ASSEMBLEIA LEGISLATIVA — ASSESSORIA TECNICA
DECRETON°2.716, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2006.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria Executiva de Estado de Administragdo - SEAD.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARA, usando das atribuicbes que lhe sio
conferidas pelo art. 135, inciso 11, da Constituicdo Estadual, e tendo em vista o disposto no
art. 4°, paragrafo Unico, da Lei n® 6.563, de 1° de agosto de 2003,

DECRETA:

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

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
PALACIO DO GOVERNO, 28 de dezembro de 2006.

SIMAO JATENE
Governador do Estado
TERESA LUSIA MARTIRES COELHO CATIVO ROSA
Secretaria Especial de Estado de Gestdo

ANEXO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ESTADO DE
ADMINISTRACAO

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Executiva de Estado de Administracdo - SEAD, criada pela Lei n°
4.582, de 24 de setembro de 1975, reestruturada pela Lei n® 6.563, de 1° de agosto de 2003,
e alterada pelas Leis n® 6.622, de-9 de janeiro de 2004, 6.817, de 25 de janeiro de 2006, e
6.875, de 29 de junho de 2006, como 6rgdo da administracdo direta do Estado, vinculada a
Secretaria Especial de Estado de Gestdo, tem por finalidade institucional formular,
normatizar, executar e avaliar as politicas publicas nas areas de gestdo de pessoas, gestao de
servicos logisticos e patrimoénio, gestdo organizacional e salde ocupacional, visando a
integracdo e ao alinhamento das politicas publicas e dos sistemas de gestdo no ambito do
Poder Executivo Estadual.

CAPITULO I
DAS FUNCOES BASICAS

Art. 2° Sdo fungdes bésicas da SEAD:



| - 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 acdes relativas as politicas publicas de recrutamento,
selecdo, alocacdo, acompanhamento, manutencdo, desenvolvimento e avaliacdo de
desempenho funcional, planejamento e administracdo de carreiras, remuneragdo e
beneficios aos servidores do Estado;

I11 - gerenciar as informagdes funcionais e financeiras dos servidores do Estado;

IV - propor, coordenar e executar as acoes relativas a politica de desenvolvimento de gestéo
publica;

V - propor, coordenar e executar as acOes relativas a politica de recursos logisticos e
patrimonio do Estado;

VI - gerenciar os sistemas estruturantes de recursos humanos, recursos materiais,
patrimonio, administracdo da frota, protocolo e portal de compras;

VII - normatizar as aces pertinentes as politicas de gestdo de pessoas, desenvolvimento de
gestdo e gestdo de material e patrimdnio para o sistema administrativo estadual;

VIII - planejar, coordenar, executar e controlar as acdes relativas a concessao de auxilio-
transporte aos servidores dos 6rgdos da Administragcdao Publica Estadual em consonancia
com a legislacdo vigente; e

IX - planejar, normatizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar as politicas publicas de
salde ocupacional, medicina e seguranca do trabalho e pericia médica.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Para desempenhar eficientemente sua missao institucional, a Secretaria Executiva de
Estado de Administragdo terd a seguinte composi¢ao:

| - Secretério Executivo:

a) Gabinete do Secretéario - GABS;

b) Consultoria Juridica - CJUR;

c) Nucleo de Controle Interno - NCIN; e

d) Ouvidoria de Gestao Sistémica - OSIS;

Il - Secretaria Adjunta:

a) Gabinete da Secretaria Adjunta - GBSA,; e

b) Nucleo de Planejamento, Monitoramento e Avaliagao - NPMA;

I11 - Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Gestdo-de Pessoas - DPP:
a) Coordenadoria de Planejamento e Selecédo de Pessoas - CPSP; e

b) Coordenadoria de Carreira e Remuneragédo - CCAR:

1 - Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GDEP;

IV - Diretoria de Opera¢6es do Sistema de Gestdo de Pessoas - DSP:

a) Coordenadoria de Controle e Movimentagdo de Pessoas - CCOM,;

b) Coordenadoria do Sistema Integrado de Recursos Humanos - CSRH; e

¢) Coordenadoria de Gestdo e Auditagem da Folha de Pagamento - CGAP;

V - Diretoria de Gestdo da Politica de Saude Ocupacional do Servidor - DSO:
a) Coordenadoria de Pericia Médica - COPM:

1 - Geréncia de Acompanhamento e Auditagem da Pericia Médica GAAP;

b) Coordenadoria de Satde Ocupacional e Segurancga do Trabalho - CSOS; e
c¢) Coordenadoria de Reabilitagdo Profissional - CORP;



VI - Diretoria de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servicos Logisticos - DGL:
a) Coordenadoria de Compras Governamentais - CGOV;

b) Coordenadoria de Servicos Logisticos - CSEL; e

c¢) Coordenadoria da Frota de Veiculos do Estado - CFVE;

VII - Diretoria de Gestdo do Patriménio do Estado - DGP:

a) Coordenadoria do Patriménio Imobiliario - CPAI;

1) Geréncia de Cadastro e Administracdo do Patrimdnio Imobiliério - GPAI; e
b) Coordenadoria do Patriménio Mobiliario - CPAM:

1 - Geréncia de Cadastro e Administragdo do Patrimdnio Mobiliario - GPAM;
VIII - Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo - DDG:

a) Coordenadoria de Planejamento e Modelagem Organizacional - CPMO;

b) Coordenadoria de Tecnologias Inovadoras de Gestdo - CTIG; e

¢) Coordenadoria de Qualidade na Gestéo - CQGE;

IX - Diretoria de Tecnologia da Informacédo - DTI:

a) Coordenadoria de Desenvolvimento e Suporte de Sistemas - CDSS:

b) Coordenadoria de Rede e Dados - CRED; e

c¢) Coordenadoria de Atendimento - CATE;

X - Diretoria de Administracdo e Finangas - DAF:

a) Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COFI:

1 - Geréncia de Orcamento - GEOR; e

b) Coordenadoria de Administracdo e Servigos - CADS:

1 - Geréncia de Servigos - GESV;

2 - Geréncia de Material e Patrimonio - GEMP;

3 - Geréncia de Documentacdo e Informacéo - GEDI; e

4 - Geréncia de Pessoal - GEPS; e

c¢) Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacao - CMAYV;

X1 - Nucleo Juridico de Gestdo de Pessoas - NUJU/GP;

XII - Nucleo Juridico de Gestdo de Logistica e Patrimoénio - NUJU/LP;

X1 - Nucleo Juridico de Desenvolvimento de Gestao - NUJU/DG; e

XIV - Nucleo Juridico de Administracdo e Financas - NUJU/AF.

Paragrafo Unico. O quadro de cargos de provimento em comissdo e 0 organograma da
Secretaria Executiva de Estado de Administracdo constituem os Anexos | e Il deste
Regimento.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 4° Ao Gabinete do Secretario, subordinado diretamente ao Secretario Executivo de
Estado de Administragcdo, compete:

| - prestar assisténcia ao Secretario Executivo em suas atribuigdes funcionais e
representagdes sociais;

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

Il - organizar, preparar e despachar expedientes, processos e demais documentos aos
orgaos e entidades da Administracdo Publica;



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

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

Secao Il
Da Consultoria Juridica

Art. 5° A Consultoria Juridica, diretamente subordinada ao Secretario Executivo de Estado
de Administracdo, tem por finalidade assessorar o0 Secretario e estabelecer normas e
procedimentos de assuntos juridicos no ambito corporativo da Secretaria, competindo-lhe:

| - assessorar 0 Secretario Executivo e o Secretario Adjunto em assuntos de natureza
juridica, com vistas a tomada de decis&o;

Il - examinar e emitir parecer a respeito de assuntos relativos a Secretaria, quando
solicitado pelo Secretério;

I11 - assessorar 0 Secretario na elaboracdo de informacdes a Procuradoria-Geral do Estado,
com vistas a defesa do Estado nas agOes judiciais, mediante orientacfes dos respectivos
Nucleos Juridicos da Secretaria;

IV - manifestar-se sobre a interpretacdo de leis e outros instrumentos normativos em
estreita colaboracdo com a Procuradoria-Geral do Estado, com vistas a estabelecer
entendimento juridico uniforme no @mbito da Administracdo Publica Estadual,

V - proceder a divulgacdo das informaces de natureza juridica perante os Nucleos
Juridicos da Secretaria, em decorréncia da edicdo de novas leis, decretos, portarias,
instrucdes normativas e instrumentos normativos similares;

VI - sugerir a adocdo de medidas de natureza juridica em decorréncia de fatos relevantes no
ambito da Administragdo Pablica e sobre a reformulagcdo da legislacdo vigente ou do
surgimento de jurisprudéncia; e

VII - exercer outras atribui¢cGes determinadas pelo Secretério de Estado da Administracéo
no ambito de sua atuacao.

Secéo 1l
Nucleo de Controle Interno

Art. 6° Ao Nucleo de Controle Interno, diretamente subordinado ao Secretario Executivo de
Estado de Administragdo, compete:

| - executar, em consonéncia com as normas da Auditoria-Geral do Estado, as atividades de
controle interno da Secretaria;

Il - assessorar 0 Secretario Executivo nos assuntos pertinentes a sua atribuicdo de
Ordenador de Despesas;

I11 - verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual;

IV - comprovar a legalidade da gestdo orgamentéria, financeira, patrimonial e de pessoal da
Secretaria;

V - analisar e acompanhar a execuc¢éo das despesas em todas as fases do processo;

VI - conferir e analisar a conformidade didria emitida pelo Sistema Integrado de
Administragdo Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM/PA com 0s processos
comprobatdrios das despesas efetuadas;



VII - emitir SolicitacBes de A¢des Corretivas - SAC's e Solicitagdes de Acbes Preventivas -
SAP’s, objetivando evitar e/ou sanar possiveis restricdes nos processos;

VIII - emitir relatorios de conformidade para apreciacdo da Diretoria de Administracdo e
Financas, informando o prazo legal para o cumprimento das acdes corretivas;

IX - promover a sistematizacdo dos procedimentos inerentes a instru¢do processual dos
fatos contébeis;

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

XI - verificar os procedimentos que ensejarem em inexibilidade e dispensa de licitacéo,
garantindo o cumprimento da legislacao vigente;

XII - elaborar relatério de controle interno para compor a prestacdo de contas trimestral,
conforme exigéncia do Tribunal de Contas do Estado; e

X111 - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Secédo IV
Da Ouvidoria de Gestao Sistémica

Art. 7° A Ouvidoria de Gestdo Sistémica, diretamente subordinada ao Secretario Executivo
de Estado de Administracdo, € um canal de comunicacdo com os usuarios e servidores
publicos, por meio do qual possam manifestar suas sugestfes, reclamacdes e dendncias,
tendo por finalidade garantir respostas com qualidade, ageis e eficazes nas acoes relativas
as politicas publicas nas areas de gestdo de pessoas, gestdo de servigos logisticos e
patrimbnio, gestdo organizacional, pericia médica, salude ocupacional e medicina e
seguranca do trabalho, competindo-Ihe:

| - receber, examinar e encaminhar sugestfes, reclamacdes e denuncias referentes a
procedimentos e acdes de servidores e unidades da Secretaria;

I - manter canais de comunicacdo entre a Secretaria e os 6rgaos da Administracao Publica,
expandindo a capacidade de participacdo dos usuarios e servidores na avaliacdo das acdes
desenvolvidas pela Secretaria,;

Il - ter livre acesso a todas as unidades da Secretaria, a fim de possibilitar o acesso as
informacdes e documentos necessarios a solu¢do das demandas;

IV - sistematizar e consolidar as informac6es recebidas através de relatdrios periodicos;

V - fixar indicadores de avaliacdo da satisfacdo dos usuarios quanto a prestacdo dos
Servicos;

VI - examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestacdes recebidas;

VIl - encaminhar as demandas aos setores responsaveis ‘e acompanhar as providéncias
tomadas, observados os prazos estabelecidos;

VIII - dar ciéncia e manter informados os interessados quanto as providéncias tomadas;

IX - manter sigilo sobre a identidade dos manifestantes, quando solicitado ou quando tal
providéncia se fizer necessaria; e

X - propor medidas necessarias a prevencao e a correcdo das acdes demandadas, visando ao
aperfeicoamento e a efetividade das acGes da Secretaria.

