ASSEMBLEIA LEGISLATIVA — ASSESSORIA TECNICA
DECRETON°612, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2012.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Turismo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARA, usando das atribui¢bes que lhe séo
conferidas pelo art. 135, inciso V, da Constituicdo Estadual e considerando o disposto
no § 1° do art. 9° da Lei n® 7.593, de 28 de dezembro de 2011,

DECRETA:

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

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
PALACIO DO GOVERNO, 4 de dezembro de 2012.

SIMAO JATENE
Governador do Estado

ANEXO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO - SETUR

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Estado de Turismo - SETUR, criada pela Lei n° 7.593, de 28 de
dezembro de 2011, como drgao da Administracdo Direta, vinculada a Secretaria
Especial de Estado de Desenvolvimento Econdmico e Incentivo a Producdo, com a
finalidade de planejar, coordenar e gerenciar a politica de desenvolvimento turistico no
Estado do Para.

CARITULO I
DAS FUNCOES BASICAS

Art. 2° S3o funcdes béasicas da SETUR:

| - planejar, coordenar e gerenciar a politica estadual de desenvolvimento turistico no
Estado do Pard, inclusive quanto a sua normatizag&o;

Il - atuar nos campos do turismo no territorio paraense, na sua organizacdo e
oportunidade de negdcios, sob o enfoque do desenvolvimento econdmico;

Il - fortalecer os arranjos produtivos locais, criando oportunidade de valorizacdo dos
recursos potenciais existentes nas regides turisticas do Estado;



IV - propor e promover, junto as autoridades competentes, atos e medidas necessarias a
ampliacdo e melhoria da infraestrutura e da prestacdo de servicos oferecidos aos
turistas;

V - fomentar direta ou indiretamente as iniciativas, programas e projetos que visem ao
desenvolvimento da atividade turistica;

VI - gerenciar servicos de fi scalizacdo e controle de qualidade dos servicos turisticos,
na conformidade das normas vigentes para tal fim;

VII - gerenciar o controle de servigos de registro empresarial ligado & area do Turismo,
em toda a circunscricdo do Estado;

VIII - conceder prémios e outros incentivos a pessoas fisicas e juridicas que contribuam
ativamente com o desenvolvimento turistico do Estado.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Para desempenhar eficientemente sua missdo institucional, a Secretaria de
Estado de Turismo tem a seguinte composigao:

1. Gabinete do Secretario - GABS

2. Ndcleo Juridico - NUJU

3. Nucleo de Planejamento, Articulagdo Técnica e Institucional - NATI
4. Nucleo de Controle Interno - NUCI

5. Geréncias dos Escritérios Regionais - GREG

6. Diretoria de Administracao e Finangas - DAFI

6.1. Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD
6.1.1. Geréncia de Contratos e Convénios - GCOV
6.1.2. Geréncia de Controle de Transportes - GTRA
6.1.3. Geréncia de Licitacdo - GLIC

6.1.4. Geréncia de Material e Patriménio - GMAP
6.1.5. Geréncia de Servicos Gerais - GSEG

6.2. Coordenadoria de Gestéo de Pessoas - COGP

6.2.1. Geréncia de Recursos Humanos - GERH



6.2.2. Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento - GETD

6.2.3. Geréncia de Qualidade - GQUA

6.3. Coordenadoria de Financas - COFI

6.3.1. Geréncia de Planejamento, Or¢camento e Financas - GPOF

6.3.2. Geréncia de Execu¢do Orgamentéria e Financeira - GEOF

6.3.3. Geréncia Contabil - GCON

7. Diretoria de Politicas para o Turismo - DPOT

7.1. Coordenadoria de Planejamento das Politicas Publicas para Turismo - CPPT
7.1.1. Geréncia de Gestdo do Turismo - GGTU

7.1.2. Geréncia de Estruturacdo dos Destinos Turisticos - GEDT

7.1.3. Geréncia de Qualifi cacédo Profi ssional - GQPR

7.1.4. Geréncia de Qualifi cacdo dos Servicos Turisticos - GQST

7.2. Coordenadoria de Estudos, Pesquisas, Estatisticas e Informacéao - CEPI
7.2.1. Geréncia de Estudos e Pesquisas - GEPE

