ASSEMBLEIA LEGISLATIVA — ASSESSORIA TECNICA
DECRETO N° 1.490, DE 12 DE JANEIRO DE 2009.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Obras Publicas - SEOP.

A GOVERNADORA DO ESTADO DO PARA, usando das atribuicbes que lhe sdo
conferidas pelo art. 135, inciso V, da Constitui¢do Estadual, e tendo em vista o disposto na
Lei n°6.816, de 25 de janeiro de 2006,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Obras Publicas -
SEOP, na forma do Anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
PALACIO DO GOVERNO, 12 de janeiro de 2009.

ANA JULIA CAREPA
Governadora do Estado

ANEXO

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO
DE OBRAS PUBLICAS — SEOP

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Estado de Obras Publicas - SEOP, criada pela Lei n® 400, de 30 de
agosto de 1951 e reestruturada pela Lei 6.816, de 25 de janeiro de 2006, como 6rgdo da
Administracdo Direta do Estado, tem por finalidade institucional planejar, coordenar,
monitorar, fiscalizar, avaliar e executar obras e servi¢os de engenharia e arquitetura dos
préprios do Estado ou de seu interesse.

CAPITULO Il
FUNCOES BASICAS

Art. 2° Sdo funcgdes béasicas da SEOP:
| - planejar e executar, em conjunto com os demais 0rgaos ou entidades da Administracéo

Publica Estadual, a programacdo de obras e servigos correlatos, independentemente das
fontes de recursos;



Il - elaborar e coordenar os programas de manutencdo preventiva e conservacdo das
edificagdes publicas do Estado e/ou de seu interesse;

I - promover estudos para padronizagéo das construcoes e elaborar normas de manutencéo
e conservacdo de edificios publicos do Estado e/ou de seu interesse;

IV - promover, pesquisar e desenvolver trabalhos técnicos com solucdes funcionais e
econdmicas, visando ao aperfeicoamento da tecnologia na area de edificacdes publicas do
Estado e/ou de seu interesse.

Paragrafo Unico. Para a consecucdo de sua finalidade, podera a SEOP celebrar convénios e
contratos administrativos com 0rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal,
Estadual, Municipal e Organizacdes da Sociedade Civil legalmente constituida, sem fins
lucrativos, objetivando a execucao de servicos e obras de engenharia e arquitetura.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Para desempenhar sua finalidade e fungdes institucionais, e realizar 0s processos
dela decorrentes, a Secretaria de Estado de Obras Publicas - SEOP contar4 com a seguinte
estrutura organizacional:

| - Secretério de Estado;

Il - Gabinete do Secretario - GABS;

I - Nucleo de Informatica - NINF;

IV - Nucleo de Gestdo da Qualidade - NSGQ);

V - Nucleo de Controle Interno - NUCI;

VI - Ndcleo de Licitacdo e Contratos- NULC;

VII - Nucleo Juridico - NJUR,;

VIII - Diretoria de Planejamento e Execucdo - DIPEX:

a) Geréncia de Planejamento - GEPL,

b) Geréncia de Execucdo Orgamentaria e Financeira - GEOF;

c) Geréncia de Acompanhamento - GEAC.

IX - Diretoria Técnica - DITEC:



a) Geréncia de Estudos e Projetos - GEEP;

b) Geréncia de Avaliacdo e Pericia - GEAP;

c) Geréncia de Orcamentos e Custos - GEOC.

X - Diretoria de Gerenciamento de Obras - DIGOB:
a) Geréncia de Planejamento e Controle de Obras - GPCO;
b) Geréncia de Fiscalizacdo - GEFI;

c) Geréncia Regional de Santarém - GERS;

d) Geréncia Regional de Maraba - GERM.

X1 - Diretoria Administrativa - DIRAD:

a) Geréncia de Servicos Gerais - GESG;

b) Geréncia de Suprimento e Patriménio - GESP;

c) Geréncia de Pessoas - GEPE;

d) Geréncia de Transporte e Seguranca - GETS.

8 1° O quadro de cargos de provimento em comissdo e 0 organograma da Secretaria de
Estado de Obras Publicas constituem o Anexo | e Il deste Regimento, respectivamente.

§ 2° Poderdo ser constituidos Grupos de Trabalho com a finalidade da execugdo das tarefas,
diretamente relacionadas com os processos da Secretaria, buscando visdo de conjunto nas
suas ac0es, podendo ser permanente ou periédicos em funcdo das caracteristicas da acdo e
das necessidades do trabalho. Estes grupos sdo. vinculados as geréncias, a quem compete a
respectiva gestao.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secéo |
Do Gabinete Do Secretario

Art. 4° Ao Gabinete do Secretario, diretamente subordinado ao Secretario de Obras,
compete:

| - dar suporte administrativo e operacional ao Secretario de Obras e ao Secretario Adjunto
e supervisionar as atividades do Gabinete;



Il - promover a administracdo geral do Gabinete;

I11 - prestar assisténcia ao Secretario de Obras e ao Secretario-Adjunto em suas atribui¢es
funcionais e representacdes sociais;

IV - organizar, preparar e despachar os expedientes e publicacfes de atos de competéncia
do Secretario de Obras e do Secretario-Adjunto;

V - transmitir ordens e despachos do Secretario de Obras e do Secretario Adjunto as demais
areas da Secretaria;

VI - coordenar o fluxo de informacGes e as relacfes publicas de interesse da Secretaria;

VII - elaborar e controlar a agenda de reunides e audiéncias, bem como coordenar 0
atendimento publico do Gabinete;

VIIl - manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades dos Poderes
Executivos, Legislativos e Judiciarios dos Estados da Federacéo;

IX - controlar, no ambito do Gabinete, a tramitacdo de processos e quaisquer outros
documentos;

X - recepcionar pessoas que se dirijam ao Secretario de Obras e ao Secretario Adjunto;

X1 - desempenhar outras atribuicGes que lhe sejam determinadas, dentro de sua &rea de
competéncia, pelo Secretario de Obras e ao Secretario Adjunto.

Secao Il
Do Nucleo de Informatica

Art. 5° Ao Ndcleo de Informética, diretamente subordinado ao Secretario de Obras
Publicas, compete:

| - identificar as necessidades das diversas areas da Secretaria, propondo alternativas de
melhoria, através do desenvolvimento e programacao dos sistemas de informacéo;

Il - fomentar, promover, propor normas e coordenar a implementacdo do Plano de Acdo de
Informatica da SEOP;

Il - gerenciar estudos de concepcdo, analise, projeto, desenvolvimento, construcéo,
implementacdo, testes de utilizacdo e documentacdo de softwares, sistemas e aplicativos
préprios ou ndo, operacionalizados na rotina administrativa da Secretaria;

IV - desenvolver, manter e atualizar programas de informatica de acordo com as normas,
padrdes e métodos de trabalho estabelecidos pelas unidades administrativas da Secretaria;



V - gerenciar e disponibilizar no portal da Secretaria, dados e informacGes atualizadas das
unidades administrativas da Secretaria;

VI - propor e manifestar-se sobre a aquisi¢do de equipamentos de informética e softwares,
prevendo a quantidade de equipamentos necessarios aos diversos setores da Instituicao;

