
Secretaria, visando aumentar a eficacia das acdes e viabilizar a execucdo de programas
do Governo do Estado;

I11 — substituir o Secretario de Estado em seus impedimentos e auséncias;



IV — promover reunibes de avaliacdo nas unidades administrativas, sempre que
necessarias;

V — supervisionar e fiscalizar as unidades administrativas da SEPLAD;
VI — articular-se com os assessores e diretores, a fim de integrar as a¢des da Secretaria;

VII — desempenhar outras atividades compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
titular do Orgao.

Secéo Il
Dos Chefes de Gabinete

Art. 77. Aos Chefes de Gabinete cabem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar 0 Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos;

Il — orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete ao qual é
responsavel;

Il — transmitir as unidades administrativas da Secretaria as determinagGes, ordens e
instrucdes do Secretério de Estado e dos Secretarios Adjuntos;

IV — coordenar e executar as atividades de apoio administrativo ao titular do 6rgéo e aos
secretarios adjuntos, bem como o preparo e despacho do seu expediente;

V — atender as pessoas que procuram o Gabinete, orientando-as quanto ao procedimento
que devem adotar, conforme a natureza do assunto a ser tratado;

VI — agendar os compromissos do Secretério de Estado e dos Secretarios Adjuntos,
informando-o e coordenando a organizacdo de informagcbes necessdrias a cada
Ccompromisso;

VIl — preparar pautas e atas das reunifes do Secretario de Estado e dos Secretarios
Adjuntos;

VIl — selecionar e preparar o0 expediente para despacho pelo Secretario, visando
subsidia-lo na tomada de decisoes;

IX — manter organizada e atualizada a relacdo de nomes de autoridades federais,
estaduais e municipais;

X — coordenar atividades de redacdo, digitacdo, expedicdo, arquivo de documentacdo e
controle de correspondéncia do Gabinete;

X1 — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Secédo IV
Dos Assessores



Art. 78. Aos Assessores, cabem as seguintes atribuicoes:

| — assessorar e assistir diretamente o Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos,
em assuntos de natureza técnico administrativa;

Il — assegurar a elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as funcdes da
Secretaria;

Il — promover o relacionamento interno com outras unidades, com vistas a divulgacao
de atos, acOes e eventos de natureza da Secretaria;

IV — analisar os atos de natureza técnica ou administrativa a serem firma- dos pelos
respectivos superiores hierarquicos;

V — elaborar notas técnicas e prestar informacges para analise de processos e elaboracao
de despachos;

VI — exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas.

Secdo V
Dos Assessores de Analise Normativa

Art. 79. Aos Assessores de Analise Normativa, cabem as seguintes atribuices:

| — realizar estudos para subsidiar a emissdo de pareceres;

Il — prestar assessoria as unidades que integram a estrutura administrativa da Secretaria;
Il —auxiliar na elaboracéo de atos normativos e administrativos;

IV — exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas.

Secéo VI
Dos Diretores

Art. 80. Aos Diretores cabem as seguintes atribuicdes:
| — auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos, na tomada de decisbes, em matéria de
competéncia de sua area de atuacao;

Il — cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e 0s procedimentos técnicos e
administrativos adotados pela Secretaria;

Il — formular a proposta orcamentaria de forma a assegurar recursos para o alcance das
metas a desenvolvidos sob sua dire¢ao;

IV — planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as ag0es desenvolvidas no ambito de
cada unidade em conjunto com as Coordenadorias e Geréncias;



V — estabelecer metas a serem atingidas em conjunto com as Coordenadorias e
Geréncias;

VI — propor ao Secretario e Secretarios Adjuntos, as politicas publicas inerentes a sua
area de atuacdo;

VIl — emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisorios nos processos submetidos a sua apreciacao;

V11 — estabelecer instrugdes e normas de servigo no &mbito de sua unidade;
IX — promover reuniBes periddicas com os servidores que Ihes sdo subordinados;

X — desempenhar outras atribuicGes determinadas pelo Secretario e Secretarios
Adjuntos.