7.2.2. Geréncia de Estatistica e Informagédo - GEIN

7.3. Coordenadoria de Programas e Investimentos - COPI

7.3.1. Geréncia de Captacdo de Recursos e Negocios - GCRN

7.3.2. Geréncia de Desenvolvimento e Projetos de Investimento - GDPI
8. Diretoria de Produtos Turisticos - DPRT

8.1. Coordenadoria de Segmentacao de Produtos Turisticos - CSPT
8.1.1. Geréncia de Turismo Cultural - GCUT

8.1.2. Geréncia de Turismo de Natureza - GNAT

8.1.3. Geréncia de Turismo de Sol e Praia - GSOL

8.1.4. Geréncia de Turismo Nautico - GNAU

8.1.5. Geréncia de Turismo de Negocios, Eventos e Incentivo - GNEI



8.1.6. Geréncia de Turismo Rural - GRUR

8.1.7.Geréncia de Turismo de Pesca Esportiva - GPES

9. Diretoria de Tecnologia, Informéatica e Documentagéo - DTID

9.1. Coordenadoria de Tecnologia e Informatica - CTIN

9.1.2. Geréncia de Banco de Dados, Desenvolvimento de Sistemas e Internet - GSIS
9.1.3. Geréncia de Rede e Suporte ao Usuério - GSUP

9.2. Coordenadoria de Documentagdo e Arquivo - CDAR

9.2.1. Geréncia de Atendimento e Protocolo - GATE

9.2.2. Geréncia de Arquivo - GARQ

Paragrafo Unico. O quadro de cargos de provimento em comissdo da Secretaria de
Estado de Turismo constitui o Anexo |, deste Regimento.

) CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secao |
Do Gabinete do Secretario

Art. 4° Ao Gabinete do Secretario - GABS, diretamente subordinado ao Secretario de
Estado de Turismo, compete:

| - prestar assisténcia ao Secretério e ao Secretario Adjunto no desempenho de suas
atribuicoes;

Il - planejar, dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades do Gabinete;

Il - organizar, preparar € despachar os expedientes de competéncia do Secretario e do
Secretéario Adjunto;

IV - elaborar e controlar a agenda de reunifes e audiéncias, bem como assessorar e
secretariar as reunibes do Secretdrio e Secretario Adjunto com as unidades
administrativas;

V - prestar apoio na execucdo das atividades de competéncia dos Nucleos vinculados ao
Gabinete do Secretério;

VI - atender o publico que demandar o Gabinete, controlando a agenda de reunides e
audiéncias;

VII - gerenciar as informacdes e o atendimento interno e externo do Gabinete;



VIl - administrar, preparar e expedir o fl uxo de documentos que tramitam no
Gabinete;

IX - manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario dos Estados e da Federacao.

Secéo Il
Do Ndcleo Juridico

Art. 5° Ao Ndcleo Juridico - NUJU, diretamente subordinado ao Secretario de Estado de
Turismo, compete: | - assessorar 0 Secretario e o Secretario Adjunto em assuntos de
natureza juridica, com vistas a tomada de decisdo;

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

Il - examinar os contratos, convénios, acordos e outros instrumentos juridicos a serem
firmados;

IV - examinar os procedimentos licitatorios, as sindicancias administrativas, 0s
processos administrativos disciplinares, assim como prestar assessoria juridica as
unidades da Secretaria de Estado de Turismo - SETUR, quando provocado;

V - emitir parecer juridico nos processos administrativos inerentes a SETUR, bem como
nos processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e naqueles submetidos a sua
anélise;

VI - auxiliar a Procuradoria Geral do Estado do Para, na defesa dos interesses da
SETUR, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele, nos termos do ordenamento
juridico vigente;

VII - minutar atos normativos de interesse da SETUR;

VIII - examinar e aprovar as minutas de atos normativos, contratos, convénios, minutas
de edital de licitacdo, termos de compromisso, termos de ajustamento de conduta,
regimentos e outros’ instrumentos reguladores ‘das atividades, direitos e obrigactes
inerentes a SETUR;

IX - elaborar minuta de normas de procedimentos para o desenvolvimento das
atividades inerentes a area de sua competéncia.