VII - prestar assisténcia aos usuarios da Secretaria sobre a utilizacdo de equipamentos e
aplicativos de informaética;

VIII - instalar software e hardware para melhor aproveitamento do sistema de informética
da Secretaria;

IX - realizar pesquisas com a finalidade de implementar, na Secretaria, o que ha de mais
moderno e atual em termos de software, a fim de imprimir maior celeridade no processo
decisorio da SEOP;

X - gerenciar projetos de redes e sub-redes de computadores no ambito da Secretaria;

XI - desenvolver e manter uma politica de seguranca para protecdo dos usuarios em rede,
inclusive fazendo “backup” centralizado;

XII - executar a aplicagdo periodica do programa antivirus, bem como prestar assisténcia
técnica aos equipamentos, encaminhando, quando necessario, para assisténcia técnica
credenciada;

XII - analisar, dar parecer técnico e monitorar a execugdo de servicos de tecnologia de
informacdo contratados a terceiros;

XIV - administrar o banco de dados dos sistemas, mantendo-o permanentemente atualizado
para facilitar sua utilizagéo;

XV - documentar os sistemas utilizados através de manuais e organizacdo do arquivo
eletronico e fisico, em condicdes de seguranga.

Secao Il
Do Nucleo de Gestdo da Qualidade

Art. 6° Ao Nucleo de Gestdo da Qualidade, diretamente subordinado ao Secretario de
Estado de Obras Pablicas, compete:

| - propor normas, organizar, acompanhar e avaliar atividades de modernizagdo e métodos
administrativos no ambito da Secretaria, conforme orientacbes do oOrgdo central de
desenvolvimento de gestao;

Il - pesquisar, analisar, formular, implementar, acompanhar e avaliar estratégias, programas



e projetos de gestdo publica, conforme orienta¢fes do 6rgdo central de desenvolvimento de
gestao;

Il - coordenar as atividades para implantacdo e consolidacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade na Secretaria;

IV - coordenar as atividades de definicdo e elaboragcdo dos procedimentos operacionais no
ambito dos programas geridos pela Secretaria;

V - elaborar os Manuais do Sistema, mantendo-os atualizados;
VI - acompanhar o cumprimento dos procedimentos definidos;

VII - coordenar as atividades para implantacdo e consolidacdo, na SEOP, do Programa de
Qualidade na Gestdo Publica do Estado do Paré - PQG-PA,

VIII - coordenar as atividades de gestdo por processos na Secretaria, incorporando as
necessidades dos usuarios, avaliando o desempenho através de indicadores e atuando sobre
resultados indesejaveis.

Secédo IV
Do Nucleo de Controle Interno

Art. 7° Ao Nucleo de Controle Interno, diretamente subordinado, técnica e normativamente,
ao 6rgdo central do Sistema de Controle Interno e, administrativamente, ao Secretéario de
Obras, compete:

| - executar e controlar em consonancia com as normas da Auditoria Geral do Estado, as
atividades de controle interno, no ambito da SEOP;

Il - assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes as atividades de Controle Interno;

I11 - orientar o ordenador de despesa sobre irregularidades para que seja instaurada tomada
de contas;

IV - constatar a regularidade e correcdo dos documentos analisados;

V - verificar a correcdo técnica da escrituragdo, a legitimidade dos atos que deram origem
aos lancamentos e a formalizacdo da documentagdo comprobatdria das despesas;

VI - informar as areas sobre as Solicitacdes de Acdes Corretivas - SAC;
VII - analisar os processos de licitacdo, inexigibilidade e dispensa;
VIII - analisar e acompanhar a execugéo financeira dos contratos, convénios e ajustes;

IX - elaborar relatério de controle interno trimestral ao Tribunal de Contas do Estado;



X - orientar as areas sobre procedimentos de gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial,
XI - analisar os procedimentos realizados no SIAFEM atestando a sua conformidade com
as normas vigentes, principios e procedimentos da qualidade ou indicando as corregdes e
ajustes necessarios, conforme normas da AGE;

XII - examinar as prestacdes de contas efetuando os registros de conformidade;

XIII - proceder as inspec¢0es, analises e verificacdes dos fatos administrativos, financeiros e
técnicos dos diversos setores da Secretaria, verificando o cumprimento dos principios da
qualidade na gestdo puablica referentes a legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade e efetividade;

XIV - acompanhar auditorias externas e fiscalizacdes do Tribunal de Contas e demais
orgaos oficiais.

Secao V
Do Nucleo de Licitacdo e Contratos

Art. 8° Ao Nucleo de Licitacdo e Contratos, diretamente subordinado ao Secretério,
compete:

| - executar as atividades voltadas para a realizacdo de procedimentos licitatorios e
contratacdo de servigos ou aquisi¢cao de bens;

Il - cumprir os procedimentos previstos na legislagao especifica, inclusive de publicidade;

Il - planejar, estruturar, realizar o processo licitatorio e organizar toda a documentacéao
pertinente, conforme legislagdo em vigor, observando os procedimentos estabelecidos;

IV - manter os cadastros atualizados de pessoas fisicas e juridicas, aptas a prestacdo de
servicos ou fornecimento de bens a Secretaria;

V - elaborar agenda das licitacfes encaminhando cOpias aos Secretarios e a quem 0 mesmo
determinar por ato interno da Secretaria;

VI - elaborar e controlar editais, contratos e aditivos, encaminhando ao Nucleo Juridico,
para analise e aprovagéo;

VII - instruir e acompanhar todo o tramite do processo licitatorio, incluindo homologacéo,
adjudicacdo e contratacdo observando obrigatoriamente 0s prazos e garantias contratuais.

Secédo VI
Do Nucleo Juridico

Art. 9° Ao Nducleo Juridico, diretamente subordinado, ao Secretario de Obras, compete:



| - assessorar o titular do 6rgao e as demais unidades administrativas da SEOP, em assuntos
de natureza juridica, com vistas a tomada de decisdo, bem como, interpretacdo e exato
cumprimento de decisdes judiciais;

Il - assessorar as Diretorias da SEOP na elaboracédo de informacdes a Procuradoria Geral do
Estado, com vistas a defesa do Estado nas ac¢Oes judiciais em que o 6rgao seja parte;

Il - orientar as comissdes de licitagdo, sindicancias e de processos administrativos
disciplinares, bem como as demais unidades administrativas da SEOP no cumprimento da
legislacdo especifica;

IV - assessorar os 0rgdos da Administragdo Publica Estadual, sobre assuntos de natureza
juridica pertinentes as acdes institucionais da SEOP, quando solicitado;

V - manter permanente articulacdo com os diversos 6rgdos e entidades da Administracéo
Publica, visando a uniformidade da orientacdo juridica, no &mbito do Estado, nas questdes
de competéncia da SEOP;

VI - analisar e/ou elaborar convénios, acordos e outros instrumentos juridicos de interesse
da Secretaria, manifestando-se sobre a observancia da legalidade e dos procedimentos
administrativos;

VIl - analisar o contetdo dos editais, licitaches, contratos e aditivos, assegurando a
regularidade e legalidade dos procedimentos;

VIII - prestar assisténcia na elaboracdo de defesa dos Secretarios e Adjunto;
IX - Acompanhar, diariamente, as publicacdes internas e externas de interesse da
Secretaria, sugerindo ao superior as medidas necessarias a serem tomadas com as possiveis

notificagcBes dos mesmos, assegurando direito de resposta.