Secédo VII
Dos Coordenadores

Art. 81. Aos Coordenadores cabem as seguintes atribuigdes:

| — coordenar o planejamento, execucdo e avaliacdo das acdes das unidades sob sua
subordinagéo;

Il — elaborar atos, programas, projetos e agcOes de interesse da Secretaria;

Il — fornecer ao superior hierarquico relatorio de atividades e informacdes gerenciais
relativas ao planejamento e execucdo das a¢Ges da coordenadoria;

IV — assistir ao superior hierarquico nos assuntos pertinentes a respectiva area de
atuacéo;

V — propor aces e indicar servidores para participar de programas de treinamento;
VI — mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

VIl — planejar, gerenciar e avaliar a execucdo e os resultados dos trabalhos
desenvolvidos pelas unidades administrativas sob sua responsabilidade;

VI — cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e 0s procedimentos técnico-
administrativos adotados pela Secretaria;

IX — primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a
definicdo de responsabilidade por custos e resultados;

X — assessorar ao superior hierarquico em matérias pertinentes a Unidade, elaborando
minutas, notas técnicas e outras informac0es;

XI — propor ao superior hierarquico, projetos e programas de trabalho de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;



XI1 — emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;
X111 — responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da unidade;

XIV — solicitar 0 material necessario a execucdo das atividades desenvolvidas pelas
unidades que lhes sdo subordinadas;

XV — fornecer dados referentes a sua area de atuacdo, para inclusdo no Portal do
Servidor, quando necessario;

XV — exercer outras atribui¢des que Ihes forem conferidas.

Secao VIII
Dos Gerentes

Art. 82. Aos Gerentes, diretamente subordinados ao Diretor de Saude Ocupacional do
Servidor, cabem as seguintes atribuices:

| — organizar e acompanhar as atividades relativas ao atendimento da Pericia Médica a
unidade sede e nos polos de atendimento dos municipios do Parg;

I — orientar os servidores usuarios quanto aos procedimentos pertinentes a realizacao de
Pericia Médica;

Il — organizar os agendamentos de Pericia Meédica, primando pela ética e cumprimento
das normas legais;

IV — gerenciar os sistemas informatizados referentes a Pericia Médica;

V — fornecer declaragfes de comparecimento quando solicitado, bem como, 22 via de
laudos ou prontuarios médicos, quando previamente autorizados pelo Diretor de Saude
Ocupacional do Servidor;

VI — supervisionar a adequacdo dos consultérios de Atendimento Médico Pericial,
conferindo as condicGes de luminosidade, higiene, equipamento e material de
expediente;

VIl — fornecer relatérios quantitativos e qualitativos do sistema de registros das
realizacGes de Pericia Médica;

VIII — orientar os médicos peritos e assistentes sobre duvidas relacionadas aos aspectos
administrativos decorrentes das avaliagdes médicos-periciais;

IX — gerenciar as atividades administrativas que garantam a rotina de atendimentos
periciais nos polos, como o envio e recebimento dos prontuérios para emissdo de
laudos, manter atualizado os carimbos e cartdes dos Correios para envio de malotes,
controlar a manutencéo do lancamento das licencas médicas realizadas nos municipios,
emitindo oficios aos orgaos de lotacdo dos servidores;



X — gerenciar, organizar e acompanhar as atividades relativas ao atendimento da Pericia
Meédica;

X1 — organizar o fluxograma do atendimento para realizagdo de Pericia Médica;

X1l — receber e orientar, com cordialidade e presteza, os servidores usuarios e
representantes dos 6rgdos e entidades setoriais quanto aos procedimentos pertinentes a

realizacdo de Pericia Médica;

X1l — organizar agendamentos de Pericia Médica, primando pela ética e cumprimento
das normas legais;

X1V —acompanhar as atividades relacionadas as formacdes de Junta Médica;

XV — controlar a produgdo diaria dos Médicos Peritos nos atendimentos Médicos
Periciais, distribuindo o quantitativo de atendimentos igualitariamente entre os médicos;

XVI — gerenciar 0 envio e recebimento dos prontuarios para emissdao de laudos,
responder processos, realizar pericias, em todos 0s polos periciais;

XVII — gerenciar o envio de materiais de expediente necessarios a realizacdo dos
atendimentos;

XVIII — manter comunicagdo com 0s setoriais sempre que necessario para dirimir
duvidas e prestar orientacdes;

XIX — controlar a manutencdo do lancamento das licengas médicas realizadas nos
municipios, emitindo oficios aos 6rgédos de lotacdo dos servidores.

Art. 83. Ao Gerente, diretamente subordinado ao Diretor de Planejamento e Selecdo de
Pessoas, cabe as seguintes atribuigdes:

| — emitir parecer sobre as propostas de criacdo e extingdo de cargos de provimento
efetivo no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il — auxiliar na elaboracéo do perfil dos cargos da Administracdo Publica Estadual;

Il — auxiliar na execucdo das atividades relativas a politica de cargos, carreira e
remuneracdo, desenvolvimento e avaliagdo de desempenho dos servidores da
Administracdo Publica Estadual;

IV — realizar estudos e pesquisas relacionadas a politica salarial do Estado, objetivando
subsidiar a politica de remuneracdo, beneficios e vantagens dos servidores publicos
estadual e dos militares;

V — auxiliar na coordenacdo, elaboracdo e acompanhamento quanto a implementacao
dos Planos de Cargos, Carreiras e Remuneracdo da Administragdo Publica Estadual;

VI — executar atividades relativas a aplicacdo de metodologia para o dimensionamento
da forca de trabalho para fins de provimento e criagdo de cargos efetivos;



VIl — exercer outras atividades correlatas e necessarias ao cumprimento das
competéncias da Diretoria de Planejamento e Selecdo de Pessoas.