Secéo Il
Do Nucleo de Planejamento, Articulagdo Técnica e Institucional

Art. 6° Ao Nucleo de Planejamento, Articulagdo Técnica e Institucional - NATI,
diretamente subordinado ao Secretario de Estado de Turismo, compete:

| - auxiliar o Secretario em assuntos especificos que Ihe forem atribuidos;



Il - orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboracéo e consolidacdo dos
planos e programas da Secretaria;

I11 - promover o acompanhamento, a avaliacdo e a producdo de informacdes gerenciais;

IV - promover acOes que visem a avaliacéo e revisao do Plano Estratégico do Turismo
do Estado do Para;

V - promover e coordenar no Estado as atividades do Programa Nacional de
Regionalizacdo do Turismo - Roteiros do Brasil;

VI - propor medidas de compatibilizacdo e harmonizacdo das diretrizes e politicas
setoriais;

VIl - apoiar e acompanhar a gestdo da Secretaria Executiva do Forum do
Desenvolvimento Turistico do Estado do Pard - FOMENTUR nas acdes estratégicas de
turismo do Estado do Para;

VIII - promover o monitoramento das acdes desenvolvidas pelos Foruns de Turismo dos
Polos e das Camaras Tematicas identificadas para o fortalecimento da Politica Estadual
de Turismo.

Secédo IV
Do Nucleo de Controle Interno

Art. 7° Ao Nucleo de Controle Interno - NUCI, diretamente subordinado ao Secretario
de Estado de Turismo, compete:

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

Il - assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a sua atribuicdo de ordenador de
despesas;

Il - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, apontar as
falhas se houver e indicar as solucoes;

IV - comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria, fi nanceira, patrimonial e de
pessoal da Secretaria;

V - analisar e acompanhar a execucdo das despesas em todas as fases do processo;

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

VIl - emitir Solicitacdes de AcgOes Corretivas - SAC’s e Solicitagdes de AgOes
Preventivas - SAP’s, objetivando evitar e/ou sanar possiveis restricdes nos processos;

VIII - elaborar e submeter ao Secretario os Planos Anuais de Avaliacdo dos Controles
Internos do 6rgao;



IX - orientar os ordenadores de despesa quanto a eficiéncia e eficacia do funcionamento
dos controles contébeis, fi nanceiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais, bem
como exercer a fiscalizacdo sobre 0s atos de gestdo;

X - monitorar concomitantemente a conformidade da execucdo das atividades
orcamentarias, financeiras, contébeis, patrimoniais e operacionais, adotando as
providéncias necessarias quando as mesmas se desviarem das normas e procedimento
legais;

XI - elaborar relatérios mensais das atividades sobre a avaliacdo dos controles internos
do érgéo;

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

X1 - analisar as regularidades das licitagcdes, contratos e convénios ou outros
instrumentos celebrados pela Secretaria, assegurando a lisura dos procedimentos;

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

XV - elaborar relatério de controle interno para compor a prestacdo de contas trimestral,
conforme exigéncia do Tribunal de Contas do Estado.

Secdo V
Dos Escritérios Regionais

Art. 8° Os Escritérios Regionais - GREG séo unidades regionais da Secretaria de Estado
de Turismo, coordenadas por um Gerente Regional e tem como finalidade executar as
atividade finalisticas da SETUR no municipio sob sua jurisdigdo, no que diz respeito ao
desenvolvimento das acdes e planos municipais de turismo.