Secao VII
Da Diretaria de Planejamento € Execucao

Art. 10. A Diretoria de Planejamento e Execucao diretamente subordinada ao Secretario de
Estado de Obras Publicas, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a execucgdo das atividades de
planejamento, execucdo orcamentaria e financeira e de acompanhamento da execucdo
orcamentaria;

Il - desenvolver estratégias de relacionamento com os clientes da Secretaria;

Il - identificar demandas e oportunidades de prestacdo de servico na area de projetos,
construcdo, manutencdo de prédios, avaliacdo e vistoria técnica, desenvolvendo estudos e



pesquisas para contribuir com solugdes que focalizem o cumprimento da missdo da
Secretaria;

VI - coordenar as atividades de Planejamento da Secretaria, nos niveis estratégico, tatico e
operacional, de forma articulada com as diretrizes de governo, Plano Plurianual (PPA), Lei
de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Orcamento Programado Anual;

V - efetuar gestdo junto as areas competentes do Estado, para atendimento das necessidades
orcamentarias e de planejamento da Secretaria,;

VI - gerenciar e monitorar o Plano de Ac¢&o e Plano Orcamentério, de forma sistémica, por
area de atuacdo, programas e projetos, propondo 0s ajustes necessarios;

VIl - elaborar programas e projetos de desenvolvimento para atender as demandas e
oportunidades identificadas;

VIII - desenvolver sistema de informacgdes gerenciais, com indicadores e medidas para
avaliar o desempenho dos programas, projetos e resultados de cada area interna, de forma
quantitativa e qualitativa, para dar suporte ao processo de analise e tomada de decisdo da
Secretaria, tracando conclus@es e programando intervencdes, quando necessarias;

IX - promover a insercdo da Secretaria junto as demais esferas de governo e sociedade em
geral, propondo parceria em ac¢des voltadas para a misséo da Secretaria;

X - acompanhar a execugao or¢camentaria e extra-orcamentaria;
XI - acompanhar a execugao financeira dos programas, projetos e atividades analisando as
prestaces de contas parciais e finais dos convénios, controlando prazos, constituindo e
instruindo processos para documentar a utilizacdo dos recursos;

XII - supervisionar os pagamentos de despesas e encargos diversos gerados pela Secretaria;

X1l - assegurar o correto lancamento dos fatos contdbeis e analisar demonstrativos,
balancos e balancetes;

XIV - dar suporte para a realizacdo de auditorias externas e fiscalizacdo do Tribunal de
Contas e demais 6rgdos oficiais;

XV - gerenciar e supervisionar a aplicagdo no mercado financeiro dos recursos captados
através de conveénios.

Subsecéo |
Da Geréncia de Planejamento

Art. 11. A Geréncia de Planejamento, diretamente subordinada & Diretoria de Planejamento
e Execucéo, compete:



| - identificar as demandas dos clientes e oportunidades de atuacao;

Il - gerenciar as atividades referentes aos planejamentos estratégico, tatico e operacional da
Secretaria;

I11 - contribuir na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentérias ( LDO);
IV - cadastrar, alimentar e manter os registros das acées no GP - Parg;

V - realizar o controle orcamentario e extra-orcamentario, fazendo as alteraces e
solicitagoes;

VI - definir Indicadores de desempenho e critérios de medicéo;
VII - desenvolver programas e projetos;

VIII - definir, elaborar e controlar as acdes a serem realizadas nas Quotas Orcamentarias e
encaminhar a area responsavel,

IX - controlar as solicitacdes de autoriza¢des de processos licitatorios.

Subsecao Il
Da Geréncia de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Art. 12. A Geréncia de Execucdo Orcamentaria e Financeira, diretamente subordinada a
Diretoria de Planejamento e Execugédo, compete:

| - realizar a execucdo orgamentaria e extra-orcamentaria;
Il - realizar o controle orgamentario e financeiro dos contratos, convénios e outros;
I11 - realizar os pagamentos em geral, exigindo a documentacao necessaria;

IV - alimentar, cadastrar-e manter os registros nos sistemas de-informatica do Estado dentro
da sua area de atuacdo;

V - prestar informacdes das acOes realizadas & Geréncia de Acompanhamento, até o terceiro
dia util do més subsequiente;

VI - acompanhar a movimentacdo bancaria efetuando a conciliacdo das contas da
Secretaria;

VIl - lancar os fatos contdbeis e gerar demonstrativos que atendam as necessidades
administrativas dos orgaos controladores de contas e as exigéncias legais;



VIII - realizar o exame da consisténcia dos demonstrativos contabeis, através da analise dos
relatdrios fornecidos pelo sistema de informética do Estado;

IX - elaborar prestagdo de contas;

X - fornecer aos 6rgdos oficiais de auditoria, as informac6es e documentos exigidos a acéo
de fiscalizacdo e comprovacéo da utilizacdo dos recursos;

XI - solicitar créditos e alteracbes orcamentarias a area de planejamento, quando
Necessario;

XIl - organizar e manter arquivo em ordem cronoldgica, de todos os pagamentos
realizados, por obra, por convénio e elemento de despesa;

XIII - executar as acOes previstas nos destaques orcamentarios em conformidade com as
autorizagOes superiores.

Subsecao |11
Da Geréncia de Acompanhamento

Art. 13. A Geréncia de Acompanhamento, diretamente subordinada & Diretoria de
Planejamento e Execugdo, compete:

I - Acompanhar e avaliar a execucdo do Plano Plurianual (PPA), do Orgamento
Programado Anual em conformidade com a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);

Il - avaliar resultados com base em indicadores e propor ajustes, quando necessario;
Il - gerar banco de dados sobre projetos, obras, tecnologias, materiais de construcao,
precos e outros dados relevantes;

IV - gerenciar o Sistema de Informac6es Gerenciais.

Secdo VHI
Da Diretoria Técnica

Art. 14 A Diretoria Técnica, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Obras
Publicas, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a execucdo das atividades de
estudos e projetos, avaliacdo, vistoria técnica, orcamento e custos;

Il - estimar custos e prazos de obras para inclusdo no planejamento e or¢camento;
Il - prestar assessoria técnica aos diversos orgaos do Estado na elaboracdo de projetos de

acordo com as normas técnicas e procedimentos estabelecidos no Programa PARA-
OBRAS;



IV - executar vistoria técnica e avaliacdes em proprios de interesse do Estado;

V - elaborar e/ou analisar projetos de obras e reformas demandados pelos 6rgaos do Estado;
VI - fornecer elementos técnicos para realizacdo do processo licitatorio;

VII - coordenar o arquivo de acervo técnico e mapoteca;

VIII - desenvolver e manter um banco de dados sobre projetos, obras, avaliacdes, vistoria
técnica, laudos técnicos, pesquisas, precos e outros dados importantes.