Art. 84. Aos Gerentes, diretamente subordinados ao Diretor do Sistema de Gestdo de
Pessoas, cabem as seguintes atribuicdes:

| — realizar o planejamento, o desenvolvimento, testes e valida¢des, implantacao,
documentacdo e monitoramento de funcionalidades do Sistema de Gestdo Integrada de
Recursos Humanos, em conjunto com a PRODEPA,;

Il — extrair informacdes financeiras do pessoal ativo, a fim de gerar arquivos de créditos
da Folha de Pagamento para o0 Banco do Estado do Para e para o Sistema de Controle de
Margem Consignavel,

1l — acompanhar junto a PRODEPA a disponibilizacdo de novas aplicagcdes no
ambiente de producdo do SIGIRH, bem como a melhoria da infraestrutura em conjunto
com a Diretoria de Tecnologia da Informacéo - DTI/SEPLAD;

IV — fornecer dados referentes a folha de pagamento e comprovacdo de rendimentos
pagos e de Imposto de Renda Retido na Fonte para o Portal da Transparéncia e Portal
do Servidor, respectivamente;

V — gerenciar e acompanhar as atividades de movimentacdo e lotacdo, organizar o
cadastro central, dos servidores, empregados e militares, de forma a sistematizar,
atualizar, aperfeicoar e disponibilizar informacGes relativas a dados pessoais e
funcionais, no ambito da Administracdo Publica Estadual;

VI — executar e controlar as atividades relativas aos processos de cessao, redistribuicao,
remocdo e dos afastamentos de servidores, empregados e militares, bem como proceder
ao registro relacionados & movimentagdo no SIGIRH,;

VIl — coordenar e executar as atividades relativas ao controle de informagfes
funcionais, bem como proceder a inclusdo no SIGIRH, das informag6es sobre dados
pessoais e funcionais de servidores, estagiarios, empregados e militares, em conjunto
com as Unidades Setoriais de Recursos Humanos;

VIII — proceder ao registro no SIGIRH, das ocorréncias relativas a criacao, a alteracdo e
extin¢cdo de cargos, no ambito da Administracdo Publica Estadual;

IX — desenvolver as atividades para reproducdo documental através da execucao dos
servicos de microfilmagem e garantir a seguranca e a preservacao das informacdes
armazenadas em meios micrograficos, fornecendo informagbes para instrucGes
processuais;

X — monitorar, controlar, atualizar e disponibilizar o controle do quantitativo de cargo
efetivo, comissionado, temporario e funcdes;

XI — registrar a vacancia de cargos de provimento efetivo no SIGIRH;



XII — incluir no Sistema Integrado de Planejamento do Estado do Para - SIGPLAN, o
conjunto de cdédigos dos programas orgamentarios;

X1l — solicitar os repasses or¢camentarios a Diretoria de Programacdo e Orgcamento
desta Secretaria, a SEDUC, UEPA e FES, e financeiros a SEFA, por meio do sistema
“Comunica” do SIAFEM, para empenhos referentes as contribui¢des patronais;

X1V — efetuar a execugdo orcamentéria e financeira das contribuicBes sociais/patronais
(INSS, FGTS, FUNPREV e FINANPREV);

XV — operacionalizar o Sistema Integrado de Administragdo Financeira para Estados e
Municipios - SIAFEM, para execucdo das despesas orcamentarias e gerenciamento do
cadastro de credores;

XVI — acompanhar e conferir, diariamente, os pagamentos das contribuicdes
sociais/patronais por meio do Controle de Dotacdo Orcamentaria;

XVII — efetuar a conformidade contabil e elaborar a prestacdo de contas para
encaminhamento ao Nucleo de Controle Interno desta Secretaria;

XVIII — executar as atividades de cadastro, habilitagdo, manutencdo e folha de
pagamento de Pensdo Especial no SIGIRH;

XIX — realizar as atividades de execucdo orcamentaria e financeira referentes ao
reembolso da remuneracdo e respectivos encargos patronais de pessoal cedido ao
Estado;

XX — realizar as atividades de execucdo orcamentaria e financeira para 0 pagamento de
Auxilio-Morte e Auxilio-Acidente, da folha de pagamento da Pensdo Especial e da
folha suplementar de 13° Salario proporcional da Pensdo Especial;