Art. 9° A Geréncia de Escritorio Regional, diretamente subordinada ao Secretario de
Estado de Turismo, compete:

| - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades destinadas a
promocdo e desenvolvimento do turismo nos municipios, em articulacdo com as
unidades administrativas da SETUR e dos 6rgaos componentes do Sistema Estadual de
Gestdo do Turismo;

Il - representar a SETUR junto as entidades publicas e privadas sediadas no municipio
sob sua jurisdicdo e auxiliar na promocao do desenvolvimento do turismo no municipio;

Il - levantar e identificar os atrativos turisticos do municipio, para fins de
planejamento, gestdo e promocdo da atividade turistica;

IV - realizar o inventario e o diagnostico da oferta turistica do municipio;



V - identificar as organizacfes publicas e privadas atuantes no municipio visando o
estabelecimento de ac¢Bes conjuntas para o desenvolvimento do turismo local.

Paragrafo unico. Os Escritorios Regionais receberdo orientacdo técnica da Diretoria de
Politicas para o Turismo e da Diretoria de Produtos Turisticos e, administrativa, da
Diretoria de Administracdo e Financas, unidades que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria de Estado do Turismo.

Art. 10. Os Escritdrios Regionais da SETUR tem sede nos municipios de: Altamira,
Maraba, Salindpolis, Santarém e Soure.

Secdo VI
Da Diretoria de Administracdo e Finangas

Art. 11. A Diretoria de Administracdo e Finangas - DAFI, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Turismo, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades administrativas
relativas a financas, orcamento, pessoal, material, servicos gerais e transporte, no
ambito interno da Secretaria;

Il - coordenar e acompanhar no ambito da SETUR a politica e as acdes de pessoal,
compreendendo as atividades de administragdo e pagamento de servidores, de
desenvolvimento de pessoas em consonancia com a legislacéo vigente;

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos, administracdo de material e patrimonio, administracdo e
manutencdo predial, obras e servi¢cos de engenharia, transporte, telecomunicages, e
servigos de apoio operacional;

IV - coordenar, supervisionar e acompanhar a execucao das atividades relacionadas a
execucdo orcamentaria e financeira no ambito da SETUR;

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

VI - coordenar e acompanhar a eXecugdo das atividades de servigos, material e
patrimdnio em consonancia com as normas emanadas do Orgdo central de gestdo de
material, servicos e patrimonio;

VII - coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execucéo
orcamentaria, financeira e contabil no ambito da Secretaria, em articulagdo com a
Secretaria Executiva de Estado de Planejamento, Orcamento e Finangas - SEPOF e
Secretaria de Estado da Fazenda - SEFA;

VIII - propor planos de renovacdo da frota, bem como a alienacdo dos veiculos
inserviveis;

IX - formular e coordenar a execucdo, no ambito da SETUR, das estratégias e
procedimentos necessarios ao redesenho dos processos organizacionais, de forma a



alcancar niveis elevados de eficiéncia e eficicia para 0 bom cumprimento da misséo da
Secretaria e para melhoria dos servicos postos a disposicdo da sociedade;

X - acompanhar e supervisionar as atividades administrativas dos Escritérios Regionais,
com supervisdo administrativa in loco, quando necessario.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Gestdo Administrativa

Art. 12. A Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD, diretamente subordinada
a Diretoria de Administracdo e Finangas - DAFI, compete:

I - coordenar, controlar, acompanhar e supervisionar as atividades de gestdo
administrativa, patrimonial, material, transporte, contratos e convénios, pProcesso
licitatdrio, recursos logisticos e administracao de servicos gerais;

Il - coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos administrativos
visando a celebracao de convénios;

1l - acompanhar e coordenar as atividades desenvolvidas referente a gestdo e
fiscalizac&o de contratos e convénios;

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

V - coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de servicos, material e
patrimbnio em consonancia com as normas emanadas do 6rgdo central de gestdo de
material, servicos e patrimonio;

VI - propor a alienacdo dos veiculos inserviveis;

VII - planejar, coordenar e supervisionar a utilizacdo da frota de veiculos pelas unidades
administrativas e operacionais da Secretaria;