Subsecado |
Da Geréncia de Estudos e Projetos

Art. 15. A Geréncia de Estudos e Projetos, diretamente subordinada & Diretoria Técnica,
compete:

| - orientar o levantamento de necessidades, alternativas de solucéo e elaboracao de projetos
pelos clientes;

Il - elaborar termos de referéncia, plano de trabalho e outros necessarios para celebracédo de
convénios e contratacao de servicos técnicos e obras de engenharia e arquitetura;

Il - elaborar andlise de projetos arquitetbnicos e seus complementares, especificacdes
técnica e memorial descritivo, de obras e reformas;

IV - elaborar procedimentos para aprovacao do projeto junto aos clientes;

V - elaborar pesquisa sobre técnicas de construcdo, materiais e equipamentos, fazendo a
manutencdo do banco de dados;

VI - elaborar ficha técnica do projeto para compor o banco de dados;

VII - compor as equipes de acompanhamento da obra, analisando e propondo 0s ajustes
necessarios;

VIIl - avaliar o produto final apresentado pelos prestadores de servigo, apurando
indicadores e registrando no banco de dados;

IX - gerenciar e controlar o arquivo de acervo técnico e mapoteca.

Subsecao Il
Da Geréncia de Avaliagdo e Vistoria Técnica

Art. 16. A Geréncia de Avaliacdo e Vistoria Técnica, diretamente subordinada & Diretoria
Técnica, compete:



| - avaliar e vistoriar os prédios publicos e outros de interesse da Administracdo Estadual;

Il - inspecionar e avaliar, em periodos preestabelecidos, as obras construidas, identificando
problemas e sugerindo medidas corretivas nas obras atuais e futuras;

I11 - elaborar diagnostico para manutengdo dos préedios préprios do Estado;
IV - apurar o grau de satisfacdo dos 6rgédos publicos;

V - dar apoio técnico para pericia judicial, quando solicitado pela Procuradoria-Geral do
Estado - PGE.

Subsecao |1
Da Geréncia de Orgamentos e Custos

Art. 17. A Geréncia de Orcamentos e Custos, diretamente subordinada & Diretoria Técnica,
compete:

| - elaborar estimativa de custos das obras para composicado do planejamento orcamentario;

Il - atualizar, permanentemente, o banco de dados de precos de insumos, atraves de
pesquisa;

Il - elaborar o orgamento analitico das obras e estimativa de custos e servicos de
engenharia e arquitetura para atendimento as solicitac6es dos clientes;

IV - analisar as propostas apresentadas por fornecedores, quando da contratacdo de obras e
projetos.

Secédo I1X
Da Diretoria de Gerenciamento de Obras

Art. 18. A Diretoria de Gerenciamento. de Obras, diretamente subordinada ao Secretario de
Estado de Obras Publicas, compete:

| - planejar, controlar, fiscalizar, acompanhar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar
a execucdo das atividades de planejamento, controle de obras, fiscalizacdo, e das geréncias
regionais;

Il - garantir a qualidade na execucdo de obras de construcdo, ampliacdo, conservacao,
reforma e restauracdo, através de terceiros;

I11 - acompanhar a execucdo das obras e servigos de engenharia, garantindo o cumprimento
dos escopos contratuais firmados, propondo aditamento ou aplicacdo de sancOes previstas;

IV - garantir a seguranca e estabilidade das obras, supervisionando o controle de qualidade



do material e servicos empregados e o cumprimento de normas, padrdes técnicos e
procedimentos estabelecidos no Programa PARA - OBRAS;

V - gerenciar os servicos de medicdo das obras, atestando o fiel cumprimento de etapas
previstas para liberagdo dos recursos correspondentes;

VI - propor, quando necessario, ajustes nos projetos, memoriais descritivos ou orcamentos;
VII - supervisionar o trabalho das empresas contratadas, adotando medidas preventivas e
corretivas para prevenir acbes que possam comprometer a seguranga das pessoas e do

meio-ambiente;

VIII - receber a obra juntamente com representantes da empresa contratada e do 6rgéao
solicitante.

Subsecao |
Da Geréncia de Planejamento e Controle de Obras

Art. 19. A Geréncia de Planejamento e Controle de Obras, diretamente subordinada a
Diretoria de Gerenciamento de Obras, compete:

| - elaborar plano de acéo das etapas e atividades para a execucdo de obras de construcao,
ampliacdo, conservagdo, reforma e restauragao;

Il - monitorar o Plano de Agdo, com base nos relatérios, boletins de medicdo, pareceres e
laudos técnicos para execucao da obra conforme 0 cronograma previsto;

I11 - acompanhar a legalizacdo da obra junto a empresa contratada,

IV - avaliar os resultados obtidos e apuragao dos indicadores de desempenho, alimentando
o Sistema de Avaliacdo de Empresas (AVAL), integrante do Programa PARA-
OBRAS;

V - definir indicadores de. desempenho- e -critérios de medicdo, gerando relatérios de
avaliacdo e propondo ajustes, quando necessario.

Subsecao Il
Da Geréncia de Fiscalizacéo

Art. 20. A Geréncia de Fiscalizagdo, diretamente subordinada & Diretoria de Gerenciamento
de Obras, compete:

| - implementar projetos e obras;
Il - acompanhar a execucdo das obras, através de fiscalizacdo direta, medigdo fisico-

financeira e verificacao da conformidade do material e procedimentos utilizados, de acordo
com as normas técnicas e procedimentos estabelecidos no Programa PARA-OBRAS;



Il - assegurar a correta execucdo do trabalho pelas empresas, identificando problemas e
promovendo gestdes junto aos responsaveis pela solucdo, fazendo cumprir as clausulas
contratuais;

IV - emitir relatorios, boletins de medicdo, cronograma fisico-financeiro e demais
documentos para atestar o estagio da obra, possibilitar o monitoramento do plano de acéo e
para efeito de liberagcdo de recursos, compativeis com o cronograma;

V - emitir planilha de servicos adicionais de supressdo e de substituicdo, elaborando
justificativa técnica para ajustes de projetos e cronogramas;

VI - encaminhar termo de recebimento das obras devidamente assinado pelas partes
responsaveis;

VII - exigir da construtora, ao final da obra, os projetos com as alteracGes realizadas (AS
BUILT);

VIII - informar o desempenho fisico das obras para as Geréncias de Planejamento e
Controle de Obras e de Acompanhamento;

IX - manter pasta das obras organizadas.

Subsecdo |1
Das Geréncias Regionais

Art. 21. As Geréncias Regionais, diretamente subordinadas a Diretoria de Gerenciamento
de Obras, compete:

| - representar a SEOP na area de abrangéncia, realizando articulacdo com as diversas
esferas municipais e demais 6rgdos do governo estadual para cumprimento da missdo da
Secretaria;

Il - realizar estudos, orientacdo e analise de projetos, fiscalizacdo da execucdo de obras e
servicos de engenharia;

I11 - dar suporte a realizagdo de vistoria técnica e laudos de avaliacao.