XXI — solicitar os repasses orcamentarios e financeiros a Diretoria de Programacao e
Orcamento desta Secretaria e a SEFA, respectivamente, por meio do sistema
“Comunica” do SIAFEM, para empenhos referentes ao reembolso de remuneracdo de
servidores cedidos com 6nus para o Estado, auxilio-acidente e auxilio-morte;

XXII — realizar pagamentos utilizando o0s servi¢os bancarios para quitacdo de pensao
especial, além de emissdo de Guia de Recolhimento da Unido - GRU junto a Caixa
Econdmica Federal e Banco do Brasil para pagamento de reembolso de servidores
cedidos ao Governo do Estado do Parg;

XXIII —analisar e instruir processos de concessdo e revisao de Pensdo Especial;

XXIV — proceder ao cancelamento de pagamentos de pensdes especiais em virtude do
obito dos beneficiarios, identificado atraves de consulta no Sistema de Controle de
Obitos - SISOBINET do Governo Federal,

XXV — instruir e analisar os processos de habilitacdo das entidades consignatérias e
gerenciar o seu credenciamento;



XXVI — analisar e propor a revisdo dos parametros do SIGIRH, dos descontos
referentes as consignacdes facultativas;

XXVII — gerenciar 0 banco de dados do Sistema de Controle de Margem Consignavel -
SCMC e do SIGIRH, referente as operag6es de consignacdes facultativas;

XXVIII — realizar atendimento institucional junto as Unidades de Recursos Humanos
setoriais, em assuntos relacionados ao processamento da folha de pagamento dos
servidores dos 0rgéos e entidades da administracdo publica estadual;

XXIX — identificar, analisar e atender as demandas das Unidades de Recursos Humanos
dos 6rgaos e entidades setoriais.

Art. 85. Aos Gerentes, diretamente subordinados ao Diretor de Gestdo de Logistica,
cabem as seguintes atribuicoes:

| — gerenciar o Sistema de Compras e Contratacdes e o Portal Eletronico de Compras do
Governo do Estado do Para, em articulagcdo com os 6rgéos e entidades da Administracdo
Publica Estadual, propondo modernizacdes e aperfeicoamento no Sistema, quando
necessario;

Il —auxiliar na proposicdo de normas e critérios que regule o funcionamento do Sistema
de Compras e Contratagdes e do Portal Eletrénico de Compras do Governo do Estado
do Pard, observando a legislacédo vigente;

1l — propor normas e critérios de cadastramento e de aplicacdo de penalidades a
fornecedores e prestadores de servigcos no &mbito da Administracdo Publica Estadual, de
acordo com a legislacao vigente;

IV — elaborar estudos técnicos e emitir estatistica acerca da movimentacdo dos
fornecedores cadastrados e dos processos de compras e contratagdes publicados;

V — disponibilizar aos usuarios do Portal Eletronico de Compras do Governo do Estado
a legislacdo vigente regulamentadora das compras de interesse dos 6rgdos e entidades
da Administracao Publica Estadual;

VI — analisar a situacdo cadastral e o desempenho dos fornecedores e prestadores de
servicos cadastrados, divulgando a relacdo daqueles sancionados pelos o6rgdos e
entidades contratantes;

VIl — organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores e Prestadores de
Servicos do Estado, permitindo assim a emissdo do Certificado de Registro Cadastral;

VIII — analisar e conceder acesso ao Sistema de Compras e Contratacdes e ao Portal de
Compras do Estado do Pard para os usuarios da administracdo direta e indireta no
Estado do Parg;

IX — orientar os usuérios da administracdo direta e indireta no Estado do Para quanto a
operacionalizacdo dos Sistemas de Compras e Contratacdes adotadas pelo Estado;



X — gerenciar o funcionamento do Sistema de Registro de Precos no ambito da
Administracdo Publica Estadual;

X1 — auxiliar no desenvolvimento de estudos e proposi¢édo de normas de padronizagéo
dos instrumentos legais necessarios as atividades relacionadas ao Sistema de Registro
de Precos;

XIl — elaborar os editais, anexos e toda a documentacdo resultante dos certames
licitatorios para registro de pregos realizados pela SEPLAD, fazendo-os publicar nos
instrumentos de divulgagdo previstos no ordenamento juridico em vigor;

X1l — disponibilizar, no Portal Eletronico de Compras do Governo do Estado, os
documentos das licitagdes realizadas pela SEPLAD para contratagdo futura e os
respectivos pregos registrados para consulta pelas instituicdes estaduais participantes
dos processos e para as que venham a participar;