V111 - estudar e propor critérios para avaliacdo e dimensionamento da frota de veiculos
da Secretaria, tendo em/ vista 0" seu aumento, reducdo, renovacdo, padronizacdo ou a
terceirizacao dos servicos;

IX - controlar o suprimento de combustiveis e lubrifi cantes para a frota de veiculos da
Secretaria e controlar o seu consumo mensal;

X - promover a licitacdo de todos os processos referentes a compra de material,
equipamentos e servigcos no ambito interno da SETUR;

X1 - coordenar as atividades inerentes a elaboracao dos processos licitacdo de materiais,
equipamentos e servigos para o desencadeamento das licitacOes através das comissdes
de licitacdo e pregoeiros.

Art. 13. A Geréncia de Contratos e Convénios - GCOV, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD, compete:



| - administrar os contratos e convénios firmados com a Secretaria, realizando os
procedimentos inerentes a sua formalizacdo, inclusive os seus aditamentos;

Il - elaborar minutas de contratos, convénios e demais termos de ajustes, submetendo a
apreciacdo do Ndcleo Juridico;

Il - operacionalizar o Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
SINCONV do Governo Federal;

IV - controlar o prazo de duracdo e a execucdo dos contratos, convénios e demais
termos de ajustes, através da analise de relatorios de acompanhamento e fiscalizacéo
apresentados pelos servidores designados nos respectivos instrumentos juridicos,
inclusive a prestacdo de contas dos convénios;

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

VI - providenciar e controlar as publicacOes dos extratos de contratos, convénios e
demais termos de ajuste no Orgao de Imprensa Oficial, dentro do prazo legal;

VII - manter em arquivo proprio copia dos contratos, convénios e demais termos de
ajuste, acompanhados dos seus aditivos quando celebrados.

Art. 14. A Geréncia de Controle de Transportes - GTRA, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD, compete:

| - planejar, organizar, disciplinar, fiscalizar e supervisionar 0s servicos de transporte da
SETUR, inclusive a regularizacdo dos veiculos junto aos érgdos competentes;

Il - manter o controle de veiculos, o consumo de combustivel e a quilometragem,
efetuando a manutencdo preventiva e corretiva, lavagem, lubrifi cacdo e abastecimento;

Il - manter atualizado o cadastro de veiculos, registro de condutores e suas respectivas
habilitagdes;

IV - promover e zelar para que sejam cumpridos os dispositivos e normas legais de
transito;

V - registrar a ocorréncia de acidentes e infracbes ocorridas com veiculos da frota da
Secretaria para efeito de apuracéo.

Art. 15. A Geréncia de Licitagio - GLIC, diretamente subordinada a Coordenadoria de
Gestdo Administrativa - COAD, compete:

| - dar suporte administrativo as atividades desenvolvidas pelas comissdes de licitacao,
quanto a disponibilizacdo de servicos, materiais e equipamentos de trabalho;

Il - realizar pesquisas de pregos a fim de compor processos de aquisi¢édo de bens e/ou
materiais e prestacao de servicos;



I11 - controlar e supervisionar os processos licitatorios em andamento;

IV - elaborar as minutas de edital de licitacdo e respectivos contratos a partir de
modelos definidos pelo Nucleo Juridico;

V - opinar quanto a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

VI - providenciar a publicacdo dos procedimentos de licitacdo no Diario Oficial do
Estado e demais meios de comunicacgéo;

VII - manter atualizadas as informacodes de licitacdo no site da Secretaria.

Art. 16. A Geréncia de Material e Patrimonio - GMAP, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD, compete:

| - programar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a aquisicdo, a
guarda e distribuicdo de materiais e bens patrimoniais;

Il - avaliar a necessidade de material e bens patrimoniais a serem adquiridos pela
Secretaria e efetuar a pesquisa de precos;

I11 - manter atualizado o controle do almoxarifado e do cadastro patrimonial;

IV - receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais adquiridos, observando as
especificacOes, pregos e quantidades;

V - elaborar a previsdo de necessidades de material e controlar niveis de estoques;

VI - realizar inventarios e balangos, estudar e defi nir critérios e indices adequados para
reposicdo de estoques;

VII - providenciar o atendimento dos pedidos de aquisi¢édo de material.