Secéo V
Da Secretaria Adjunta de Administracao



Art. 8° A Secretaria Adjunta de Administragdo, como unidade de atuacio estratégica,
auxilia o Secretario Executivo na gestdo das politicas publicas e dos sistemas de gestdo de
competéncia institucional, visando contribuir para aumentar a eficiéncia e a efetividade das
acOes da Secretaria Executiva, competindo-Ihe:

| - propor diretrizes para o planejamento estratégico e coordenar a elaboragdo de planos de
acao da Secretaria;

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

1l - proceder ao acompanhamento e controle fisico financeiro dos projetos de
modernizacdo desenvolvidos pela Secretaria; e

IV - propor o desenvolvimento de projetos e programas visando ao desenvolvimento
institucional.

Secao VI
Do Gabinete da Secretaria Adjunta

Art. 9° Ao Gabinete da Secretaria Adjunta, diretamente subordinado ao Secretario Adjunto,
compete:

| - organizar, executar e controlar as atividades de apoio administrativo do Gabinete;

Il - providenciar a redacdo oficial dos expedientes administrativos do Gabinete;

I11 - elaborar e controlar a agenda de reunies do Secretario Adjunto, bem como coordenar
0 atendimento do Gabinete; e

IV - receber, distribuir e manter controle dos processos e demais documentos.

Secéao VII
Do Nucleo de Planejamento, Monitoramento e Avaliacao

Art. 10. Ao Nucleo de Planejamento, Monitoramento e Avaliacdo, diretamente subordinado
ao Secretario Adjunto, compete:

| - promover o planejamento, 0 acompanhamento, a avalia¢cdo e o controle das agdes da
Secretaria;

Il - coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de estatistica e informacdes
inerentes & organizagdo e reorganizagdo administrativa no ambito da Secretaria;

Il - desenvolver estudos para definicao de diretrizes, metodologias e indicadores para
acompanhamento e avaliacdo dos projetos de responsabilidade da Secretaria;

IV - acompanhar, avaliar-e controlar a execu¢do de ‘planos, projetos e atividades em
consonancia com o planejamento da Secretaria;

V - auxiliar as areas da Secretaria na definicdo de indicadores de desempenho, com énfase
em resultados;

VI - organizar e manter atualizados os registros, os controles e os resultados dos programas
e das acOes da Secretaria;

VIl - realizar pesquisas e estudos visando aperfeicoar e implementar instrumentos de
planejamento, monitoramento e avaliago;

VIII - efetuar o controle, o acompanhamento e a avaliacdo das agdes da Secretaria de
acordo com as metas fixadas no planejamento;

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



X - coordenar e acompanhar a elaboragdo das atividades do Plano Plurianual relativas a
Secretaria;

X1 - sugerir agbes preventivas em possiveis causas problemas, a fim de garantir o
cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas; e

X1l - manter a diregdo superior informada sobre o andamento dos planos de trabalho,
propondo ajustamentos ou reformulagdes quando necessario.

Secdo VIII
Da Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Gestéo de Pessoas

Art. 11. A Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Gestdo de Pessoas, diretamente
subordinada ao Secretario Executivo de Estado de Administracdo, tem por finalidade
formular politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar e acompanhar as
acOes de planejamento, desenvolvimento, selecdo de pessoas e gestdo de carreira e
remuneracdo no ambito do Poder Executivo Estadual, em articulagdo com os Orgaos
setoriais de recursos humanos do Estado, visando ao alcance da eficiéncia, eficacia e
efetividade do sistema.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Planejamento e Selecao de Pessoas

Art. 12. A Coordenadoria de Planejamento e Selecdo de Pessoas, diretamente subordinada a
Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Gestéo de Pessoas, compete:

| - promover, coordenar, supervisionar e avaliar a politica de recrutamento e selecdo de
pessoas no &mbito do Poder Executivo Estadual;

Il - planejar, executar, controlar e avaliar 0 processo seletivo de pessoas no ambito do
Poder Executivo Estadual;

Il - normatizar, supervisionar e orientar 0s 6rgdos setoriais quanto aos procedimentos
relativos ao ingresso de servidores;

IV - propor estudos para o dimensionamento da forca de trabalho com vistas ao provimento
de cargos;

V - coordenar e propor normas e procedimentos para o estagio probatério e curricular no
ambito do Poder Executivo Estadual;

VI - efetuar o registrore o controle da forca de trabatho.e de provimento e vacancias de
cargos publicos no &mbito do Poder Executivo Estadual;

VII - fornecer dados referentes a atuagdo-da area para incluséao no Portal do Servidor; e

VIII - manter atualizados, no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos, os dados
da sua area de competéncia.

Subsecdo 11
Da Coordenadoria de Carreira e Remuneragéo

Art. 13. A Coordenadoria de Carreira e Remuneragio, diretamente subordinada a Diretoria
de Planejamento e Desenvolvimento de Gestéo de Pessoas, compete:

| - promover, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades relativas a
politica de cargos, carreira e remuneragdo, desenvolvimento e avaliacdo de desempenho
dos servidores da Administracdo Publica Estadual;



Il - realizar estudos e pesquisas relacionadas a politica salarial do Estado, objetivando
subsidiar a politica de remuneracdo, beneficios e vantagens dos servidores publicos
estaduais e dos militares;

I11 - analisar e emitir parecer sobre as propostas de criacdo e exting¢do de cargos publicos no
ambito do Poder Executivo Estadual;

IV - coordenar, elaborar e acompanhar a implementacédo dos Planos de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo da Administracdo Publica Estadual;

V - elaborar o perfil dos cargos da Administracdo Publica Estadual;

VI - expedir declaracdo de rendimentos e de indices de reajuste salarial;

VII - proceder a criacdo, a alteracdo ou a extingdo de cargos e tabelas de vencimento no
Sistema de Gestéo de Recursos Humanos;

VIII - fornecer dados referentes a atuacdo da area para incluséo no Portal do Servidor; e

IX - manter atualizados, no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos, os dados
da sua area de competéncia.

Subsecdo |1
Da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 14. A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Carreira e Remuneracao, compete:

| - programar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de avaliagdo de
desempenho dos servidores no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il - realizar estudos para definicdo de estratégias para o desenvolvimento dos servidores;

Il - propor, implementar e avaliar acdes que viabilizem ao servidor publico estadual o
desenvolvimento de suas competéncias gerenciais e técnico-administrativas, e habilidades
frente a implementacéo das politicas estaduais;

IV - programar, coordenar, controlar e avaliar as a¢Oes voltadas & melhoria continua do
desempenho funcional, com vistas a eficacia e efetividade dos resultados;

V - fornecer dados referentes a atuacao da area para inclusao no Portal do Servidor; e

VI - acompanhar, em estreita articulacdo com a Escola de Governo, as acdes referentes a
politica de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores publicos estaduais.

Secdo IX
Da Diretoria de Operagfes do Sistema de Gestao de Pessoas

Art. 15. A Diretoria de Operagdes do Sistema de Gestdo de Pessoas, diretamente
subordinada ao Secretario Executivo de Estado de Administracdo, tem por finalidade
propor politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar e acompanhar as
acOes de cadastro, controle, movimentacdo e pagamento de pessoas no ambito do Poder
Executivo Estadual, em articulagdo com os 6rgdos setoriais de recursos humanos do Estado,
visando ao alcance da eficiéncia, eficacia e efetividade do sistema.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Controle e Movimentacao de Pessoas

Art. 16. A Coordenadoria de Controle e Movimentagdo de Pessoas, diretamente
subordinada a Diretoria de Operagdes do Sistema de Gestdo de Pessoas, compete:



| - propor normas, coordenar, organizar e acompanhar as atividades de movimentacao,
lotacdo e cadastro no &mbito da Administracdo Publica Estadual,

Il - organizar o cadastro central dos servidores, empregados publicos e militares da
Administracdo Puablica Estadual, de forma a sistematizar, atualizar, aperfeicoar e
disponibilizar informagdes relativas a dados pessoais e funcionais;

Il - acompanhar as atividades relacionadas a movimentacdo de servidores e militares no
ambito da Administracdo Publica Estadual;

IV - proceder a inclusdo, no sistema, das informacdes sobre dados pessoais e funcionais de
servidores, pensionistas especiais e militares;

V - fornecer certiddes pertinentes a vinculo funcional dos servidores e militares;

VI - proceder a instrugdo de processos para concessao de beneficios e vantagens;

VII - orientar e supervisionar os 0rgaos setoriais quanto a atualizacdo dos dados cadastrais
de pessoal, efetuando atividades de treinamento para manutencdo dos dados e consulta dos
registros e tabelas do Sistema de Gestéo Integrada de Recursos Humanos;

VIl - manter atualizado o Manual de Procedimentos on-line do Sistema de Gestéo
Integrada de Recursos Humanos;

IX - desenvolver atividades de reproducéo, guarda e armazenagem documental de dados
funcionais de servidores através da execucdo de servicos de microfilmagem;

X - garantir a seguranga e a preservagdo das informagdes armazenadas em meios
microgréaficos, fornecendo informag@es para instrugdes processuais;

XI - fornecer dados referentes a atuagdo da area para inclusao no Portal do Servidor; e

XIl - acompanhar a implementacdo das parametrizacdes de normas e procedimentos no
Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos, na sua area de competéncia, sugerindo
melhorias e customizacdes.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria do Sistema Integrado de Recursos Humanos

Art. 17. A Coordenadoria do Sistema Integrado de Recursos Humanos, diretamente
subordinada a Diretoria de Operacdes do Sistema de Gestdo de Pessoas, compete:

| - gerenciar a manutencdo, a evolugdo tecnologica e o desenvolvimento de
funcionalidades do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos;

Il - acompanhar a publicacdo de legislacdo que afete diretamente as rotinas em
funcionamento no sistema;

Il - conceituar novas-rotinas, alteracdes ou exclusbes de-procedimentos com base na
legislacdo em vigor;

IV - articula-se com as areas e 6rgdos envolvidos para discussdo e definicdo dos novos
procedimentos a serem adotados;

V - submeter os novos procedimentos a apreciacdo da diretoria para decisdo e ratificacdo
nas instancias superiores e posterior aplicacao no sistema;

VI - realizar as parametrizacdes, no Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos,
dos novos procedimentos;

VIl - formalizar na PRODEPA o0s procedimentos que precisam ser desenvolvidos,
implantados ou customizados para atender a legislagdo em vigor ou a decisGes
administrativas da Secretaria;

VIII - realizar testes e validagdes dos novos procedimentos no banco de desenvolvimento
do sistema;



IX - acompanhar na PRODEPA a disponibilizacdo de novas aplicagbes no banco de
producdo do sistema;

X - disponibilizar e controlar o acesso dos usuérios do Sistema de Gestdo Integrada de
Recursos Humanos;

X1 - realizar treinamento das equipes do 6rgdo central nos novos procedimentos do sistema,
utilizando as descricdes ja incluidas no sistema on-line;

XII - orientar as areas competentes quanto ao processo de criacdo e extin¢do de setores,
criacdo, alteracdo e extincdo de cargos e tabelas de vencimento/referéncias salariais no
sistema;

XIII - garantir atendimento as equipes do 6rgdo central visando prestar orientaces,
esclarecer davidas e solucionar problemas relativos ao sistema;

XIV - fornecer dados referentes a atuacdo da area para inclusdo no Portal do Servidor; e
XV - planejar, desenvolver, implantar, acompanhar, avaliar e controlar as ages que visem
ao aprimoramento das funcionalidades do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos.