Secdo X
Da Diretoria Administrativa

Art. 22. A Diretoria Administrativa, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de
Obras Publicas, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a execugdo das atividades de
Servigos gerais, suprimento, patrimonio, pessoal, transporte e seguranca;

Il - planejar, controlar e executar as atividades relativas a gestdo de pessoas, material,



patrimonio, servigos gerais, transporte, gestdo dos contratos administrativos da Secretaria e
tramitacdo de documentos e processos, no ambito interno da SEOP;

Il - gerenciar a execucdo das atividades de administracdo de servigos gerais, material,
patriménio, documentacéo, informacao e pessoal, afetos a SEOP;

IV - coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de manutencdo, vigilancia,
limpeza, jardinagem e reparo das instalaces dos prédios utilizados pela SEOP;

V - opinar sobre assuntos de gestdo de pessoas e logistica, relativas a SEOP, observadas as
normas pertinentes a esses assuntos;

VI - propor medidas para melhoria da qualidade dos dados cadastrais implantados nas areas
de gestdo de pessoas e materiais, em funcdo de suas necessidades operacionais e gerenciais;

VII - propor planos de renovacdo da frota, bem como a alienacéo dos veiculos inserviveis;

VIII - coordenar e supervisionar a execucdo dos contratos e convénios administrativos
firmados com a SEOP;

IX - cumprir os preceitos legais e administrativos na gestdo de pessoas, acompanhando o
desenvolvimento dos trabalhos, solucionando problemas e dando orientacbes para evitar
infragOes e multas;

X - organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e suprimento de material de
consumo, moveis e equipamentos;

X1 - zelar pela manutencdo, seguranca e limpeza das instalacfes da Secretaria;
XI1I - coordenar o protocolo, tramitacao e distribui¢éo do expediente da Secretaria;
X1 - coordenar os servicos de recepcao de pessoas na Secretaria;

XIV - coordenar os servicos do-arquivo permanente da Secretaria.e acervo técnico, zelando
pela integridade, sigilo e-permitindo consultas.

Subsecao |
Da Geréncia de Servicos Gerais

Art. 23. A Geréncia de Servicos Gerais, diretamente subordinadas a Diretoria
Administrativa, compete:

| - providenciar a conservacdo e reparo das instalacdes fisicas, elétricas, hidraulicas e
sanitarias da Secretaria;

Il - recepcionar e controlar a circulagdo de visitantes e usuarios nas instalacdes da
Secretaria;



I11 - acompanhar, fiscalizar, supervisionar e atestar o cumprimento dos contratos de
prestacao de servigos terceirizados;

IV - acompanhar a manutencdo dos equipamentos e atestar as faturas na sua area de
competéncia;

V - providenciar e coordenar a execucdo dos servicos de manutencdo e reparos de
equipamentos e materiais permanentes;

VI - gerenciar os servicos de telefonia e atendimento a clientes;

VIl - gerenciar os servigos de manutencdo e limpeza em geral das instalagGes fisicas da
Secretaria;

VIII - administrar a Central de Servicos responsavel pela reproducdo de documentos,
impressao grafica, servigos de protocolo, tramitacdo e distribuicdo do expediente da
Secretaria; bem como manter controle dos materiais e das copias reproduzidas;

IX - controlar o arquivo permanente dos documentos da Secretaria;

Subsecao Il
Da Geréncia de Suprimento e Patrimonio

Art. 24. A Geréncia de Suprimento e Patrimonio, diretamente subordinada & Diretoria
Administrativa, compete:

| - efetivar o levantamento das necessidades de material de consumo e equipamentos no
ambito da SEOP;

Il - executar atividades de levantamento de custos de materiais e servicos, através da
cotagdo de precos;

I11 - participar do processo licitatorio subsidiando-a comissdo de licitacdo quanto a cotacdo
de precos e enquadramento_na modalidade licitatoria -adequada, observando a legislacdo
vigente;

IV - manter atualizado o cadastro com precos de produtos e servigos adquiridos em
licitagdes ou mediante dispensa de licitacéo;

V - conferir e atestar o recebimento de material de consumo e permanente, adquiridos pela
SEOP;

VI - classificar, organizar e armazenar, de acordo com as normas técnicas, 0 material em
estoque;



VII - classificar, analisar, controlar e atender as requisi¢cbes de materiais de consumo das
unidades administrativas da SEOP, conforme cronograma pré-estabelecido;

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

IX - exercer 0s controles fisicos, dos materiais recebidos, fornecidos e em estoque;

X - classificar, registrar e tombar os bens méveis da SEOP, de acordo com as normas
técnicas;

XI - organizar e acompanhar o uso, a alocacdo e a movimentacdo dos bens patrimoniais
emitindo relatério das variac@es dos referidos bens;

XI1 - emitir, formalizar, atualizar e manter sob guarda os Termos de Responsabilidade;

X1 - providenciar a baixa, permuta, cessdo ou alienacdo dos bens madveis inserviveis ou
fora de uso;

XIV - efetuar o suprimento de materiais de consumo e equipamentos, selecionando
fornecedores, efetuando compras e controlando estoque.

Subsecao I11
Da Geréncia de Pessoas

Art. 25. A Geréncia de Pessoas, diretamente subordinada & Diretoria Administrativa,
compete:

| - garantir a atualizacdo da base de dados necessarios a automatizacdo dos eventos no
Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos;

Il - efetivar o processamento dos: dados € infarmacdes pessoais, funcionais e financeiras,
em consonancia com os moédulos de atualizacdo do Sistema de Gestdo Integrada de
Recursos Humanos;

Il - analisar relatorios de inconsisténcias, adotando as providéncias necessarias a sua
corregao;

IV - identificar as necessidades de revisdo da parametrizacdo do Sistema de Gestdo
Integrada de Recursos Humanos;

V - analisar as necessidades de suprimento de pessoal da Secretaria, visando a adequacao
do quadro de pessoal aos programas de trabalho;

VI - manter atualizado o cadastro de cargos efetivos e comissionados, fungdes permanentes



e gratificadas, no que diz respeito a criacdo, alteracdo, extincdo, provimento, vacancia e
movimentacéao dos servidores, que afetam o cadastro;

VII - manter o controle cadastral em relacdo aos afastamentos e licencas dos servidores,
bem como das situagOes de acumulacdo de cargos e funcGes permanentes e do pessoal
considerado excedente;

VIII - controlar os prazos para posse e efetivo exercicio dos servidores aprovados em
processo seletivo para a SEOP;

IX - planejar, orientar e controlar execucdo das atividades relacionadas a aplicacdo de
avaliacdo de desempenho dos servidores da SEOP, conforme as normas emanadas pela
Diretoria Administrativa;

X - analisar e identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de pessoal da
Secretaria, executando ou solicitando a execucdo de programas e efetivando o seu
acompanhamento e avaliacdo de resultados;

X1 - propor o desenvolvimento das competéncias de lideranga, dentro de um estilo
participativo e inovador;

XIl - propor a realizacdo de eventos de integracdo de pessoas e areas estimulando a
iniciativa, criatividade dos servidores e 0 senso de dever para com os clientes;