Art. 17. A Geréncia de Servicos Gerais - GSEG, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD, compete:

| - programar, executar, controlar e avaliar os servi¢cos de- manutencdo, conservacao,
limpeza, jardinagem, copa e vigilancia da SETUR,;

Il - controlar o material de consumo e insumos necessarios para execucao dos servigos
gerais da Secretaria;

I11 - controlar o consumo de agua, energia elétrica e telefonia (convencional e celular),
bem como administrar o pagamento das faturas respectivas e elaborar estudos para
racionalizacdo do uso ou consumo desses servicos;

IV - promover servicos de reprografi a e encadernacao de livros e documentos;

V - programar a utilizacdo dos espagos da SETUR;



VI - controlar a recep¢éo e identifi cacdo de todas as pessoas que venham a ter acesso a
Secretaria.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 18. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGP, diretamente subordinada a
Diretoria de Administracéo e Financas - DAFI, compete:

| - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de gestdo administrativa
de pessoal,

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

Il - elaborar, coordenar e implementar planos de valorizacdo, saude ocupacional e
qualidade de vida dos servidores da SETUR;

IV - estimular a realizacdo de programas e projetos de humanizacdo com vistas a
qualidade de vida no trabalho de servidores;

V - participar da elaboracdo de normas e procedimentos relativos as acdes de
administracdo de pessoal;

VI - coordenar, controlar, orientar e acompanhar a execucdo dos procedimentos
relativos ao processamento da folha de pagamento dos servidores e consignatarias;

VII - coordenar e controlar os procedimentos relativos a estagios curriculares e estagios
probatérios de servidores;

VIII - coordenar e supervisionar as pesquisas, estudos e a¢des, visando a capacitagdo e o
desenvolvimento dos servidores da Secretaria;

IX - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades de
administracdo de pessoal, de desenvolvimento de pessoal, analisando e identifi cando as
necessidades de capacitagdo de servidores;

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

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

XII - acompanhar a realizacdo de concursos publicos, para provimento de cargos
efetivos;

XIII - planejar, executar, acompanhar e avaliar agdes dos programas voltados para a
melhoria da qualidade dos servigos prestados pela SETUR a sociedade;



XIV - planejar, coordenar, difundir e implementar o modelo de exceléncia em gestdo
publica na Secretaria.

Art. 19. A Geréncia de Recursos Humanos - GERH, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas - COGP, compete:

| - coordenar, controlar e acompanhar o cadastro, a lotagéo e a classificagdo de cargos e
salarios dos servidores;

Il - sistematizar, atualizar, aperfeicoar e disponibilizar informac6es relativas a dados
pessoais e funcionais;

I11 - controlar o quadro de cargos da Secretaria;

IV - elaborar e encaminhar mensalmente o Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico e informagdes a previdéncia Social - GFIP da Receita Federal
para fins de pagamento;

V - expedir declaragdes funcionais;

VI - acompanhar e apurar a frequéncia dos servidores;

VII - elaborar, registrar e fazer publicar portarias e demais atos no &mbito da gestdo de
pessoas;

VIII - prestar informacdes aos servidores a respeito de seus interesses;

IX - coordenar processo de estagio probatdrio, zelando pelos prazos, critérios e demais
diretrizes regulamentares;

X - proceder a instrucdo de processos para concessao de beneficios e vantagens;

Xl - acompanhar e avaliar as despesas com pessoal através de relatorios gerenciais,
objetivando subsidiar decisdes do Secretario;

XIl - planejar, acompanhar e ‘monitorar ‘0 processamento da folha de pagamento,
analisando inconsisténcias e controlando todas as etapas de execucéo;

XII - elaborar os demonstrativos mensais da folha de pagamento, através de quadros
comparativos, graficos, notas técnicas e outros elementos relevantes, para conhecimento
da administragéo superior.