Subsecdo |11
Da Coordenadoria de Gestdo e Auditagem da Folha de Pagamento

Art. 18. A Coordenadoria de Gestdo e Auditagem da Folha de Pagamento, diretamente
subordinada a Diretoria de Operacdes do Sistema de Gestao de Pessoas, compete:

| - propor normas, coordenar, organizar e acompanhar as atividades inerentes a gestdo da
folha de pagamento no ambito da Administracdo Publica Estadual;

Il - definir, implementar e controlar o processo de auditoria permanente das atividades
relativas a folha de pagamento em articulagdo com a Auditoria-Geral do Estado;

Il - realizar, efetivamente, auditoria permanente das atividades com vistas a correcdo das
inconsisténcias detectadas no sistema de pagamento;

IV - estabelecer critérios para adequacao das despesas com pessoal a legislagdo vigente;

V - acompanhar e avaliar as despesas com pessoal através de relatérios gerenciais,
objetivando subsidiar decisdes de governo na area de recursos humanos;

VI - planejar, acompanhar e monitorar o processamento da folha de pagamento no Sistema
de Gestdo Integrada de Recursos Humanos, analisando consisténcias e controlando todas as
etapas de execucéo;

VIl - gerenciar a concessdo, de auxilio-transporte aos- servidores da administracdo direta,
das autarquias e das fundagdes da Administracdo Publica Estadual;

VIII - assessorar 0os 6rgdos da Administragdo Publica quanto '‘ao cadastramento e/ou
recadastramento dos servidores para a concessao do auxilio-transporte e na
operacionalizacdo dos procedimentos legais;

IX - analisar e proceder a conferéncia de folha de pagamento suplementar do Estado,
verificando o enquadramento na legislagéo vigente;

X - manter atualizadas as tabelas gerais e auxiliares de informacdes financeiras que afetam
o resultado da folha de pagamento;

X1 - efetuar manutencdes de incluséo, alteracdo ou encerramento de eventos no Sistema de
Gestdo Integrada de Recursos Humanos, relativas a dados funcionais e vantagens de
servidores que séo de competéncia do 6rgéo central;



XIl - analisar a evolugédo da folha de pagamento em relacdo ao més anterior, para
conferéncia dos limites, definidos pelo Governo, sobre gastos com pessoal, solicitando
esclarecimentos, quando for o caso;

XIII - analisar as repercussdes financeiras relativas as concessdes de direitos, vantagens e
beneficios dos servidores, empregados publicos e militares;

XIV - elaborar os demonstrativos mensais da folha de pagamento, através de quadros
comparativos, graficos, notas técnicas e outros elementos relevantes, para conhecimento da
administracao superior;

XV - monitorar o Sistema de Informagdes Gerenciais de Recursos Humanos, validando as
informacdes geradas;

XVI - manter atualizado o Manual de Procedimentos on-line do Sistema de Gestéo
Integrada de Recursos Humanos;

XVII - fornecer dados referentes a atuacéo da area para inclusdo no Portal do Servidor; e
XVIII - acompanhar a implementacdo das parametrizacdes de normas e procedimentos no
Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos, na sua area de competéncia, sugerindo
melhorias e customizacdes.

Secéo X
Da Diretoria de Gestdo de Politica de Satude Ocupacional do Servidor

Art. 19. A Diretoria de Gestdo da Politica de Satide Ocupacional do Servidor, diretamente
subordinada ao Secretario Executivo de Estado de Administracdo, tem por finalidade
propor politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar e acompanhar as
acOes de gestdo de pericia médica, salde ocupacional e seguranca do trabalho no ambito do
Poder Executivo Estadual.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Pericia Médica

Art. 20. A Coordenadoria de Pericia Médica, diretamente subordinada a Diretoria de
Gestdo de Politica de Satide Ocupacional do Servidor, compete:

| - propor normas, diretrizes e procedimentos técnicos para a operacionalizacdo das acbes
na area de pericia médica em consonancia com a Politica de Saude do Servidor;

Il - planejar, coordenar, orientar, supervisionar. e executar as atividades de pericia médica,
visando a garantia do exercicio pleno de suas atribuic6es de acordo com os padrdes éticos e
legais;

Il - realizar pericia médica nos servidores para fins de ingresso no servico publico,
reabilitacdo, readaptacdo e concessdo de beneficios;

IV - propor a celebragdo de convénios com drgdos ou entidades da Administragdo Publica
ou a contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas da atividade privada, mediante
credenciamento, para a realizacéo das atividades de pericia medica;

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;

VII - solicitar, sempre que necessario, a realizacdo de avaliagdo pericial por junta médica;



VIII - articula-se com os setoriais de recursos humanos dos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo do Estado, visando a uniformidade e a padronizacéo dos procedimentos na area
de atuacdo;

IX - definir formas de divulgacédo de exames, laudos e conclusées médico-periciais, visando
um atendimento mais eficiente dos resultados, aos interessados e aos 6rgdos ou entidades
de lotacdo do servidor;

X - propor estratégias de reducéo do absenteismo e melhoria das condigdes de saude do
servidor, prevenindo aposentadorias por invalidez precoce, em parceria com as demais
coordenadorias e geréncias;

XI - fornecer dados referentes a atuacéo da area para incluséo no Portal do Servidor; e

X1l - realizar e encaminhar ao Instituto de Gestdo de Previdéncia do Estado os
procedimentos necessarios, para fins de apreciacdo sobre o direito de aposentadoria por
invalidez.

Subsecao Il
Da Geréncia de Acompanhamento e Auditagem da Pericia Médica

Art. 21. A Geréncia de Acompanhamento e Auditagem da Pericia Médica, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Pericia Médica, compete:

| - coordenar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de auditagem da pericia médica,
visando ao controle dos beneficios e a garantia dos padr@es éticos e legais;

Il - elaborar normas e procedimentos técnicos para a operacionalizacdo das agdes de
acompanhamento e auditagem;

I11 - fiscalizar as atividades periciais e os beneficios concedidos e auditar periodicamente,
solicitando, se necessario, a realizacao de pericia médica;

IV - apurar denuncias e investigar irregularidades nos laudos periciais e beneficios
concedidos, propondo medidas corretivas;

V - implantar e manter atualizado um banco de dados referentes aos beneficios concedidos
pela pericia médica, com indicadores de saide do servidor;

VI - realizar pesquisas e estudos com vistas a atualizagdo no processo de pericia médica; e
VIl - elaborar boletins de controle quantitativo e analitico das pericias médicas e dos
beneficios concedidos.

Subsecao Hl
Da Coordenadoria de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho

Art. 22. A Coordenadoria de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, diretamente
subordinada a Diretoria de Gestdo de Politica de Satde Ocupacional do Servidor, compete:

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

Il - planejar, executar e avaliar acdes relativas a politica de saude ocupacional do servidor;
Il - propor a celebracdo de convénios com 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica
ou a contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas da atividade privada, mediante
credenciamento, para a realizacdo das atividades de salde ocupacional e seguranca do
trabalho;



IV - coordenar, executar, acompanhar e avaliar a¢fes integradas com os 6rgdos e entidades
da Administracdo Publica Estadual, voltadas a prevencdo, ao controle e ao
acompanhamento de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais;

V - articula-se com os 6rgdos e entidades do Poder Executivo do Estado, visando a
uniformizacéo e a padronizacdo dos procedimentos na area de atuagao;

VI - propor a formacéo de comités intersetoriais e/ou interinstitucionais, quando necessario,
para estudo de projetos que visem a melhoria das condi¢Bes de trabalho e da saude do
servidor pablico estadual;

VII - elaborar e divulgar as condigdes a serem observadas para a aquisi¢do de mobiliérios e
equipamentos, visando a melhoria das condi¢des de saude ocupacional dos servidores;

VIl - promover estudos visando a atualizacdo da legislacdo especifica, bem como a
adequacao e implantacdo de normas federais de seguranca e medicina do trabalho, em
especial as Normas Regulamentadoras da Portaria 3214/78 do Ministério do Trabalho;

IX - realizar pesquisas e estudos destinados ao conhecimento da vida laboral dos
servidores;

X - realizar avaliacdo em ambientes de trabalho, emitir laudos técnicos e pareceres, assim
como elaborar programas de prevencao de riscos ambientais;

XI - articula-se com as instituicfes de assisténcia e previdéncia visando a implantacdo de
medidas que otimizem a salde do servidor, o levantamento e a manutencdo de dados
estatisticos quanto aos indicadores de morbi-mortalidade dos servidores publicos estaduais;
XIl - promover a implantacdo e a coordenacdo dos Grupos Internos de Prevencdo de
Acidentes do Trabalho - GIPAS nos drgdos e entidades da Administracdo Pablica do
Estado;

XIII - determinar a reavaliacdo, sempre que necessario, dos laudos de insalubridade ou
periculosidade, assim como nos laudos técnicos de condi¢cGes ambientais de trabalho; e
XIV - propor programas de treinamento sobre seguranca e saude no trabalho para os
componentes dos grupos internos de prevencdo de acidentes do trabalho em articulacéo
com a Escola de Governo.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Reabilitagéo Profissional

Art. 23. A Coordenadoria de Reabilitacdo Profissional, diretamente subordinada a Diretoria
de Gestdo de Politica de Satide; Ocupacional do Servidor, compete:

| - planejar, coordenar,- orientar, executar e supervisionar-as atividades de reabilitacdo
profissional;

Il - propor normas, diretrizes e programas de reabilitacdo profissional para
o0 servidor,

I11 - 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 realizagdo das atividades de reabilitacdo profissional,

IV - avaliar e definir a capacidade residual, fisica e/ou mental, dos servidores que
apresentarem limitacdo para o desempenho de suas fungdes por doenca ou seqlela de
acidente;

V - coordenar, executar e avaliar programas e acGes de acompanhamento de reabilitacéo
profissional e readaptagédo do servidor com capacidade laborativa afetada;



VI - elaborar e implantar normas e procedimentos técnicos para a operacionalizagdo das
acOes na area de reabilitacdo profissional, dentro da Politica de Satde Ocupacional do
Servidor;

VII - criar e manter atualizado um banco de dados sobre processos e procedimentos de
reabilitacdo profissional de servidores; e

VIII - articula-se com as setoriais de recursos humanos dos Orgdos e entidades da
Administracdo Puablica para a efetivacdo dos procedimentos necessarios a reabilitagdo e
readaptacdo dos servidores.

Secao XI
Da Diretoria de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servicos Logisticos

Art. 24. A Diretoria de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servigos Logisticos,
diretamente subordinada ao Secretario Executivo de Estado de Administracdo, tem por
finalidade propor politicas publicas, definir normas, planejar, promover, executar e
acompanhar as acdes de gestdo de compras governamentais, contratacdo de servicos, de
comunicacdo administrativa, gastos publicos e gestdo da frota de veiculos do Estado no
ambito do Poder Executivo Estadual.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Compras Governamentais

Art. 25. A Coordenadoria de Compras Governamentais, diretamente subordinada a
Diretoria de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servicos Logisticos, compete:

| - estudar, pesquisar, planejar, acompanhar, propor e avaliar a execucdo das atividades de
compras governamentais, gestdo de estogues, armazenagem e distribuicdo de materiais,
objetivando o aprimoramento continuo, permanente e articulado da Administracdo Publica
Estadual;

Il - orientar os Orgdos setoriais quanto aos procedimentos dos certames licitatorios,
conforme a legislacédo vigente;

I - supervisionar as atividades de cadastro de fornecedores no ambito da Administracéo
Publica Estadual;

IV - estabelecer critérios para o controle da aquisicdao de materiais e da contratacdo de
servicos conforme a legislacdo vigente;

V - gerenciar os sistemas-de materiais e de servicos do Estado em articulacdo com os
Orgaos e entidades setoriais;

VI - elaborar os atos normativos nas areas de sua competéncia, assim como orientar 0s
Orgaos e entidades setoriais quanto a sua aplicabilidade;

VIl - gerenciar o Portal Eletronico de Compras do Governo do Estado, de modo a
possibilitar maior competitividade e reducéo de custos nas aquisi¢cdes de bens e servigos;
VIII - gerenciar os sistemas de acompanhamento do pregdo presencial e do pregédo
eletronico de compras do Governo do Estado;