XII - propor, desenvolver e implantar programas visando a melhoria da seguranca e
qualidade de vida dos colaboradores;

XIV - efetuar a projecdo das despesas e investimentos em recursos humanos e de encargos
para a elaboracéo do orgamento de pessoal;

XV - analisar, conceder e controlar os direitos, vantagens e beneficios do servidor, de
acordo com o previsto na legislagdo vigente, prestando servicos de atendimento ao
servidor;

XVI - registrar e controlar descontos de consignagGes dos servidores, com base na
legislacdo vigente;

XVII - elaborar atos administrativos, de acordo com a legislacdo vigente, providenciando a
sua publicacéo;

XVIII - instruir processos no ambito de sua competéncia, relativos a vida funcional dos
servidores e empregados publicos;

XIX - emitir, quando necessario, declaracGes e outros documentos referentes a situagdo
funcional e financeira dos servidores;

XX - realizar cadastramento no PIS/PASEP dos servidores que ingressam na Secretaria,



bem como elaborar e encaminhar ao 6rgdo competente, a Relacdo Anual de InformacGes
Sociais - RAIS;

XXI - prestar servicos no ambito da assisténcia social,

XXI1 - realizar atividades de comunicacao interna (Endomarketing);

XXIII - atuar como consultor interno dando suporte a gestdo das pessoas e a implantacdo
de mudancas organizacionais, contribuindo com as geréncias e disseminando junto aos
servidores, os valores, politicas e orientacdes estratégicas geradoras de comprometimento,

XXIV - organizar o arquivo de documentos de pessoal.

Subsecdo IV
Da Geréncia de Transporte e Seguranga

Art. 26. A Geréncia de Transporte e Seguranga, diretamente subordinada & Diretoria
Administrativa, compete:

| - gerenciar os servicos de vigilancia e seguranca do prédio;

Il - acompanhar e avaliar o consumo de combustivel e quilometragem dos veiculos
utilizados pela Secretaria;

I11 - providenciar a legalizagdo dos veiculos, junto aos 6rgéos oficiais;

IV - providenciar a execucdo de manutencao preventiva e corretiva nos veiculos;
V - controlar a escala de servigcos dos motoristas;

VI - controlar a entrada e saida de veiculos oficiais e particulares;

VIl - organizar e acompanhar a utilizacdo, guarda e conservacao dos veiculos oficiais e
locados a Secretaria;

VIII - propor planos de renovacao da frota, bem como a alienacdo dos veiculos inserviveis;
IX - propor e gerenciar a contratagdo de seguros predial e de veiculos.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Secao XI
Das AtribuicOes

Art. 27. Ao Secretario de Estado de Obras Puablicas, além do estabelecido no art. 138,
paragrafo Unico da Constituicdo Estadual de 1988, cabem as seguintes atribuicdes:



| - assistir a Governadora do Estado, ou quem ela indicar e os demais Secretarios de Estado,
em assuntos de competéncia da Secretaria, exercendo orientagdo, coordenacgao e supervisao
dos o6rgéos e entidades da Administracdo Publica Estadual, na sua area de competéncia;

Il - promover a elaboracdo de estudos, pesquisas e planos de acdo para a viabilizacdo da
politica de construcéo e manuten¢do de obras publicas do Estado do Parg;

Il - estabelecer metas de desempenho e de melhoria da qualidade para a Secretaria,
orientando e acompanhando a execucdo das acOes planejadas e na aplicacéo eficiente dos
recursos;

IV - participar da definicdo e comunicar, em todos os niveis, os valores e orientacdes
estratégicas em busca de novas oportunidades para cumprimento da missdo da Secretaria;

V - avaliar o desempenho global da Secretaria, reforcando valores, redirecionando
estratégias e plano de agdo;

VI - articular as a¢Oes da Secretaria com 0s agentes da Administracdo Direta e Indireta do
Estado;

VII - administrar as atividades da Secretaria, provendo os recursos humanos, materiais,
financeiros e tecnoldgicos necessarios ao seu perfeito funcionamento;

VIII - viabilizar a aprovagéo dos planos, programas, projetos, or¢amentos, cronogramas de
execucdo e de desembolso pertinentes a Secretaria,;

IX - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos, com vistas a implantacdo de
programas referentes a SEOP;

X - celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros ajustes, bem como propor
alteracOes dos seus termos ou sua denudncia;

XI - constituir comissdes e grupos de trabalho;

XII - expedir portarias-e atos normativos sobre a organizagdo administrativa interna da
SEOP;

Xl - aprovar a programacdo a ser executada pela SEOP, constante da proposta
orcamentaria anual e as alteracdes e ajustes que se fizerem necessarios;

XIV - promover a avaliagdo sistematica das atividades desenvolvidas pelas unidades
administrativas da SEOP;

XV - apresentar a Governadora do Estado do Para, anualmente, ou quando solicitado,
relatorio de sua gestao;



XVI - representar ou fazer representar a Secretaria, em colegiados dos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Estadual, de acordo com a legislagdo em vigor;

XVII - ratificar a declaracdo de inexigibilidade ou de dispensa de licitacdo, nos termos da
legislacdo especifica, designar as respectivas comissdes e homologar o seu julgamento;

XVIII - atender requisi¢es e pedidos de informacgdes dos representantes dos Poderes
Judiciério e Legislativo ou para fins de inquéritos administrativos;

XIX - promover reunides periodicas com os gestores da SEOP;

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela Governadora do
Estado do Pard, nos limites de sua competéncia legal.

Art. 28. Ao Secretario Adjunto, além de substituir o titular da Secretaria em suas auséncias
e impedimentos, cabem as seguintes atribuicoes:

| - colaborar com o Secretéario de Estado de Obras Publicas na coordenacéo e planejamento
das atividades da Secretaria;

Il - submeter a apreciacdo do Secretario de Estado de Obras Publicas os assuntos que
excedam a sua competéncia;

I11 - auxiliar o Secretério de Estado de Obras Publicas no controle e supervisao das diversas
areas da SEOP, visando aumentar a eficacia das aces e viabilizar a execucdo de programas
do Governo do Estado;

IV - participar da gestdo administrativa da Secretaria, articuladamente com o titular da
Secretaria;

V - desempenhar outras atividades compativeis com suas atribui¢cdes face a determinacéo
do Secretério de Estado de Obras Publicas.