XIV — gerenciar as Atas de Registro de Precos, promovidas pela SEPLAD, visando o
fiel cumprimento das regras e condicdes instituidas nas Atas, o atendimento das
necessidades da Administracdo Estadual, obedecendo a ordem de classificacdo e os
quantitativos de contratacdo definidos por seus participantes;

XV — providenciar e acompanhar as adesfes das unidades gestoras do Estado e de
outras esferas de governo as atas de registro de precos promovidas pela SEPLAD que
estejam em vigor;

XVI — propor e analisar as repactuacdes, reequilibrios e renegociacGes dos precos
registrados expressos nas Atas de Registro de Pregos gerenciadas pela Secretaria;

XVII — gerenciar o Sistema de Materiais e Servigos e o Banco Referencial de Precos;

XVIII — auxiliar na proposi¢do de normas e critérios que regulem o funcionamento do
Sistema de Material e Servico e do Banco Referencial de Precos, em articulagdo com os
o0rgdos e entidades integrantes do Sistema;

XIX — padronizar, classificar, codificar e catalogar os materiais em aquisicdo e 0s
servicos a serem contratados pelos orgdos e entidades setoriais, procedendo a sua
atualizagdo, divulgacdo e manutencdo em sistema proprio;

XX — proceder a inclusdo, alteracdo, desativacao e a exclusdo de itens de material e de
servigos nos Catalogos;

XXI — proceder ao acompanhamento dos processos de aquisicdo, administracao,
armazenagem, distribuicdo e consumo de materiais nas unidades gestoras estaduais,
através de relatérios gerenciais;

XXII — orientar os usuarios do Sistema de Materiais e Servi¢os quanto ao regular uso
das rotinas do Sistema;

XXIII —analisar e conceder acesso ao Sistema Integrado de Materiais e Servicos;



XXI1V — elaborar estudos técnicos e emitir estatistica acerca da movimentacdo dos itens
de materiais e servigos controlados pelo Sistema;

XXV — realizar pesquisa de precos para instrugdo dos processos de registro de precos
promovidos pela Secretaria, em parceria com as demais areas da Diretoria;

XXVI — gerenciar e normatizar o funcionamento do Sistema de Gestdo Documental;

XXVII — estabelecer procedimentos para intercambio de dados, em rede, do Sistema de
Gestdo Documental no ambito da Administracdo Publica Estadual;

XXVIII — auxiliar na proposicdo e implementacdo de alteracfes técnicas no Sistema de
Gestdo Documental, com vistas ao seu aperfeicoamento e modernizacao;

XXIX — promover a implantacdo, orientar e assessorar 0s 0rgaos e entidades setoriais
quanto a adequada utilizacdo do Sistema de Gestdo Documental;

XXX — habilitar os usuarios das unidades gestoras para 0 acesso ao Sistema de Gestédo
Documental,

XXXI — gerenciar o Sistema de Contratos — SIC;
XXXII — auxiliar na proposi¢do de normas e critérios que regulem o funcionamento do
Sistema de Contratos - SIC, em articulacdo com os 6rgdos e entidades integrantes do

Sistema;

XXXIII — orientar os usuarios do Sistema de Contratos quanto ao regular uso das
rotinas do sistema;

XXXIV —analisar e conceder acesso ao Sistema de Contratos;

XXXV - auxiliar na elaboracdo e implementacdo de projetos que visem a
racionalizacéo dos gastos com servigos terceirizados;

XXXVI — elaborar estatisticas e propor normas sobre contratos administrativos
relacionados aos servicos terceirizados;

XXXVII —acompanhar e fiscalizar os gastos com servicos terceirizados;

XXXVIIIl — elaborar relatorio periddico dos principais gastos publicos e submeter a
deliberagéo superior.

XXXIX — gerenciar e normatizar o Sistema de Gestdo de Combustivel de veiculos e
equipamentos oficiais no ambito da Administracdo Pablica Estadual;

XL — realizar estudos e pesquisas relacionados a renovacdo, ao abastecimento e
manutencéo da frota Oficial do Estado;

XLI — propor normas para utilizagdo e controle de transportes oficiais, conforme
legislacdo vigente;



XLII — gerenciar os sistemas de abastecimento transporte de servidores publicos e de
manutencdo da frota oficial do Estado em articulacdo com os 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual;

XLI — assessorar 0s 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual quanto a
adocdo dos procedimentos técnico-operacionais relativos ao manuseio dos sistemas de
abastecimento e de manutencdo da frota Oficial do Estado, telefonia, passagens e
transporte de passageiros.

XLIV — analisar e conceder acesso ao Sistema de gestdo de Telefonia, Passagens,
transporte de passageiros;

XLV — gerenciar e normatizar o Sistema de gestdo de Telefonia, Passagens do Estado
em articulagdo com os 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual.