IX - gerenciar compras eletronicas realizadas pelas unidades gestoras estaduais, nas
hipoteses de dispensa de licitacdo e convite;

X - gerenciar o Sistema de Registro de Pregcos do Estado em articulagdo com os Orgaos e
entidades setoriais;



XI - supervisionar as atividades das areas de armazenagem e distribuicdo de material das
unidades gestoras estaduais;

XII - propor a adogdo de novos instrumentos e tecnologias para a melhoria das atividades
relacionadas a cadeia de suprimentos do Estado;

Area de Cadastro de Fornecedores

XIII - disponibilizar aos usuarios do Portal Eletronico de Compras do Governo do Estado a
legislacdo vigente regulamentadora das compras de interesse dos 6rgdos da Administracao
Publica Estadual;

XIV - propor normas e critérios para aplicagdo de penalidades a fornecedores e prestadores
de servicos no ambito da Administracdo Publica Estadual, de acordo com a legislacéo
vigente;

XV - analisar a situacdo cadastral e o desempenho dos fornecedores e prestadores de
servigos cadastrados, divulgando a relagdo daqueles impedidos de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Estadual;

XVI1 - organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
do Estado, bem como emitir o Certificado de Registro Cadastral,

Area de Aquisicdo e Contratagio

XVII - desenvolver estudos e propor normas para compras governamentais e contratos
administrativos freqiientemente firmados com a Administracéo Publica Estadual;

XVIII - apoiar os 6rgdos e entidades estaduais na realizacdo dos certames licitatérios, na
modalidade pregéo, presencial e eletrénico;

XIX - administrar os Sistemas de Acompanhamento do Pregdo Presencial e do Pregédo
Eletronico e elaborar os demonstrativos e graficos dos resultados obtidos;

XX - administrar o sistema eletrénico de contratacdes, realizadas em hipdteses de dispensa
de licitacdo e em procedimentos licitatorios na modalidade de convite, cujo objeto seja a
aquisicdo de bens para entrega imediata;

Area de Registro de Precos

XXI - coordenar e propor normas para o funcionamento do Sistema de Registro de Precos
no &mbito da Administracdo Publica Estadual;

XXII - elaborar os editais e anexos e toda a documentacdo resultante dos certames
licitatérios para registro de precos, fazendo-os publicar nos instrumentos de divulgacao
previstos no ordenamento juridico em vigor;

XXIII - disponibilizar, no Portal Eletronico de Compras do Governo do Estado, os
documentos das licitacbes realizadas. para contratacdo . futura . 0s respectivos precos
registrados para consulta pelas instituicoes estaduais;

XXIV - providenciar e acompanhar as-adesdes das unidades gestoras do Estado e de outras
esferas de governo as atas de registro de precos em vigor;

XXV - desenvolver estudos e propor normas de padronizagdo dos instrumentos legais
necessarios as atividades relacionadas ao Sistema de Registro de Precos;

Area de Material e Servicos

XXVI - gerenciar 0 Sistema Integrado de Materiais e Servi¢os - SIMAS e o Sistema de
Contratos Terceirizados - SCT;

XXVII - identificar e descrever, no sistema, 0s materiais e 0s bens de uso comum e
especifico, bem como os servigos contratados pela Administracdo Publica Estadual, fixando
critérios para sua padronizagao;



XXVIII - classificar, codificar e catalogar os materiais em aquisi¢do e 0s Sservigos a serem
contratados pelos 6rgdos e entidades setoriais, procedendo a sua atualizacdo, divulgacdo e
manutencdo em sistema proprio;

XXIX - proceder a incluséo, a alteracdo e a exclusdo de itens de material e de servicos nos
Catalogos de Material e de Servicos;

XXX - proceder ao acompanhamento dos processos de aquisi¢do, administracao,
armazenagem, distribui¢do e consumo de materiais nas unidades gestoras estaduais, através
de relatorios gerenciais;

Area de Armazenagem e Distribuicio

XXXI - realizar estudos e propor medidas para a racionalizagcdo e otimizacdo do espago
fisico dos almoxarifados;

XXXII - orientar os gestores de material e 0s responsaveis pelos almoxarifados estaduais
quanto a necessidade da adogdo de técnicas e procedimentos modernos de organizagdo das
areas de armazenagem;

XXXIII - propor normas para gestdo de estogues, estabelecendo os niveis adequados para
ressuprimento; e

XXXV - realizar estudos e propor medidas para a racionalizacao dos fluxos de distribuicéo
de material com reducdo dos custos com logistica dos orgédos e entidades da Administracéo
Publica Estadual.

Subsecao Il
Coordenadoria de Servigos Logisticos

Art. 26. A Coordenadoria de Servicos Logisticos, diretamente subordinada a Diretoria de
Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servicos Logisticos, compete:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de comunicacdo administrativa, controle de
gastos publicos e viagens;

Il - propor normas, organizar, acompanhar e avaliar o Sistema Integrado de Protocolo, o
Sistema de Controle de Gastos e o Sistema de Controle de Viagens e Diarias Coorporativas
em articulacdo com os entes da Administracdo Publica Estadual;

I11 - propor, elaborar e implementar, no @mbito da Administracdo Pablica Estadual, projetos
que visem a racionalizacéo dos servicos logisticos e dos gastos governamentais;

IV - elaborar os atos normativos nas areas de sua competéncia, assim como orientar 0s
Orgaos setoriais quantoa sua aplicabilidade;

V - implementar o processo de acompanhamento permanente das atividades relativas a
gestdo do Sistema de Controle de Gastos, do Sistema de 'Controle de Viagens e Diarias
Corporativas, e do Sistema Integrado de Protocolo, em articulagio com o0s entes da
Administracdo Publica Estadual,

Area de Gastos Publicos

VI - gerenciar, controlar, normatizar e supervisionar as agoes inerentes aos grandes itens de
gastos com servicos no ambito da Administracdo Publica Estadual;

VII - gerenciar, no ambito da Administracdo Publica Estadual, os contratos de fornecimento
de energia elétrica firmados com as concessionarias, bem como outros contratos de servicos
logisticos;

VIII - propor normas relativas a racionalizacao e, em articulagdo com os 6rgéos e entidades
setoriais, acompanhar os dispéndios com servigos de energia elétrica, abastecimento de



agua, telefonia fixa e mdvel, teleprocessamento, reprografia, correios e outros utilizados
pela Administracdo Publica Estadual;

IX - elaborar os atos normativos nas areas de sua competéncia, assim como orientar 0s
Orgdos e entidades setoriais quanto a sua aplicabilidade;

Area de Viagens e Didrias

X - gerenciar o Sistema de Central de Viagens e Diarias Corporativas em articulacdo com
0s Orgdos e entidades setoriais;

XI - gerenciar e coordenar o0 acesso e manuseio, em rede, do Sistema de Central de Viagens
e Diérias Corporativas;

XIl - programar, executar, controlar e avaliar, no ambito da Administragdo Publica
Estadual, as viagens e diarias corporativas dos servidores publicos civis e militares e de
outros a eles equiparados;

XII - orientar e acompanhar a execuc¢do dos contratos de servigos de viagens e diérias
corporativas efetuados entre os entes da Administracdo Publica Estadual e as empresas
desse setor de servigos;

XIV - disponibilizar aos gestores publicos estudos e estatisticas acerca do volume de
dispéndios com viagens e diarias corporativas para fins de tomada de decis&o;

XV - elaborar e disponibilizar-aos entes publicos estaduais formularios eletrénicos de
solicitacdo, reserva e confirmacédo de viagens e diarias corporativas;

XVI - propor normas para o controle de viagens e diarias corporativas com base na
legislagdo vigente;

XVII - assessorar 0s 0rgaos e entidades setoriais quanto a aplicabilidade dos procedimentos
técnico-operacionais relativos ao Sistema de Central de Viagens e Diarias Corporativas;
XVIII - habilitar os usuarios das unidades gestoras para o acesso ao Sistema de Central de
Viagens e Diérias Corporativas;

Area de Comunicacio Administrativa

XIX - coordenar e normatizar o funcionamento do Sistema Integrado de Protocolo;

XX - estabelecer procedimentos para intercambio de dados, em rede, do Sistema de
Integrado de Protocolo no &mbito da Administragdao Publica Estadual;

XXI1 - conceber e implementar alteragGes técnicas no Sistema Integrado de Protocolo, com
vistas ao seu aperfeicoamento e modernizagao;

XXII - promover a implantagéo, orientar e assessorar 0s 0rgaos e entidades setoriais quanto
a adequada utilizagdo do Sistema Integrado de Protocolo; e

XXIII - habilitar os usuérios das unidades gestoras para 0 acesso ao Sistema Integrado de
Protocolo.

Subsecao 111
Coordenadoria da Frota de Veiculos do Estado

Art. 27. A Coordenadoria da Frota de Veiculos do Estado, diretamente subordinada a
Diretoria de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servigos Logisticos, compete:

| - planejar, coordenar, controlar, normatizar e supervisionar as a¢@es inerentes a frota de
veiculos oficiais no ambito da Administracdo Pablica Estadual;

Il - realizar estudos e pesquisas relacionados a renovacdo da frota e ao abastecimento e
manutenc&o da frota oficial do Estado;



I11 - propor normas para o controle de transportes oficiais, bem como para elaboragdo dos
contratos de servicos de abastecimento e de manutencdo da frota, conforme a legislacéo
vigente;

IV - gerenciar os sistemas de abastecimento e de manutencdo da frota oficial do Estado em
articulagdo com os 6rgéos e entidades setoriais;

V - assessorar 0s 0rgdos e entidades setoriais quanto a adocao dos procedimentos técnico-
operacionais relativos aos sistemas de abastecimento e de manutengdo da frota oficial do
Estado;

VI - elaborar os atos normativos nas areas de sua competéncia, assim como orientar 0s
Orgdos e entidades setoriais quanto a sua aplicabilidade;

Area de Abastecimento

VIl - propor aos Orgdos e entidades setoriais normas relativas a utilizacdo e ao
abastecimento da frota oficial do Estado;

VIII - orientar os 6rgdos e entidades setoriais quanto ao cadastro e renovacdo da frota
oficial;

IX - orientar e acompanhar os 6rgdos e entidades setoriais quanto ao registro e controle do
consumo de combustivel dos veiculos utilizados pelo Estado;

X - propor normas e orientar 0s 6rgaos setoriais nas especificacdes técnicas para aquisicdo
e/ou locacao de veiculos;

XI - emitir e analisar os relatorios periddicos do abastecimento da frota oficial;

XI1I - manter atualizado o cadastro oficial dos veiculos terrestres, hidroviarios e aéreos do
Estado;

XIII - elaborar, mensalmente, pesquisa de precos de combustivel para subsidiar a anélise do
equilibrio econdmico-financeiro da Ata de Registro de Precos e dos contratos das unidades
gestoras;

XIV - habilitar os usuarios das unidades gestoras estaduais para 0 acesso ao Sistema de
Gerenciamento Eletronico do Abastecimento da Frota Oficial do Estado e ao Sistema do
Cartdo Combustivel;

Area de Manutenc&o

XV - propor aos 6rgaos e entidades setoriais normas relativas a manutencao da frota oficial
do Estado;

XVI - assessorar 0s 0rgaos e entidades setoriais quanto a aquisicdo de pecgas e acessorios
para manutenc¢do dos veiculos utilizados pelo Estado;

XVII - elaborar relatorios periodicos da area de manutencéo da frota oficial do Estado;
XVIII - manter atualizados-0s pre¢os das pecas e assessorios-de veiculos para subsidiar a
analise dos or¢camentos fornecidos pelas empresas prestadoras de servicos de manutencao a
frota oficial do Estado; e

XIX - habilitar os usuarios das unidades gestoras para o0 acesso ao Sistema Centralizado de
Manutenc&o da Frota Oficial do Estado.