Art. 20. A Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento - GETD, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGP, compete:

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

Il - elaborar e implementar programas de capacitacao e atualizagdo dos servidores;



I11 - propor, implementar e avaliar agdes que viabilizem ao servidor o desenvolvimento
de suas competéncias gerenciais e técnico-administrativas, e habilidades frente a
implementacéo das Politicas Publicas para o Turismo;

IV - elaborar, desenvolver e implementar programas de treinamento operacional
solicitados pelas unidades da Secretaria;

V - acompanhar e executar os planos de valorizacdo, saude ocupacional e qualidade de
vida dos servidores da SETUR;

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

VII - identificar, planejar, elaborar, promover e executar programas de capacitacao,
treinamento e desenvolvimento para os servidores da SETUR, bem como acompanhar e
supervisionar a execucdo dessas atividades quando promovidas pela Escola de Governo
do Estado;

VIl - executar o programa de estagio curricular para estudantes de nivel médio e
superior, na forma da legislacdo pertinente.

Art. 21. A Geréncia de Qualidade - GQUA, diretamente subordinada & Coordenadoria
de Gestdo de Pessoas - COGP, compete:

| - desenvolver planos e programas voltados para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela SETUR,

Il - executar as acOGes de melhoria de qualidade de prestacdo de servicos da Secretaria
em consonancia com as normas emanadas pelo érgdo gestor do programa de qualidade
na gestdo publica (Secretaria de Estado de Administracdo - SEAD);

Il - programar a¢bes que promovam a melhoria da qualidade de vida e bem estar do
servidor no ambiente de trabalho;

IV - coordenar, orientar e executar as atividades voltadas a elevacdo do nivel de
eficiéncia e eficacia da SETUR, mediante desenvolvimento da tecnologia e formacéo e
aperfeicoamento dos servidores da Secretaria;

V - identificar, desenvolver e implementar melhorias da qualidade dos servigcos
prestados pela SETUR a sociedade;

VI - gerenciar as agdes pertinentes ao setor, de acordo com a Politica da Qualidade, com
0S Seus respectivos procedimentos;

VII - acompanhar o desempenho dos programas de gestdo da qualidade, de modo a
assegurar a sua melhoria continua, procurando estabelecer acbes corretivas e
preventivas que visem o0 constante aperfeicoamento dos servigos prestados pela
SETUR;



VIII - sensibilizar os servidores para o cumprimento das metas estabelecidas nos planos
e programas de gestdo da qualidade;

IX - criar procedimentos e padrdes relativos aos controles da qualidade, ambiente e
seguranca no trabalho;

X - conceber instrumentos e elaborar em parceria com as demais unidades
administrativas da SETUR normas, manuais de procedimentos administrativos, visando
a elevacao da eficiéncia e eficicia dos servigos prestados pela SETUR.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Financas

Art. 22. A Coordenadoria de Financas - COFI, diretamente subordinada a Diretoria de
Administracéo e Finangas - DAFI, compete:

| - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades financeiras e contabeis e
orcamentarias;

Il - registrar, executar e controlar as respectivas dotagdes e os créditos adicionais em
consonancia com as normas de execuc¢ao orcamentaria e financeira;

I11 - controlar a realiza¢do das despesas;

IV - instruir processos de liquidacdo de despesas e fornecer dados necessarios a
elaboracdo de balancetes e balancos;

V - programar, organizar e coordenar a execucdo e o0 controle dos programas e
atividades inerentes a administracdo financeira e contabil da Secretaria;

VI - articular-se com os 6rgaos centrais dos Sistemas financeiro e orgcamentario, com
vistas ao cumprimento de instrucées e atos normativos operacionais pertinentes;

VII - colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria das unidades organizacionais
integrantes da estrutura da Secretaria;

VIII - executar o orgamento das unidades organizacionais integrantes da estrutura da
Secretaria.