Art. 86. Aos Gerentes, diretamente subordinados ao Diretor de Gestdo do Patriménio,
cabem as seguintes atribuicdes:

| — promover a gestdo dos bens imdveis do Estado, observando as diretrizes e
procedimentos estabelecidos pelo modelo de gestdo, especialmente quanto ao fluxo de
informacdes, e orientar os demais o0rgaos da administracéo direta e indireta no tocante as
normas do Sistema de Gestdo do Patriménio Imobiliario do Estado;

Il — gerenciar o Sistema Informatizado de Controle de Bens Imdveis, o Sistema de
Patrimdnio Mobiliario do Estado e o Banco de Bens Moveis Disponiveis em articulacao
com as unidades setoriais dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual;

Il — manter o cadastro atualizado dos imodveis da administracdo direta e indireta, neste
compreendidos documentacdo, inventario, levantamento, demarcacdo, Vvistorias,
avaliacéo e informacoes afins;

IV — manter arquivo técnico referente as edificagBes e benfeitorias, fornecendo, quando
solicitado, informacoes, plantas e documentos pertinentes aos imdveis do Estado;

V — manter o cadastro atualizado de informacdes sobre contratos e convénios firmados
pelo Estado, referentes a area imobiliaria;

VI — administrar o banco de dados de referéncia dos imdveis pablicos, observando e
propondo o aperfeicoamento das normas estabelecidas em relacdo ao Sistema de Gestédo
do Patriménio Imobiliario do Estado;

VIl — manter o banco de dados de referéncia sempre atualizado, incluindo, corrigindo
ou excluindo informacdes;

VIII — elaborar procedimentos visando disciplinar e padronizar as atividades pertinentes
a administracdo de bens imdveis;

IX — analisar processos referentes as cessdes de imoveis, e 0s respectivos Termos de
Afetacdo e Contrato de Cessdo e de Entrega e Recebimento do Imovel;



X — fiscalizar anualmente os imoveis cedidos a terceiros, para verificar o cumprimento
das obrigacdes assumidas pelos cessionarios;

X1 — elaborar relatério sobre as irregularidades eventualmente identificadas nas cessoes
de imoveis, enviando aos 6rgdos cedentes;

X1l — analisar os processos de alienagdo de bens imdveis do Estado com estrita
observancia das normas legais e regulamentares pertinentes;

X1l — promover o controle dos imoveis proprios da Administracdo Publica Direta e
Indireta, relativo a disponibilidade, a cessdo a terceiros, bem como dos iméveis de
terceiros em uso pelo servico publico estadual;

X1V — apurar a existéncia de imdveis ociosos e disponiveis, propondo a sua ocupacao
ou alienacéo;

XV — organizar, acompanhar e avaliar as atividades de cadastro, manutencdo e
avaliacdo do acervo patrimonial mobiliario do Estado;

XVI — realizar estudos e pesquisas relacionadas a politica de gestdo do patriménio
mobiliario do Estado, objetivando a modernizacdo dos instrumentos de controle, a
racionalizacéo e a eficiéncia na utilizagdo, na manutengéo e na conservagdo dos bens
moveis estaduais;

XVII — orientar as unidades setoriais dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Estadual, na realizagdo, dos inventarios de bens mdveis;

XVIII — organizar, acompanhar e avaliar as atividades referentes a alienacéo, por leildo,
de bens pertencentes ao acervo mobiliario estadual,

XIX — realizar analise dos processos referentes as solicitacbes de doacdo ou
reaproveitamento de bens mdveis que estejam disponibilizados para leil&o;

XX — atender os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, respondendo a
consultas, solucionando duvidas e prestando esclarecimentos técnicos e operacionais
sobre o Sistema de Patriménio Mobilidrio do Estado, assim como sobre o0s
procedimentos necessarios a gestdo dos acervos setoriais;

XX — exercer outras atividades correlatas e necessarias ao cumprimento das
competéncias da Diretoria de Gestdo do Patrimdnio.

Secdo IX
Aos demais Gerentes

Art. 87. Aos Gerentes cabem as seguintes atribuicdes:

| — promover e preservar o trabalho em equipe;



Il — acompanhar a execucdo dos planos, programas e projetos desenvolvi- dos pela area
de atuacéo;

Il — promover a elaboracdo de proposta técnica e execucgdo de projetos em sua area de
competéncia;

IV — garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das acdes da geréncia;
V — assessorar o0 superior imediato nos assuntos relacionados com suas atribuigoes;

VI — coordenar e executar tarefas especificas que Ihe sejam cometidas pelo seu superior
imediato;

VIl — participar da elaboracéo dos relatorios da Unidade;

VIl — coordenar e executar tarefas especificas que lhe sejam cometidas pelo seu
superior imediato;

IX — exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas.