Secéao XIllI
Da Diretoria de Gestdo do Patriménio do Estado

Art. 28. A Diretoria de Gestdo do Patrimbnio do Estado, diretamente subordinada ao
Secretario Executivo de Estado de Administragdo, tem por finalidade propor politicas
publicas, definir normas, planejar, promover, executar e acompanhar as a¢des de gestdo de
patrimonio mobiliario e imobiliario no @mbito do Poder Executivo Estadual.



Subsecao |
Da Coordenadoria do Patriménio Imobiliario

Art. 29. A Coordenadoria do Patrimdnio Imobiliario, diretamente subordinada & Diretoria
de Gestdo do Patriménio do Estado, compete:

| - realizar a integracdo das unidades técnicas e operacionais de patriménio imobiliério de
todos os oOrgdos e entidades do Estado, buscando adequa-los a politica imobiliaria
implementada pelo Sistema de Gestdo do Patrimbnio Imobiliario do Estado,
uniformizando, racionalizando e modernizando instrumentos de controle e procedimentos;
Il - subsidiar a defesa de interesses da Administracdo Publica Estadual em acgdes
relacionadas aos seus bens imoveis, assim como respaldar, tecnicamente, as proposicdes
que a Secretaria Executiva de Estado de Administracdo, como 6rgdo gestor do sistema,
encaminhar para decisdo do Governador do Estado;

Il - propor, com vistas ao cumprimento de suas atribuicdes, a celebragcdo de convénios,
contratos, cooperacdes técnicas e outros entendimentos e parcerias entre 0s 0rgaos que
compdem o Sistema de Gestdo do Patrimonio Imobiliario do Estado e os demais 6rgdos ou
entidades da Administracdo Pablica ou da iniciativa privada, observadas as normas legais
pertinentes;

IV - colaborar com os 6rgdos de assessoria do sistema no acompanhamento da tramitacéo
das propostas de alienacao de proprios estaduais;

V - acompanhar, orientar e colaborar com os 6rgaos de assessoria e 6rgdos setoriais, bem
como com empresas ou agentes contratados, no tocante a regularizacdo documental, a
avaliacdo e a alienacéo onerosa dos imoveis;

VI - cumprir e fazer cumprir as diretrizes relacionadas com a politica de patrimonio
imobiliério, colaborando com os demais 6rgdos do Sistema de Gestdo do Patriménio
Imobiliario do Estado no sentido de aprimorar as normas pertinentes e a sua execucao;

Area de Operagdes Imobiliarias

VII - realizar e acompanhar os tramites referentes a convénios firmados que envolvam
imoveis do Estado;

VIII - realizar analise dos processos referentes as cessdes de imoveis, colaborando para sua
agilizagéo;

IX - conduzir os processos de locacdo de imoveis de terceiros, que envolvam 6rgao da
administracdo direta estadual, conferindo o cumprimento e a vigéncia do contrato;

X - conduzir os processos de cessao de uso de imoveis do Estado, compreendendo:

a) elaboragdo do Termo Administrativo de Cesséo; e

b) elaboracdo do Termo de Entrega e Recebimento do Imdvel;

X1 - fiscalizar anualmente, em se tratando de imoveis cedidos a terceiros, se estdo sendo
cumpridas as obrigacGes assumidas pelos cessionarios, elaborando relatorio para que sejam
sanadas, pelo 6rgdo competente, as irregularidades eventualmente identificadas;

XII - conduzir os processos relacionados a aquisicdo de bens imoveis para o Estado,
compreendendo:

a) providéncias quanto ao encaminhamento do processo a Procuradoria-Geral do Estado e a
Secretaria Executiva de Estado de Obras Publicas; e

b) elaboracdo da minuta do contrato de compra e venda;

XIHI - conduzir os processos de alienagdo de bens imoveis do Estado com estrita
observancia das normas legais e regulamentares pertinentes, compreendendo:



a) elaboracgéo de exposicéo de motivos;

b) encaminhamento do processo a Secretaria Executiva de Estado de Obras Publicas para
avaliacdo dos proprios aliendveis e, posteriormente, a Casa Civil para, ap6s anuéncia do
Governador do Estado, envio a Assembléia Legislativa; e

c) abertura e execucdo do procedimento licitatorio;

XIV - manter controle sobre as demandas dos 6rgéos e entidades da Administracao direta e
indireta e, quando couber, de particulares, acerca de:

a) disponibilidade de imével proprio;

b) necessidade de ocupacdo de imdvel;

C) interesse na aquisicdo, locacao ou cessao de imovel,

d) interesse na construcdo, amplia¢do, ou qualquer outra forma de alteracdo na estrutura de
imovel proprio;

e) interesse na avaliacdo de imovel para fins de venda, desapropriagdo, aquisicdo ou
locacéo; e

f) interesse na doacdo de imovel;

XV - apurar a existéncia de imoveis ociosos e disponiveis, propondo a sua ocupagdo ou
alienacéo;

XVI - avaliar o grau de utilizacdo dos imdveis, identificando casos de ocupacao insuficiente
ou excessiva, e propor as medidas para racionalizar 0 seu uso; e

XVII - analisar locacBes de imdveis para que se enquadrem nas normas estabelecidas.

Subsecao Il
Da Geréncia de Cadastro e Administracdo do Patriménio Imobiliario

Art. 30. A Geréncia de Cadastro e Administracdo do Patriménio Imobiliario, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario, compete:

| - promover a gestdo dos bens imoveis do Estado, observando as diretrizes e
procedimentos estabelecidos pelo modelo de gestdo, especialmente quanto ao fluxo de
informacdes, e orientar os demais 6rgaos da administracdo direta e indireta no tocante as
normas do Sistema de Gestdo do Patrimonio Imobiliario do Estado;

Il - gerenciar o Sistema Informatizado de Controle de Bens Imdveis em articulagdo com os
demais 6rgdos estaduais;

Il - manter cadastro atualizado dos imdveis da administracdo direta e indireta, neste
compreendidos documentacéo, inventario, levantamento, demarcacéo, vistorias, avaliacao e
informagdes afins;

IV - manter arquivo técnico referente as edificacGes e benfeitorias, fornecendo, quando
solicitado, informacdes, plantas e documentos pertinentes aos imoveis do Estado;

V - manter cadastro atualizado de informagGes sobre contratos e convénios firmados pelo
Estado, referentes a area imobiliaria;

VI - administrar o banco de dados de referéncia dos imdveis publicos, observando e
propondo o aperfeicoamento das normas estabelecidas em relacdo ao Sistema de Gestéo do
Patrimdnio Imobiliario do Estado;

VIl - manter o banco de dados de referéncia sempre atualizado, incluindo, corrigindo ou
excluindo informagdes; e

VIII - elaborar manuais de procedimento visando disciplinar e padronizar as atividades
pertinentes & administracao de bens imdveis.



Subsecao 111
Da Coordenadoria do Patrimonio Mobiliario

Art. 31. A Coordenadoria do Patrimdnio Mobiliério, diretamente subordinada a Diretoria de
Gestéo do Patrimonio do Estado, compete:

| - realizar a integracdo das unidades técnicas e operacionais de patriménio mobiliario de
todos os 6rgdos e entidades do Estado, buscando racionalizar, uniformizar e modernizar
instrumentos e procedimentos de gestdo do acervo mobiliario estadual;

Il - viabilizar a celebragdo de convénios, acordos de cooperagdo técnica, contratos e outros
ajustes com os demais 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, com vistas ao
cumprimento de suas atribui¢des, observados os principios de seguranca, modernidade e
agilidade;

Il - cumprir e fazer cumprir as diretrizes relacionadas com a politica de patrimonio
mobiliario, colaborando com os demais oOrgaos do Sistema de Gestdo do Patriménio
Mobiliéario do Estado no sentido de aprimorar as normas pertinentes a sua execucao;

IV - propor o aperfeicoamento das normas estabelecidas para a gestdo do acervo mobiliario
do Estado; e

V - acompanhar e avaliar as atividades referentes a alienacao de bens méveis pertencentes
aos 6rgdos da Administracao Publica Estadual.

Subsecdo IV
Da Geréncia de Cadastro e Administracdo do Patrimdnio Mobiliario

Art. 32. A Geréncia de Cadastro e Administracdo do Patrimdnio Mobiliario, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Patrimonio Mobiliario, compete:

| - organizar, acompanhar e avaliar as atividades de cadastro, manutencdo e avaliacdo do
acervo patrimonial mobiliario do Estado;

Il - gerenciar o Sistema de Patrim6nio Mobiliario do Estado e o Banco de Bens Mdveis
Disponiveis em articulagdo com 0s 6rgaos setoriais;

Il - manter cadastro atualizado de informagdes sobre contratos e convénios firmados pelo
Estado, referentes a area mobiliaria;

IV - realizar estudos e pesquisas relacionadas a politica de gestdo do patriménio mobiliario
do Estado, objetivando a modernizacao dos instrumentos de controle, a racionalizacdo e a
eficiéncia na utilizacdo; na-manutencéo e na conservacéo dos bens mdveis estaduais;

V - orientar os 6rgdos setoriais na realizacdo dos inventarios de bens moveis;

VI - organizar, acompanhar e avaliar as-atividades referentes a alienacdo, por leildo, de
bens pertencentes ao acervo mobiliario estadual;

VIl - realizar analise dos processos referentes as solicitagbes de doagdo ou
reaproveitamento de bens moveis que estejam disponibilizados para leildo; e
VIII - atender os 6rgdos estaduais respondendo a consultas, solucionando duvidas e

prestando esclarecimentos técnicos e operacionais sobre o Sistema de Patriménio
Mobiliario do Estado, assim como sobre os procedimentos necessarios a gestdo dos acervos
setoriais.

Secao XIII
Da Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo



Art. 33. A Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo, diretamente subordinada ao Secretario
Executivo de Estado de Administracdo, tem por finalidade propor politicas publicas,
planejar, executar, controlar e acompanhar a implantacdo e a implementacdo das acGes de
modernizacdo administrativa, bem como prestar assessoria aos 0rgdos setoriais,
promovendo a melhoria do desempenho da gest&o publica no ambito do Poder Executivo.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Planejamento e Modelagem Organizacional

Art. 34. A Coordenadoria de Planejamento e Modelagem Organizacional, diretamente
subordinada a Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo, compete:

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

Il - elaborar estudos e propor a criacdo, a fusdo, a reorganizacdo e a extin¢do de 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual;

Il - estabelecer diretrizes e orientar 0s 6rgdos e entidades da Administracdo Publica nas
propostas de reorganizacdo de estruturas, visando ao aperfeicoamento e a racionalizacdo
dos modelos organizacionais;

IV - assessorar 0s 6rgdos e as entidades da Administragdo Publica Estadual na elaboracéo
de instrumentos organizacionais de gestao;

V - organizar e sistematizar a legislacéo referente as estruturas organizacionais dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual;

VI - analisar e emitir parecer sobre propostas de estruturacdo/reestruturacdo de érgdos e
entidades da Administracdo Publica Estadual e de criacdo e extin¢do de cargos em
comisséo e fungdes gratificadas;

VII - propor e implementar indicadores que permitam expressar a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade das estruturas organizacionais dos 6rgdos da Administragdo Publica Estadual;
VIII - programar e executar as agdes supletivas de recursos organizacionais nos casos de
impossibilidade de execucédo pelos 6rgaos setoriais; e

IX - elaborar projetos de estruturagdo e reestruturagdo organizacional, assim como
coordenar a elaboracdo dos respectivos regimentos internos dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual.

Subsecao H
Da Coordenadoria de Tecnologias Inovadoras de Gestéo

Art. 35. A Coordenadoria de Tecnologias Inovadoras de Gestdo, diretamente subordinada a
Diretoria de Desenvolvimento de Gestdo, compete;

| - pesquisar, analisar, formular, implementar, acompanhar e avaliar estratégias, programas
e projetos de gestdo publica;

I - acompanhar e avaliar os resultados da implantacdo de novos modelos de gestdo publica,
através de indicadores de avaliagdo de desempenho;

I11 - promover a articulacdo de acOes entre os 6rgédos e entidades da Administracdo Publica
Estadual para implementacéo de programas voltados a modernizacdo da gest&o;

IV - analisar e propor novos metodos de trabalho e procedimentos administrativos;

V - pesquisar, implementar e avaliar novas tecnologias de gestdo, visando a modernizacéo
da Administracdo publica; e



VI - difundir informacdes e resultados relativos as experiéncias de reformas nos modelos de
gestdo ja implantados.