VI - interagir permanentemente com as demais &reas da Secretaria na busca de resultados e
compartilhamento de esforcos;

VI - coordenar a elaboracéo do relatério mensal e anual das atividades da Secretaria;

VIII - colaborar com o Secretario de Estado de Obras Publicas ho cumprimento de metas de
realizacdo de despesas e investimentos;

Art. 29. Ao Chefe do Gabinete, cabem as seguintes atribuicdes:

| - assistir o Secretario de Estado de Obras Publicas e o Adjunto em suas representacdes e
contatos com o publico e 6rgdos da Administracao Publica Estadual;



Il - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete;

I11 - auxiliar o Secretario de Estado de Obras Publicas e o Adjunto no encaminhamento dos
assuntos de sua atribuicéo;

IV - assistir o Secretario de Estado de Obras Publicas e o Adjunto nos despachos do
expediente da SEOP;

V - transmitir as unidades administrativas da Secretaria, as determinacdes, ordens e
instrugdes do Secretario de Estado de Obras Publicas e do Adjunto;

VI - acompanhar matérias relativas a area de atuagdo da Secretaria, veiculadas pelos meios
de comunicacéo;

VII - exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo Secretario de Estado de
Obras Publicas e pelo Adjunto;

VIII - gerenciar as atividades de apoio e organizagdo do trabalho do Gabinete, garantindo o
fluxo dos processos e o0 atendimento de clientes internos e externos;

IX - organizar a agenda do Secretario de Estado de Obras Publicas e do Adjunto, tomando
providéncias no  seu ambito para  cumprimento  dos  compromissos;
X - manter organizados e atualizados os arquivos eletronicos e fisicos, de documentos
referentes as atividades do Gabinete;

XI - fazer a triagem dos assuntos e processos, encaminhando-0s as unidades responsaveis,
agilizando o fluxo e qualificando o tempo dos Secretéarios;

XII - organizar reunides prestando apoio técnico ao Secretario de Estado de Obras Publicas
e ao Adjunto e elaborando as atas.

Art. 30. Aos Assessores, cabem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar e assistir diretamente o0 Secretario de Estado de Obras Publicas ou titular da
unidade onde estiver- ‘lotado, '‘em ‘-assuntos’ de ' natureza ' técnico-administrativa;
Il - assegurar a elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as funcdes da
Secretaria;

I11 - assessorar 0 Secretario de Estado de Obras Publicas ou titular da unidade onde estiver
lotado, em assuntos relativos a pasta de sua especializacdo, elaborando pareceres, notas
técnicas, minutas e informacdes;

IV - supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de planos, programas e projetos
desenvolvidos no &mbito da Secretaria;

V - exercer outras atribui¢des que Ihe forem conferidas;



VI - emitir pareceres e relatérios sobre assuntos de engenharia e arquitetura para subsidiar
as decisoes;

VII - dar suporte as areas de licitacdo e juridica na escolha e contratacdo de servicos de
engenharia e arquitetura.

Art. 31. Aos Diretores, cabem as seguintes atribuicoes:

| - orientar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos e as atividades pertinentes a sua
area de atuacao;

Il - promover reunides e contatos com 0s 0rgdos e entidades da Administracdo Publica
Estadual para discussdo de assuntos relativos as atividades da sua area;

Il - prestar assisténcia ao Secretério de Estado de Obras Pablicas e ao Adjunto em assuntos
pertinentes a sua area de competéncia;

IV - propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para execucdo de atividades
especiais atribuidas pelo Secretario de Estado de Obras Publicas;

V - emitir pareceres sobre assuntos relacionados as suas areas de atuacéo;

VI - reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados, para avaliacdo dos trabalhos
executados;

VII - propor acdes e indicar servidores para participar de programas de treinamento;

VIII - elaborar e submeter a aprovacdo do Secretario de Estado de Obras Publicas ou do
Adjunto, os projetos e atividades a serem desenvolvidos sob sua direcéo;

IX - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos e
administrativos adotados pela Secretaria;

X - desempenhar outras atividades compativeis com suas atribui¢des, face a determinacéo
do Secretéario de Estado de Obras Publicas ou do Adjunto;

XI - atuar, estrategicamente, com a finalidade de propor ao Secretario de Estado de Obras
Publicas e ao Adjunto politicas, metas, programas, projetos e recursos materiais, humanos e
tecnoldgicos necessarios ao funcionamento das areas sob sua responsabilidade;

XII - orientar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos e as atividades pertinentes a
sua area de atuacdo, para tracar conclusdes e programar intervencdes, quando necessario;

XIII - zelar e contribuir para a maior integracdo e compreensao do processo de mudanca da
Secretaria;



XIV - promover a integracdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

XV - prestar assisténcia ao Secretario de Estado de Obras Publicas e ao Adjunto em
assuntos pertinentes a sua area de atuacéo;

XVI - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e 0s procedimentos técnicos e
administrativos adotados pela Secretaria.

Art. 32. Aos Gerentes, cabem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execugdo das atividades de suas
respectivas unidades;

Il - submeter ao chefe imediato de sua area o plano de trabalho da unidade;
I11 - assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a respectiva area de atuacao;
IV - mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

V - 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, normas e procedimentos técnico-administrativos
adotados pela Secretaria;

VII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas;

VIII - gerir seus processos por meio de indicadores, procedendo a avaliacdo critica do seu
desempenho e de seus parceiros e fornecedores, introduzindo acgdes corretivas, melhorias e
inovacoes;

IX - zelar e contribuir para - maior integracdo € compreensdo-do processo de mudanca da
Secretaria;

X - promover e estimular a cooperagdo entre os servidores da area sob sua supervisao e 0s
integrantes da cadeia cliente - fornecedor dos processos sob a sua responsabilidade, no
sentido de articular informacdes, recursos e concentrar esforcos na busca da eficiéncia,
eficécia e efetividade da Secretaria;

XI - orientar e supervisionar os servidores da &rea, demonstrando as operaces e tarefas a
serem executadas, para obter o rendimento desejado na execucdo dos trabalhos;

XII - cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do servi¢o, organizando e
distribuindo os trabalhos e zelando pelo clima organizacional;



XIII - apresentar relatorios periodicos sobre o andamento das atividades sob a sua
responsabilidade;

XIV - avaliar a producdo qualitativa e quantitativa da area sob sua responsabilidade,
considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s recursos materiais disponiveis;

XV - zelar pelos bens materiais e patrimoniais sob a sua responsabilidade, solicitando as
providéncias necessarias a sua conservagdo ou substituicao;

XVI - assegurar a qualidade das acbes desenvolvidas, administrar as restricbes e 0s
compromissos assumidos em termos de prazos, obrigacgdes e resultados;

XVII - prestar suporte técnico ao superior hierarquico na sua area de atuacao.

Art. 33. Aos Secretarios de Gabinete cabem as seguintes atribuicdes:

| - prestar assisténcia direta & chefia imediata, em assuntos relativos ao expediente
administrativo;

Il - receber, protocolar, organizar e distribuir 0s processos e correspondéncias;

Il - minutar e digitar correspondéncias e documentos diversos solicitados pela chefia
imediata;

IV - colaborar com a organizacédo e cumprimento da agenda de compromissos da chefia
imediata;

V - manter o controle do material de expediente; e exercer outras atribuicdes que Ihe forem
conferidas ou delegadas;

VI - realizar as atividades de apoio administrativo e efetuar atendimento aos clientes
internos e externos;

VII - organizar os arquivos eletronicos e fisicos, de documentos referentes as atividades do
Gabinete;

VIII - contribuir na triagem dos assuntos e processos;

IX - redigir, expedir e digitar correspondéncias, despachos, e-mail, atender e efetuar
ligagBes telefonicas;

X - manter o controle do material de expediente.
Art. 34. Aos Secretarios de Diretoria, cabem as seguintes atribuicdes:

| - prestar assisténcia direta a Diretoria em assuntos relativos ao expediente administrativo;
Il - receber, protocolar, organizar e distribuir processos e correspondéncias;