Secdo X
Dos Secretarios de Gabinete

Art. 88. Aos Secretarios de Gabinete cabem as seguintes atribuicdes:

| — prestar assisténcia direta a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa;
Il — receber, protocolar, organizar e distribuir processos e correspondéncias;

I11 — gerenciar processos recebidos e gerados no sistema PAE, na sua unidade;

IV — minutar e digitar correspondéncias e documentos diversos;

V — manter o controle do material de expediente;

VI — manter atualizado o cadastro de autoridades;

VIl — colaborar com a organizacdo e o cumprimento da agenda de compromissos do
titular;

VIl — organizar e preparar locais de reunides;
IX — exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas.

Secéao XI
Dos Secretarios das Unidades de Atendimento a Populacao

Art. 89. Aos Secretérios das Unidades de Atendimento & Populacdo, cabem as seguintes
atribuicdes:



| — prestar assisténcia direta as coordenadorias das unidades de atendimento, em
assuntos de natureza administrativa,;

Il — receber, protocolar, organizar e distribuir processos e correspondéncias;
I11 — gerenciar processos recebidos e gerados no sistema PAE, na sua unidade;

IV — atender as pessoas que procuram as unidades de atendimento, orientando-as quanto
ao procedimento que devem adotar, conforme a natureza do assunto a ser tratado;

V — dar suporte aos coordenadores para garantir maior eficiéncia e eficacia dos servicos
nas unidades de atendimento;

VI — minutar e digitar correspondéncias e documentos diversos;
VIl — manter o controle do material de expediente;

VIII — organizar e preparar locais de reunides;

IX — exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas.

Secédo X
Dos Secretarios de Diretoria e da Consultoria Juridica

Art. 90 Aos Secretarios de Diretoria e da Consultoria Juridica, cabem as seguintes
atribuicoes:

| — prestar assisténcia direta a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa;
Il —receber, protocolar, organizar e distribuir processos e correspondéncias;

Il — minutar e digitar correspondéncias e documentos diversos;

IV — organizar a agenda de compromissos da chefia imediata;

V — gerenciar processos recebidos e gerados no sistema PAE, na sua unidade;

VI — manter o controle do material de expediente;

VII — exercer outras atribuicdes que Ihes forem conferidas.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 91. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regimento
Interno serdo solucionados pelo Secretario de Estado de Planejamento e Administracao.

ANEXO Il .
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - SEPLAD



CARGOS PADRAO QTD.

Secretéario de Estado de Administracdo e Planejamento - 1
Chefe de Gabinete GEP-DAS-011.4 1
Secretario de Gabinete GEP-DAS-011.2 6
Coordenador da Ouvidoria GEP-DAS-011.4 1
Coordenador do Nucleo de Controle Interno GEP-DAS-011.4 1
Coordenador do Nucleo de Planejamento GEP-DAS-011.4 1
Coordenador do Nucleo de Comunicacéo GEP-DAS-011.4 1
Assessor GEP-DAS-012.4 11
ASSessor GEP-DAS-012.3 4
Assessor Técnico | GEP-DAS-012.5 2
Assessor Técnico Il GEP-DAS-012.4 5
Coordenador da Consultoria Juridica GEP-DAS-011.5 1
Secretario da Consultoria Juridica GEP-DAS-011.1 3
Assessor de Analise Normativa GEP-DAS-012.4 6
Diretor de Tecnologia da Informacao GEP-DAS-011.5 1
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 1
Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas de | GEP-DAS-011.4 1
Informacéo

Coordenador de Redes Internas GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Atendimento GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Negécios em Tecnologia da| GEP-DAS-011.4 1

Informacéo

Diretor de Administracdo e Financas

GEP-DAS-011.5

Secretario de Diretoria

GEP-DAS-011.1

Assessor Administrativo

GEP-DAS-012.3

Coordenador de Gestdo de Pessoas

GEP-DAS-011.4

Gerente de Desenvolvimento e Atencéo ao Servidor

GEP-DAS-011.3

Gerente de Pessoal

GEP-DAS-011.3

Coordenador de Logistica e Gestdo

GEP-DAS-011.4

Gerente de Logistica

GEP-DAS-011.3

Gerente de Documentacdo e Informacao

GEP-DAS-011.3

Coordenador de Orcamento e Financas

GEP-DAS-011.4

Gerente de Execucdo Orcamentaria

GEP-DAS-011.3

Coordenador de Licitacdo, Contratos e Convénios

GEP-DAS-011.4

Assessor Técnico de Licitacdo

GEP-DAS-012.4

Assessor Técnico de Contratos e Convénios

GEP-DAS-012.4

Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas

Chefe de Gabinete

GEP-DAS-011.4

Secretario de Gabinete

GEP-DAS-011.2

Assessor Técnico Il

GEP-DAS-012.4

Diretor de Planejamento e Selecdo de Pessoas

GEP-DAS-011.5

Secretario de Diretoria

GEP-DAS-011.1

Coordenador de Selecdo de Pessoas

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Estagio Probatério e Curricular