Subsecao |11
Da Coordenadoria da Qualidade na Gestédo

Art. 36. A Coordenadoria da Qualidade na Gestdo, diretamente subordinada a Diretoria de
Desenvolvimento de Gestdo, compete:

| - coordenar o Programa de Qualidade na Gestdo Publica no Estado do Para - PQG-PA,;

Il - planejar, coordenar, difundir e implementar o modelo de exceléncia em gestdo publica
no Estado Parg;

I11 - planejar, coordenar e executar a instalagdo dos Nucleos Regionais do PQG-PA,;

IV - coordenar as agdes do Nucleo Regional do Programa de Qualidade na Gestdo Publica
do Estado do Para na Regido Metropolitana de Belém;

V - planejar, coordenar e executar as agoes relativas ao Prémio do Programa de Qualidade
na Gestdo Publica no Estado Para - PQG-PA,

VI - planejar, organizar e executar as acfes de gestdao e logistica do programa, no que se
refere a mobilizacdo, a capacitacdo, a avaliacdo continuada, ao reconhecimento e a
premiacao;

VII - planejar, coordenar e executar 0 processo de adesdo das organizacdes publicas do
Estado Para e das prefeituras municipais;

VIII - coordenar os processos de planejamento e comunicacdo do Programa de Qualidade
na Gestdo Publica no Estado do Para - PQG-PA;

IX - coordenar, planejar e executar o processo de desburocratizacdo na gestdo publica do
Estado do Parg;

X - planejar e executar a capacitacdo de preparagdo para auto-avaliacdo, preparacao para a
banca examinadora e formacéo de consultor ad-hoc;

XI - prestar consultoria e assessoria as organizacfes adesas ao Programa;

XII - articular com a Escola de Governo a capacitacdo dos agentes do Programa;

XIII - promover visitas técnicas as organizacdes adesas e as organizacdes publicas e/ou
privadas de interesse do Programa;

XIV - planejar, coordenar e executar o Projeto de Ensino a Distancia do PQG-PA;

XV - promover pesquisas e estudos para o desenvolvimento das aces do PQG-PA; e

XVI - planejar, executar, acompanhar e avaliar-acdes de qualidade no ambito da Secretaria.

Secdo XIV
Da Diretoria De Tecnologia da Informacéo

Art. 37. A Diretoria de Tecnologia da Informacéo, diretamente subordinada ao Secretario
Executivo de Estado de Administracdo, tem por finalidade planejar, controlar e executar
acoes de desenvolvimento e suporte de sistemas, administracdo de banco de dados e de
redes, assisténcia técnica e atendimento ao usuario no ambito interno da Secretaria
Executiva de Estado de Administracéo.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Desenvolvimento e Suporte de Sistemas



Art. 38. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Suporte de Sistemas, diretamente
subordinada a Diretoria de Tecnologia da Informacéo, compete:

| - realizar estudos para adoc¢do de metodologias voltadas ao desenvolvimento de sistemas;
Il - desenvolver, manter e aprimorar sistemas de interesse da Secretaria, integrados e
documentados, utilizando metodologia especifica;

Il - pesquisar novas tecnologias de trabalho para o desenvolvimento e melhoria dos
sistemas;

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

V - desenvolver e manter os portais/sites administrados pela Secretaria; e

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

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Rede e Dados

Art. 39. A Coordenadoria de Rede e Dados, diretamente subordinada a Diretoria de
Tecnologia da Informacao, compete:

| - administrar a rede de comunicagéo de dados e 0s servicos inerentes;

Il - gerenciar os bancos de dados armazenados nos servidores da Secretaria;

I11 - implementar e manter a metodologia de extracdo de dados;

IV - promover auditoria e analise de risco e vulnerabilidade de dados;

V - controlar e avaliar os ambientes de producdo e testes;

VI - promover o0 acesso a informacéo através dos recursos tecnoldgicos;

VII - elaborar e acompanhar projetos de infra-estrutura elétrica e légica de redes;

VIII - manter em atividade os softwares utilitarios da rede da Secretaria;

IX - desenvolver e manter uma politica de seguranca para protecao dos usuarios em rede,
inclusive fazendo backup centralizado;

X - elaborar e implantar projetos de expanséo dos servidores, de contingéncia do ambiente
e de seguranca dos dados;

XI - acompanhar e controlar os servigos de redes e comunicacao de dados, assim como
documentar a estrutura da rede; e

XII - realizar pesquisa para implantacdo de novas tecnologias de comunicagéo.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Atendimento

Art. 40. A Coordenadoria de Atendimento, diretamente subordinada a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo, compete:

| - prestar assisténcia aos usuérios sobre a utilizacdo de equipamentos e aplicativos de
informatica;

Il - elaborar, executar e monitorar projetos para adequagdo de recursos tecnologicos 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 tecnoldgicos;



V - realizar atividades de suporte e manutengdo, bem como acompanhar a execugéo dos
servigos prestados por assisténcia técnica credenciada; e
VI - prestar servico de atendimento aos usuarios dos portais administrados pela Secretaria.

Secdo XV
Da Diretoria de Administracao e Financas

Art. 41. A Diretoria de Administracdo e Financgas, diretamente subordinada ao Secretario
Executivo de Estado de Administracdo, tem por finalidade planejar, controlar e executar as
atividades relativas a financas, orcamento, pessoal, material, patrimdnio, servicos gerais,
transporte, gestdo dos contratos da SEAD e tramitagcdo de documentos e processos no
ambito interno da Secretaria Executiva de Estado de Administracao.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Orcamento e Financas

Art. 42. A Coordenadoria de Orcamento e Finangas, diretamente subordinada & Diretoria de
Administracdo e Financas, compete:

| - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas & execugdo orcamentaria,
financeira e contabil no ambito da Secretaria, em articulacdo com a Secretaria Executiva de
Estado de Planejamento, Orcamento e Financas - SEPOF e outros 6rgaos afins;

Il - emitir e analisar empenhos, atraves do Sistema Integrado de Administracdo Financeira
dos Estados e Municipios - SIAFEM, das despesas autorizadas pelo ordenador de despesas
da Secretaria;

I11 - realizar, atraves do SIAFEM, a liquidac&o de todas as despesas empenhadas;

IV - cadastrar no SIAFEM os fornecedores, bem como solicitar a SEPOF alteracdes desse
cadastro;

V - realizar os ajustes de dados inconsistentes lancados no SIAFEM, conforme orientacdo
da SEPOF;

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;

VIII - realizar os pagamentos autorizados pelo-ordenador de despesas, atraves de crédito em
conta corrente ou ordem-bancéria, das despesas empenhadas e-devidamente liquidadas;

IX - efetuar o fluxo de caixa dos pagamentos, controlando as despesas e saldos bancarios;
X - ordenar toda a documentacéo referente a prestacdo de contas;

X1 - manter atualizados os langcamentos referentes aos pagamentos or¢camentarios e extra-
orcamentarios;

XI1 - realizar a classificacéo e o registro contabil dos documentos;

X111 - analisar as contas e 0s custos dos servi¢os pagos;

XIV - acompanhar e avaliar a execugdo financeira das despesas de custeio, pessoal e
investimento;

XV - emitir Documento de Arrecadagdo Municipal e Documento de Arrecadacdo Estadual
de pessoas fisicas e juridicas;

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



XVII - encaminhar o balancete da Secretaria ao Tribunal de Contas do Estado.

Subsecao 11
Da Geréncia de Orcamento

Art. 43. A Geréncia de Orcamento, diretamente subordinada & Diretoria de Administracio
e Finangas, compete:

| - programar e elaborar a proposta orcamentaria em articulagio 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 execugdo do orcamento e o programa anual da
Secretaria;

Il - registrar e controlar as dotacdes orgamentérias e os créditos adicionais e propor
alteracdes do Quadro de Detalhamento de Despesas;

IV - receber, registrar e controlar recursos orgamentarios destinados a Secretaria, bem como
estimar e prever parcelas de despesas;

V - coordenar e executar o cadastramento das acdes desenvolvidas através dos programas
da Secretaria no Sistema GP-Par4; e

VI - emitir demonstrativos da situacdo orcamentaria da Secretaria pelo SIAFEM.

Subsecdo |11
Da Coordenadoria de Administracdo e Servicos

Art. 44. A Coordenadoria de Administracdo e Servicos, diretamente subordinada a
Diretoria de Administragao e Finangas, compete:

| - gerenciar a execucao das atividades de administracdo de servigos, material, patriménio,
documentacdo, informacao e pessoal no @mbito interno da Secretaria;

Il - coordenar e acompanhar a execugdo das atividades de manutencéo, vigilancia, limpeza
e reparo das instalacdes dos predios utilizados pela Secretaria;

Il - coordenar, supervisionar e controlar, em consonancia com as normas emanadas do
6rgdo central de gestdo de pessoas, as atividades de administracdo de pessoal;

IV - coordenar e acompanhar a execuc¢do das atividades de servicos, material e patriménio
em consonancia com as normas emanadas do 6rgdo central de gestdo de material, servicos e
patrimonio;

V - propor medidas para melhoria da qualidade dos dados cadastrais implantados nas areas
de recursos humanos e material, em fungdo de suas necessidades operacionais e gerenciais;
e

VI - propor planos de renovacdo da frota, bem como a alienacéo dos veiculos inserviveis.

Subsecdo IV
Da Geréncia de Servicos

Art. 45. A Geréncia de Servicos, diretamente subordinada a Coordenadoria de
Administracéo e Servigos, compete:

| - providenciar a conservagéo e os reparos das instalacdes fisicas, elétricas, hidraulicas e
sanitérias da Secretaria;



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

I11 - controlar a circulagéo de visitantes e usuérios nas instalagdes da Secretaria;

IV - acompanhar, fiscalizar, supervisionar e atestar o cumprimento dos contratos de
prestacao de servigos 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 legalizacdo dos veiculos nos 6rgéos oficiais;

V111 - providenciar a execucdo de manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos;

IX - executar servicos de reproducéo e impressao grafica, bem como manter controle dos
materiais e das copias reproduzidas;

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

XI - providenciar e coordenar a execu¢do dos servicos de manutencdo e reparos de
equipamentos e materiais permanentes.

Subsecdo V
Da Geréncia de Material e Patrimdnio

Art. 46. A Geréncia de Material e Patrimonio, diretamente subordinada & Coordenadoria de
Administracédo e Servigos, compete:

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

Il - executar atividades de levantamento de custos de materiais e servicos atraves da
cotacdo de precos;

I11 - participar de processo licitatério, subsidiando a comisséo de licitacdo quanto a cotacdo
de precos e enquadramento na modalidade licitatoria adequada, observando a legislacédo
vigente;

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

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

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

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

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

IX - exercer o controle fisico, contabil e financeiro do material recebido, fornecido e em
estoque;

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

XI - organizar e acompanhar o uso, a aloca¢do e a movimentagdo dos bens patrimoniais,
emitindo relatério das variagdes dos referidos bens;



XII - emitir, formalizar, atualizar e manter sob guarda os Termos de Responsabilidade; e
XIII - sugerir baixa, permuta, cessao ou alienacdo dos bens moveis inserviveis ou fora de
uso.

Subsecdo VI
Da Geréncia de Documentacdo e Informacéo

Art. 47. A Geréncia de Documentacdo e Informacdo, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Administracdo e Servigos, 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;

1l - distribuir, controlar e acompanhar a movimentacdo de processos, expedientes,
correspondéncias ou outros documentos de responsabilidade da Secretaria;

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

V - proceder a expedi¢do de documentos por meio de registros postais e malotes oficiais;

VI - receber publicacbes 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 legislacdo vigente; e

IX - promover a seguranga dos documentos e processos arquivados.