I11 - elaborar correspondéncias oficiais ou outros documentos solicitados pela chefia;

IV - elaborar e controlar a agenda de reunides, audiéncias e eventos, e coordenar o fluxo de
informacoes;

V - manter o controle do material de expediente.
Art. 35. Ao Assessor de Comunicagdo, cabem as seguintes atribuigdes:

| - assessorar 0 Secretario e dirigentes das unidades da SEOP nas demandas de jornalismo,
relacGes publicas, propaganda e marketing pertinente as acdes desenvolvidas pela SEOP;

Il - cobrir 0s eventos em que a participacdo do Secretario implique noticia relevante para a
imagem publica do Estado e do Governo;

Il - submeter ao conhecimento simultaneo da Coordenadoria de Comunicacdo Social as
pautas, relatorios de imprensa e noticias do 6rgao onde estiver lotado;

IV - convocar a imprensa para cobrir eventos em que a participacdo do dirigente do érgéo
implique divulgacdo de relevancia para a imagem publica do Estado e do Governo,
mantendo a Geréncia do Nucleo de Jornalismo e Documentacdo e o Assessor Setorial de
Comunicagédo (CCS), concomitantemente informados;

V - acompanhar e analisar o noticiario da imprensa que afete positiva e/ou negativamente a
Secretaria, atuando de maneira profilatica para corrigir eventuais distor¢cdes divulgadas;

VI - apresentar, sempre que forem solicitados, aos Assessores Setoriais de Comunicagdo da
CCS, relatorios sobre o desempenho da Assessoria;

VII - editar publicacfes de natureza jornalistica;

VI11- exercer outras funcdes que lhes forem atribuidas pelo chefe imediato;

IX - administrar a informacdo  contribuindo para a formagdo da imagem publica da
Secretaria, selecionando assuntos e articulando com a area competente junto ao governo

para a divulgag@o os meios apropriados;

X - estabelecer canais permanentes de comunicacdo entre a Secretaria e 0s diferentes
publicos com que se relaciona, internamente e com a sociedade em geral;

X1 - propor estratégia de atuacdo para a Secretaria, em nivel institucional, elaborando
projetos e programas de trabalho, para o fortalecimento da imagem;

XII - confeccionar clipping de noticias e matérias sobre a Secretaria, para conhecimento do
Secretario e divulgacgéo interna,



XIII - manter o site da Secretaria com informagdes tempestivas e relevantes ao cliente.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Secéao XIllI
Dos Dirigentes

Art. 36. Constitui responsabilidade fundamental do Secretario de Estado de Obras Publicas
a observancia das normas previstas nas Constituicbes Federal e Estadual, na Lei
Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), na
Lei Federal n°® 1.079, de 10 de abril de 1950 (Lei de Improbidade Administrativa), na Lei
Estadual n° 5.810, de 24 de janeiro de 1994 (Regime Juridico Unico) e nas demais
legislacOes que tratam da matéria.

Paragrafo Unico. Aplicam-se no que couber, aos demais dirigentes, as disposicGes
constantes no caput deste artigo.

Secao XIII
Dos Servidores Publicos

Art. 37. Sdo responsabilidades dos servidores, além daquelas previstas nos arts. 179 a 182
da Lei n° 5.810, de 1994, executar o disposto em determinacdes legais e regimentais, com
zelo e presteza sem prejuizo de sua participacao construtiva e responsavel na formulacdo de
sugestdes que visem o aperfeicoamento das acdes da Secretaria.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicagdao do presente Regimento
Interno serdo solucionados pelo dirigente da Secretaria.

Art. 39. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo, ap6s homologacao pelo
Chefe do Poder Executivo Estadual.

ANEXO I
_QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
o COD/PADRAO ~
N DO CARGO DENOMINACAO QTDE.
1 GEP-DAS-011.6 Secretario-Adjunto 01
2 GEP-DAS-011.5 Diretor de Planejamento e Execucéo 01
3 GEP-DAS-011.5 Diretor Técnico 01
4 GEP-DAS-011.5 Diretor de Gerenciamento de Obras 01
5 GEP-DAS-011.5 Diretor Administrativo 01



GEP-DAS-012.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4

GEP-DAS-011.4

GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4

GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4

GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4

GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.4

GEP-DAS-011.4
GEP-DAS-011.2
GEP-DAS-011.1

Assessor
Gerente do Nucleo de Informatica
Gerente do Nucleo de Gestdo da Qualidade
Gerente do Nucleo de Controle Interno
Gerente do Nucleo de Licitacdo e Contratos
Gerente do Nucleo do Juridico
Gerente da Geréncia de Planejamento
Gerente da Geréncia de Execucéo
Orcamentéria e Financeira
Gerente da Geréncia de Acompanhamento
Gerente da Geréncia de Estudos e Projetos
Gerente da Geréncia de Avaliacdo e Vistoria
Técnica
Gerente da Geréncia de Orcamentos e Custos
Gerente da Geréncia de Planejamento e
Controle de Obras
Gerente da Geréncia de Fiscalizacao
Gerente da Geréncia Regional de Santarém
Gerente da Geréncia Regional de Maraba
Gerente da Geréncia de Servicos Gerais
Gerente da Geréncia de Suprimento e
Patrimdnio
Gerente da Geréncia de Pessoas
Gerente da Geréncia de Transporte e
Seguranca
Chefe de Gabinete
Secretario de Gabinete
Secretario de Diretoria

TOTAL

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO

FG-4

DENOMINACAO
COORDENADOR

*Segue proxima pagina ANEXO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

03
01
01
01
01
01
01

01

01
01

01
01

01
01
01
01

01
01
01

01
02
04
34

QTDE.
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ANEXOII
ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL

SECRETARIO EXECUTIVO

SECRETARIO-ADJUNTO

GAB. DO SECRETARIO

NUCLEO DE INFORMATICA

NUCLEO DE CONTROLE
INTERNO

NUCLEO DE GESTAO DA

NUCLEO DE LICITACAO
E CONTRATOS

NUCLEO JURIDICO

QUALIDADE
DIRETORIA DE DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETORIA
PLANEJAMEN TECNICA GERENCIAMEN [ ADMINISTRATIVA
TOE TO DE OBRAS
EXCUCAO GERENCIA DE GERENCIA DE
: EPSRTOUJE%SDSE SEHENC B B SERVICOS GERAIS
GERENCIA DE PLANEJAMENTOE |-
GERENCIA DE OBRAS SUPRIMENTO E
GERENCIA DE AVALIACAO E PATRIMONIO
EXEC VISTORIA GERENCIADE | |
ORCAMENT E TECNICA A -
F”\?ANCEIRA FISCALIZACAO GERENCIA DE
GERENCIA DE - PESSOAS
GERENCIA DE ORGAMENTOS E GERENCIA
ACOMPANHAME CUSTOS RSEAG,'\I%'XQ'EBE B GERENCIA DE
NTO TRANSPORTE E
SEGURANCA
GERENCIA
REGIONALDE [
MARABA
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