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Carreira e Remuneragéo

GEP-DAS-011.4

Diretor do Sistema de Gestdo de Pessoas

GEP-DAS-011.5

Secretario de Diretoria

GEP-DAS-011.1

RRRrRRRRINRRRR R RRRRRRRIR R ORI




Coordenador de Controle e Movimentacdo de Pessoas GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Encargos Gerais GEP-DAS-011.4 1
Coordenador do Sistema Integrado de Recursos | GEP-DAS-011.4 1
Humanos

Coordenador de Suporte GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Gestéo e Auditagem GEP-DAS-011.4 1
Gerente GEP-DAS-011.3 13
Diretor de Satde Ocupacional do Servidor GEP-DAS-011.5 1
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 1
Coordenador de Saude Ocupacional e Seguranca do | GEP-DAS-011.4 1
Trabalho

Coordenador de Reabilitacdo Profissional GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Pericia Médica GEP-DAS-011.4 1
Gerente GEP-DAS-011.3 2
Secretario Adjunto de Planejamento e Or¢camento - 1
Chefe de Gabinete GEP-DAS-011.4 1
Secretario de Gabinete GEP-DAS-011.2 1
Assessor Técnico 1l GEP-DAS-012.4 2
Diretor de Planejamento Estratégico GEP-DAS-011.5 1
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 1
Coordenador de Estudos Econdmicos GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Planejamento e Politicas Publicas GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Monitoramento e Avaliagdo de | GEP-DAS-011.4 1
Programas

Coordenador de Gestdo de Resultados GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Monitoramento de Projetos | GEP-DAS-011.4 1
Estratégicos

Diretor de Programacéo e Orcamento GEP-DAS-011.5 1
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 1
Coordenador de Normas Técnicas e Padronizacdo GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Programacao Orcamentaria GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Execucdo Orcamentaria GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Gestéo de Custos GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Monitoramento e Avaliagdo | GEP-DAS-011.4 1
Orcamentaria

Secretario Adjunto de Recursos Especiais - 1
Chefe de Gabinete GEP-DAS-011.4 1
Secretério de Gabinete GEP-DAS-011.2 1
Assessor Técnico Il GEP-DAS-012.4 2
Diretor de Captacédo de Recursos GEP-DAS-011.5 1
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 1
Coordenador de Recursos Voluntarios GEP-DAS-011.4 1
Coordenador de Monitoramento e Avaliagdo de | GEP-DAS-011.4 1
Contratos e Convénios

Coordenador de Recursos Reembolsaveis GEP-DAS-011.4 1
Diretor de Gestdo de Fundos GEP-DAS-011.5 1
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 1
Coordenador de Planejamento e Avaliacédo GEP-DAS-011.4 1
Coordenador Financeiro GEP-DAS-011.4 1




Coordenador de Fiscalizacdo

GEP-DAS-011.4

[

Secretario Adjunto de Modernizacdo e Gestdo
Administrativa

-

Chefe de Gabinete

GEP-DAS-011.4

Secretario de Gabinete

GEP-DAS-011.2

Assessor Técnico Il

GEP-DAS-012.4

Diretor de Desenvolvimento de Gestao

GEP-DAS-011.5

Secretario de Diretoria

GEP-DAS-011.1

Coordenador de Processos de Gestdo

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Modelagem Organizacional

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Apoio a Estacdo Cidadania

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Unidade de Atendimento a Populacao

GEP-DAS-011.4

Secretério de Unidade de Atendimento a Populacdo

GEP-DAS-011.2

Diretor de Gestdo de Logistica

GEP-DAS-011.5

Secretario de Diretoria

GEP-DAS-011.1

Coordenador de Compras Governamentais

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Logistica e Gastos Publicos

GEP-DAS-011.4

Coordenador de Projetos Logisticos

GEP-DAS-011.4

Gerente

GEP-DAS-011.3

Diretor de Gestdo do Patrimonio

GEP-DAS-011.5

Secretario de Diretoria

GEP-DAS-011.1

Coordenador do Patriménio Imobiliario

GEP-DAS-011.4

Coordenador do Patriménio Mobiliario

GEP-DAS-011.4

Gerente

GEP-DAS-011.3

TOTAL
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* Este texto nao substitui o publicado no Diario Oficial do Estado do Para.