Subsecédo VI
Da Geréncia de Pessoal

Art. 48. A Geréncia de Pessoal, diretamente subordinada & Coordenadoria de
Administracédo e Servigcos, compete:

| - identificar as necessidades de suprimento de pessoal considerando as movimentagdes
ocorridas e as fungdes desenvolvidas pela Secretaria;

Il - identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento dos servidores da
Secretaria, propondo agOes articuladas com a Escola de Governo, em consonancia com a
politica de desenvolvimento do servidor;

I11 - coordenar e executar eventos realizados pela Secretaria;

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

V - planejar, orientar e controlar a execucdo das atividades relacionadas a avaliacdo
especial de desempenho do estagio probatorio, bem como a aplicacdo da avaliacdo de
desempenho dos servidores da Secretaria, conforme as normas vigentes;

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

VIl - coordenar, executar, acompanhar e avaliar acdes de assisténcia social e salde
ocupacional dos servidores;

VIII - efetuar o controle de cargos efetivos, comissionados, fungbes permanentes e
gratificadas, no que diz respeito & criacdo, a alteracdo, & extincdo, ao provimento, a
vacancia e a movimentagdo dos servidores da Secretaria;



IX - efetuar a manutengdo de dados pessoais, funcionais e financeiros no Sistema de Gestéo
Integrada de Recursos Humanos, monitorando as operacdes e 0 seu processamento;

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

XI - elaborar atos referentes a direitos, vantagens, beneficios e penalidades dos servidores
da Secretaria;

XIl - efetuar a projecdo das despesas e dos investimentos em recursos humanos e de
encargos para a elaboracéo do orcamento de pessoal;

XIII - executar e acompanhar atividades relativas a lotacdo e a remocgao de servidores;

XIV - emitir certiddes, declaracfes e outros documentos referentes a situacao funcional e
financeira dos servidores da Secretaria;

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

XVI - coordenar e executar os procedimentos referentes ao recolhimento de encargos,
informacdes sobre a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, elaboracao
da Relacdo Anual de InformacGes Sociais - RAIS, Cédula C, cadastramento de servidores
no PIS/PASEP, transmissdo de informag6es através do Guia de Recolhimento ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia Social - GFIP.

Subsecdo VIII
Da Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacéo

Art. 49. A Coordenadoria de Monitoramento e Avaliagdo, diretamente subordinada a
diretoria de Administracdo e Financas, compete:

| - definir metodologia e indicadores para o acompanhamento e avaliagdo das agdes
desenvolvidas pela diretoria;

Il - sugerir medidas preventivas e corretivas no desenvolvimento das acgbes de
competéncias da diretoria, com vistas a garantir o cumprimento dos prazos acordados e das
metas estabelecidas;

Il - realizar pesquisas e estudos visando ao aperfeicoamento dos instrumentos de
monitoramento e avaliag¢éo, para garantia da efetividade das acoes;

IV - articular-se com as unidades da diretoria para definicdo de indicadores de desempenho,
com énfase em resultados;

V - organizar e manter-atualizados os registros, 0s controles-e os resultados das a¢bes da
diretoria;

VI - monitorar a realizagdo- dos processos licitatorios inerentes a contratacdo de servicos,
aquisicdo de materiais e equipamentos, locacdes de equipamentos e imoveis, seguros e
outros, desde a constituicdo da comissao de licitacdo até a entrega do produto;

VIl - monitorar o cumprimento dos contratos, convénios, acordos e outros instrumentos
juridicos congéneres celebrados entre esta Secretaria Executiva e os 6rgdos ou entidades
publicas e privadas;

VIII - efetuar o monitoramento e a avaliagdo da execucdo orgamentéria, financeira e
contabil, sugerindo as alteragdes e correcdes que se fizerem necessarias; e

IX - elaborar os relatorios gerenciais para agilizar e facilitar a tomada de decisdo, bem com
relatorios operacionais sobre a execucédo das atividades da unidade.

Secdo XVI



Dos Nucleos Juridicos

Art. 50. Os Nucleos Juridicos sdo unidades organicas de assessoramento e consultoria
juridica das diretorias de areas, vinculados administrativamente ao Secretario Executivo de
Administracdo e tecnicamente as respectivas diretorias.

Paragrafo unico. Os Ndcleos Juridicos tém sua vinculacdo técnica compartilhada, por
Diretoria, de acordo com o objeto da matéria, devendo os pareceres ser submetidos, em
cada caso, a apreciacdo do diretor da area cuja competéncia institucional seja de sua esfera.

Subsecao |
Do Nducleo Juridico de Gestao de Pessoas

Art. 51. Ao Nucleo Juridico de Gestdo de Pessoas compete prestar assessoramento juridico
e consultoria juridica a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Gestdo de
Pessoas, a Diretoria de Operacdes do Sistema de Gestdo de Pessoas e a Diretoria de
Gestdo da Politica de Saude Ocupacional do Servidor, cabendo ainda, no ambito de sua
atuacdo:

| - analisar e emitir parecer em processos relativos a direitos, deveres, vantagens e
beneficios dos servidores publicos civis e militares do Estado;

Il - analisar e emitir pareceres relativos as atividades de salde ocupacional do servidor
publico do Estado;

I11 - examinar e auxiliar na elaboracdo de anteprojetos de lei e/ou de atos administrativos de
efeitos internos e externos, e emitir parecer sobre seus aspectos formais e legais;

IV - orientar e acompanhar os setoriais juridicos dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica, no que se refere a sua area de atuacdo, visando a uniformidade da orientacdo
juridica;

V - desenvolver atividades de pesquisa, compilagdo, atualizacéo e catalogagéo da legislacéo
especifica da area;

VI - auxiliar a Consultoria Juridica do Gabinete do Secretario nas questdes relacionadas
com 0s processos judiciais de interesse do Estado; e

VIl - exercer outras competéncias juridicas em consonéncia com as finalidades das
Diretorias.

Subsecao H
Do Nucleo Juridico de Gestdo de Logistica e-Patriménio

Art. 52. Ao Ndcleo Juridico de Gestdo de Logistica e Patrimdnio compete prestar
assessoramento juridico e consultoria juridica a Diretoria de Gestdo da Cadeia de
Suprimentos e Servicos Logisticos e a Diretoria de Gestdo do Patriménio do Estado,
cabendo ainda, no &mbito de sua atuacgéo:

| - analisar e emitir parecer em processos relativos a compras, servicos logisticos, frota
oficial e patriménio do Estado;

Il - examinar e auxiliar na elaboragéo de anteprojetos de lei e/ou de atos administrativos de
efeitos internos e externos, e emitir parecer sobre seus aspectos formais e legais;

Il - desenvolver atividades de pesquisa, compilacdo, atualizacdo e catalogagcdo da
legislagdo especifica da area;



IV - assessorar 0s oOrgdos e entidades da Administracdo Puablica nos procedimentos
licitatorios e participar na elaboracdo de contratos e convénios, acordos e outros
instrumentos juridicos congéneres;

V - auxiliar a Consultoria Juridica do Gabinete do Secretario nas questdes relacionadas com
0S processos judiciais de interesse do Estado; e

VI - exercer outras competéncias juridicas em consonancia com as finalidades das
Diretorias.

Subsecao 111
Do Nucleo Juridico de Desenvolvimento de Gestdo

Art. 53. Ao Nduacleo Juridico de Desenvolvimento de Gestdo compete prestar
assessoramento juridico e consultoria juridica a Diretoria de Desenvolvimento de Gestéo,
cabendo ainda, no ambito de sua atuacao:

| - analisar e emitir parecer em processos relativos a criacdo, extingdo, estruturacdo e
reestruturacdo de oOrgdos e/ou entidades do Poder Executivo Estadual, assim como em
assuntos referentes a tecnologias de gestao;

Il - examinar previamente 0s anteprojetos de lei e os atos administrativos de efeitos internos
e externos, e emitir parecer sobre seus aspectos formais e legais;

Il - desenvolver atividades de pesquisa, compilacdo, atualizacdo e catalogacdo da
legislacdo especifica da area;

IV - orientar e acompanhar os 6rgdos e entidades da Administracdo Pablica no que se refere
a sua area de atuacdo, visando a uniformidade da orientacdo juridica;

V - auxiliar a Consultoria Juridica do Gabinete do Secretério nas questfes relacionadas com
0s processos judiciais de interesse do Estado; e

VI - exercer outras competéncias juridicas em consonancia com a finalidade da diretoria.

Subsecdo IV
Do Ndcleo Juridico de Administracdo e Financas

Art. 54. Ao Nucleo Juridico de Administracdo e Finangas compete o0 assessoramento
juridico e consultoria juridica a Diretoria de Administracdo e Financas e & Diretoria de
Tecnologia da Informacao, cabendo ainda, no @mbito de sua atuacao:

| - analisar e emitir parecer-em processos relativos a direitos, deveres, vantagens e
beneficios dos servidores da Secretaria, em consonancia com: as orientacGes das areas de
gestdo de pessoas do Estado;

Il - analisar e emitir parecer em processos relativos a finangas, or¢camento, material,
patriménio, servicos e documentacdo e informacao no &mbito interno da Secretaria;

I11 - analisar e emitir parecer em processos relativos a assuntos de tecnologia da informagéo
no &mbito interno da Secretaria,;

IV - assessorar as unidades nos procedimentos licitatorios e participar na elaboracédo de
editais, contratos e convénios, acordos e outros instrumentos juridicos congéneres de
interesse da Secretaria;

V - examinar e auxiliar na elaboracdo de atos administrativos e emitir parecer sobre 0s
aspectos formais e legais de matérias de suas areas de atuacao;

VI - desenvolver atividades de pesquisa, compilagédo, atualizacdo e catalogacdo da
legislagdo especifica da area;



VII - auxiliar a Consultoria Juridica do Gabinete do Secretario nas questdes relacionadas
com o0s processos judiciais de interesse do Estado; e

VIl - exercer outras competéncias juridicas em consondncia com as finalidades das
diretorias.

CAPITULO V.
DAS ATRIBUIGOES

Art. 55. Ao Secretéario Executivo de Estado de Administracdo, além do estabelecido no art.
138, paragrafo Unico, da Constituicdo Estadual, cabem as seguintes atribuicdes:

| - assistir o Governador do Estado, o Secretario Especial de Estado de Gestdo e os demais
titulares de oOrgdos e entidades da Administracdo Publica, exercendo a orientacéo,
coordenacdo e a supervisdo dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual em
assuntos de sua area de competéncia;

Il - propor e coordenar a execucdo de politicas publicas, praticando os atos delas
decorrentes, relativos a gestdo de pessoas, gestdo de saude ocupacional gestdo de logistica,
gestdo do patrimonio do Estado e gestédo de desenvolvimento organizacional no &mbito da
Administracdo Publica Estadual;

Il - executar as atividades politico constitucionais da Secretaria;

IV - promover a administracdo geral da Secretaria em estreita observancia as disposi¢oes
legais e normativas da Administracdo Publica Estadual e, subsidiariamente, a legislacao
federal,

V - adotar medidas que visem assegurar o funcionamento sistémico dos diferentes niveis da
estrutura organizacional com os demais 6rgdos que compdem o Poder Executivo;

VI - exercer a representacdo institucional da Secretaria Executiva de Estado de
Administragdo, promovendo contatos com autoridades e organizagoes;

VII - viabilizar a aprovacao dos planos, programas, projetos, orgcamentos, cronogramas de
execucdo e de desembolso pertinentes a Secretaria,;

VIII - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos com vistas a implantacdo de
programas referentes a Secretaria;

IX - celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros ajustes, bem como propor
alteracdes dos seus termos ou sua denuncia;

X - constituir comissdes e grupos de trabalho;

XI - aplicar penas administrativase disciplinares de sua competéncia nos termos da Lei n°
5.810, de 24 de janeiro de 1994, observada a competéncia privativa do Chefe do Executivo;
XIl - expedir portarias € ‘atos normativos sobre a organizacdo administrativa interna da
Secretaria;

XIII - aprovar a programacdo a ser executada pela Secretaria, constante da proposta
orcamentaria anual, e as alteragdes e 0s ajustes que se fizerem necessarios;

XIV - promover a avaliacdo sistemtica das atividades desenvolvidas pelas unidades
administrativas da Secretaria;

XV - representar ou fazer representar a Secretaria em conselhos e/ou colegiados dos érgéos
e entidades da Administracdo Publica Estadual, de acordo com a legislacdo em vigor;

XVI - ratificar a declaracdo de inexigibilidade dos processos licitatérios, nos termos da
legislac@o especifica, designar as respectivas comissdes e homologar o seu julgamento;



XVII - aplicar, aos fornecedores que praticarem atos em desacordo com a legislacéo,
sancOes de suspensdo ou de declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a
Administracdo Pablica Estadual, nos termos da legislacao especifica;

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

XIX - manter intercAmbio com as secretarias estaduais de administracdo e o Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestéo; e

XX - desempenhar outras atribui¢es que Ihe forem determinadas pelo Secretario Especial
de Estado de Gestdo e/ou pelo Governador do Estado, nos limites de sua competéncia legal.
Art. 56. Ao Secretario Adjunto, além de substituir o titular da Secretaria Executiva de
Estado de Administragdo em suas auséncias e impedimentos, cabem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar as ag0es relativas ao planejamento, ao monitoramento e & avaliacdo das acdes
da Secretaria;

Il - coordenar os programas e projetos de modernizagdo corporativos de responsabilidade
da Secretaria;

Il - submeter a apreciacdo do Secretario Executivo 0s assuntos que excedam a sua
competéncia;

IV - auxiliar o Secretario Executivo 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;

V - participar da gestdo administrativa da Secretaria articuladamente com o titular da
Secretaria; e

VI - desempenhar outras atividades compativeis com suas atribuicdes, em face da
determinacdo do Secretario Executivo.

Art. 57. Aos Chefes de Gabinete cabem as seguintes atribuicoes:

| - assessorar o Secretario Executivo e Secretario Adjunto no desempenho de suas
atribui¢fes e compromissos;

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

I11 - auxiliar o Secretario no encaminhamento dos assuntos de sua atribuicéo;

IV - assistir o Secretario Executivo e Secretario Adjunto nos despachos do expediente da
Secretaria;

V - transmitir as unidades administrativas da Secretaria as determinacdes, ordens e
instrucdes do Secretario Executivo e do Secretario-Adjunto;

VI - acompanhar matérias relativas a area de atuacdo da Secretaria, veiculadas pelos meios
de comunicacdo; e

VII - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo Secretario Executivo e
Secretario Adjunto.

Art. 58. Aos Diretores cabem as seguintes atribuicoes:

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

Il - promover reunides e contatos com o0s Orgdos e entidades da Administracdo Publica
Estadual para discussao de assuntos relativos as atividades da sua area;

Il - prestar assisténcia ao Secretario Executivo em assuntos pertinentes a sua area de
competéncia;

IV - propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para execucédo de atividades
especiais atribuidas pelo Secretario Executivo;



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

VI - reunir-se sistematicamente com sua equipe para avaliacdo dos trabalhos executados;
VII - propor agdes e indicar servidores para participar de programas de treinamento;

VIII - elaborar e submeter a aprovacdo do Secretario Executivo 0s projetos e atividades a
serem desenvolvidos sob sua direcao;

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

X - desempenhar outras atividades compativeis com suas atribuicbes em face da
determinacdo do Secretario Executivo.

Art. 59. Aos Coordenadores e Gerentes cabem as seguintes atribuicoes:

| - 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 - propor agdes e indicar servidores para participar de programas de treinamento;

V - mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

VI - planejar, gerenciar e avaliar a execucdo e os resultados dos trabalhos desenvolvidos
pelas unidades administrativas sob sua responsabilidade;

VIl - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e os procedimentos técnico-
administrativos adotados pela Secretaria; e

VIII - exercer outras atribui¢des que Ihe forem conferidas.

Art. 60. Aos Gerentes de Projetos cabem as seguintes atribuices:

| - planejar, organizar, gerenciar e desenvolver as acOes referentes aos projetos das
respectivas areas de atuacao;

Il - submeter ao superior hierarquico, programacoes, relatorios e outros documentos para
subsidiar a tomada de decisao;

Il - manter atualizadas as informacdes técnicas e administrativas sobre o andamento dos
projetos sob sua responsabilidade;

IV - desenvolver estudos para a implementacéo de agdes que viabilizem maior efetividade
aos projetos;

V - acompanhar e monitorar 0 cumprimento dos cronogramas estabelecidos nos projetos,
bem como compatibilizar as aces dos 6rgaos envolvidos;

VI - acompanhar a execucao dos projetos e divulgar seus resultados; e

VIl - promover a articulacdo permanente entre-as unidades envolvidas na execucao dos
projetos, de forma a viabilizar a complementaridade e a integracao das agoes.

Art. 61. Aos Assessores, cabem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar e assistir diretamente o Secretario Executivo e Secretario Adjunto, em
assuntos de natureza técnico-administrativa;

Il - assegurar a elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as funcbes 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 firmados pelos
respectivos superiores hierarquicos; e

V - elaborar notas técnicas e prestar informacgdes para analise de processos e elaboracdo de
despachos.

Art. 62. Aos Secretarios cabem as seguintes atribuicdes:



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

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

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

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

V - manter o controle do material de expediente; e

VI - exercer outras atribui¢6es que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 63. Ao Agente Publico de Controle, subordinado técnica e normativamente a
Auditoria-Geral do Estado e administrativamente ao Nucleo de Controle Interno, cabem as
seguintes atribuices:

| - promover o monitoramento contabil da execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial
no &mbito interno da Secretaria;

Il - registrar as conformidades no Sistema Integrado da Administracdo Financeira para
Estados e Municipios - SIAFEM/PA, conforme dispuser normativamente a Auditoria-Geral
do Estado;

Il - analisar, sob a otica dos principios e regras da Administracdo Publica, em especial
quanto a legitimidade, legalidade e economicidade, os documentos constantes nas
prestacOes de contas internas, relativos a receita, a despesa e ao patrimonio;

IV - emitir relatério de controle interno conforme regras dispostas pela Auditoria-Geral do
Estado ou Unidade Especializada, na forma de seu regulamento;

V - analisar a prestacdo de contas externa, garantindo a correta instru¢do processual das
prestacOes de contas exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado; e

VI - desempenhar outras atividades conforme dispuser as normas da Auditoria-Geral do
Estado ou da Unidade Especializada em legislacdo especifica.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Secéo |
Dos Dirigentes

Art. 64. Constitui responsabilidade fundamental do Secretario-Executivo a observancia das
normas previstas nas Constituicdes Federal e Estadual, na Lei Complementar Federal n°
101, de 4 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 legislacdes que tratam da matéria.
Paragrafo Unico. Aplicam-se, no que couber, aos demais dirigentes as disposi¢oes
constantes no caput deste artigo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 65. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regimento
Interno serd@o solucionados pelo dirigente.
Art. 66. O presente Regimento entra em vigor na data de sua publicacéo.



ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO CODIGO/PADRAO |QUANT.
Secretario Adjunto GEP-DAS-011.6 01
Coordenador da Consultoria Juridica GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Planejamento e Desenvolvimento de Gestdo de | GEP-DAS-011.5 01
Pessoas GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Operacdes do Sistema de Gestdo de Pessoas GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Gestdo da Politica de Saude Ocupacional do|GEP-DAS-011.5 01
Servidor GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servicos | GEP-DAS-011.5 01
Logisticos GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Gestdo do Patriménio do Estado GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Desenvolvimento de Gestao

Diretor de Tecnologia da Informacéo

Diretor de Administracdo e Financas

Chefe de Gabinete do Secretario Executivo GEP-DAS-011.4 01
Chefe de Gabinete do Secretario Adjunto GEP-DAS-011.4 01
Coordenador da Ouvidoria de Gestao Sistémica GEP-DAS-011.4 01
Gerente do Nucleo de Controle Interno GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Planejamento, Monitoramento e Avaliagdo |GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Programas de Modernizacao GEP-DAS-011.4 01
Assessor GEP-DAS-012.4 03
Coordenador de Planejamento e Selecao de Pessoas GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Carreiras e Remuneragado GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Controle e Movimentacao de Pessoas GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Sistema Integrado de Recursos Humanos GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Gestéo e Auditagem da Folha de Pagamento | GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Salde Ocupacional e Seguranca do|GEP-DAS-011.4 01
Trabalho GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Pericia Médica GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Reabilitacao Profissional GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Compras Governamentais GEP-DAS-011.4 01
Coordenador da Frota de Veiculos do Estado GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Servicos Logisticos GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Patrimdnio Imobiliario GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Patrimdnio Mobiliario GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Qualidade na Gestao GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Tecnologias Inovadoras de Gestao GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Planejamento e Modelagem Organizacional | GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Nucleo Juridico de Gestdo de Pessoas GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Nucleo Juridico de Gestdo de Logistica e | GEP-DAS-011.4 01




Patrimdnio GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Ndcleo Juridico de Desenvolvimento de | GEP-DAS-011.4 01
Gestéo GEP-DAS-011.4 01
Coordenador do Nducleo Juridico de Administracdo e|GEP-DAS-011.4 01
Finangas GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Desenvolvimento e Suporte de Sistemas GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Rede e Dados GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Atendimento GEP-DAS-011.3 03
Coordenador de Orcamento e Financas GEP-DAS-011.3 04
Coordenador de Administracédo e Servicos GEP-DAS-011.3 03
Coordenador de Monitoramento e Avaliacéo GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Projetos de Desenvolvimento de Gestdo de | GEP-DAS-011.3 01
Pessoas GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Projetos de Sistema de Gestao de Pessoas GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Projetos da Politica de Saude Ocupacional do | GEP-DAS-011.3 01
Servidor GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Acompanhamento e Auditagem da Pericia| GEP-DAS-011.3 01
Médica GEP-DAS-011.3 03
Gerente de Cadastro de Fornecedores GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Aquisicdo e Contratagédo GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Ndcleo de Registro de Precos GEP-DAS-011.3 01
Gerente do Sistema de Material e Servigos GEP-DAS-011.3 04
Gerente do Sistema de Frota de Veiculos Oficiais GEP-DAS-011.3 01
Gerente do Sistema de Protocolo GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Projetos de Logistica GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Cadastro e Administragdo do Patrimonio |GEP-DAS-011.3 01
Imobiliario GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Cadastro e Administracdo do Patrimonio | GEP-DAS-012.3 03
Mobiliario GEP-DAS-012.3 01
Gerente do Sistema de Patriménio Mobiliario GEP-DAS-012.3 02
Gerente de Projetos de Desenvolvimento de Gestédo

Gerente de Orgamento

Gerente de Servicos

Gerente de Material e Patriménio

Gerente de Documentacéo-e Informacao

Gerente de Pessoal

Assessor

Assessor de Planejamento

Assessor de Monitoramento e Avaliagdo

Secretario de Gabinete GEP-DAS-011.2 03
Secretario de Diretoria GEP-DAS-011.1 09
TOTAL 96

FUNCOES GRATIFICADAS




SIMBOLO

Denominacao

QUANTIDADE

FG-4

Assistente Operacional 1V
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DOE N° 30.833, de 29/12/2006.

ANEXO Il

ORGANOGRAMA

No Diario Oficial do Estado n° 30.833, de 29-12-2006, na pagina 13 do 1° caderno, coluna
2, onde se 1&: “DECRETO N° 2.716, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2006, que “Aprova o
Regimento Interno da Secretaria Executiva de Estado de Administragdo - SEAD.”,

leia-se: “DECRETO N° 2.716-A, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2006”

DOE N° 30.836, de 04/01/2007.

TEXTO IDENTICO AO PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DO ESTADO DO PARA