Art. 23. A Geréncia de Planejamento, Orcamento e Financas - GPOF, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Finangas - COFI, compete:

| - elaborar em conjunto com as demais unidades administrativas da SETUR o
planejamento dos programas, planos, projetos e agdes para a composi¢cdo do Plano
Plurianual - PPA;

Il - acompanhar e avaliar a execucéo fisica e fi nanceira dos programas, planos, projetos
e acOes, visando o cumprimento das metas através dos indicadores pré-definidos;

11l - elaborar o relatorio fi nanceiro anual da SETUR;



IV - opinar sobre a viabilidade econdmica de celebracdo de convénios, acordos,
contratos e ajustes;

V - manter em consonancia com o0s demais setores da Diretoria de Administragéo e
Financas o controle grafi co das despesas orcadas, empenhadas e liquidadas no
exercicio;

VI - executar o or¢camento das unidades organizacionais integrantes da estrutura da
Secretaria.

Art. 24. A Geréncia de Execucdo Orcamentaria e Financeira - GEOF, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Financas - COFI, compete:

| - registrar e controlar a execucdo or¢camentaria da SETUR e os créditos adicionais;

Il - solicitar quando necessario a seu superior hierdrquico abertura de crédito
suplementar;

Il - emitir notas de empenho, de estorno, boletins fi nanceiros, guias de recolhimento,
cheques e ordens bancarias;

IV - elaborar o fluxo de caixa;

V - elaborar relatérios mensais sobre a posicdo das contas por fonte de receita e
respectivas despesas por programa, projeto ou agéo;

VI - emitir empenhos ordinarios, globais e por estimativas;
VII - efetuar a liquidagédo das despesas;

VIII - efetuar a inscrigdo de restos a pagar, examinar, conferir e instruir 0s processos de
adiantamento de despesas e diarias de viagem.

Art. 25. A Geréncia Contabil - GCON, diretamente subordinada a Coordenadoria de
Finangas - COFI, compete:

| - registrar a previsdo da receita e a fixacdo da despesa estabelecida no orgcamento
aprovado para o exercicio;

Il - escriturar, de forma analitica e sintética, a execu¢do orcamentaria da receita e da
despesa;

I11 - criar, extinguir, especificar, desdobrar, detalhar e codificar contas, promovendo 0s
ajustes necessarios a utilizac&o;

IV - fazer a comparagéo entre a previsdo e a realizagéo das receitas e despesas;

V - fazer o controle contabil das contas bancarias, pelo menos uma vez por més;



VI - controlar as operagGes de crédito, a divida ativa, os valores, os créditos e
obrigacdes;

VII - registrar contabilmente os bens patrimoniais da Secretaria, acompanhando as
variagOes patrimoniais ocorridas;

VIII - aplicar o principio de competéncia para as despesas e de caixa para as receitas;

IX - registrar e conferir mensalmente os saldos das operacfes extra-orcamentérias e
classificar as receitas e despesas, segundo as fontes econdmicas;

X - acompanhar a correta classifi cacado de despesa por fungdes;

XI - elaborar os relatorios resumidos da execucdo orcamentaria e gestdo fiscal para
atender ao Tribunal de Costas do Estado;

XII - elaborar todas as prestagdes de contas previstas na Legislacéo;

XIII - efetuar a consolidacdo e conferéncia dos balancos, emitir e encadernar livros
auxiliares;

XIV - fazer back-up sistematicamente;
XV - manter os documentos contabeis arquivados dentro das normas de arquivamento.

Secdo VII
Da Diretoria de Politicas para o Turismo

Art. 26. A Diretoria de Politicas para o Turismo - DPOT, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Turismo, compete:

| - subsidiar a formulagéo, elaboragao e monitoramento da Politica Estadual de Turismo,
de acordo com as diretrizes propostas e os subsidios fornecidos pelas a¢cdes estratégicas
de turismo do Estado do Parj;

Il - planejar, analisar, avaliar, implementar e executar a Politica Estadual de Turismo;

Il - planejar, orientar,-acompanhar e supervisionar a execucdo dos projetos de qualif
cacdo dos servigos turisticos, estruturacdo e diversifi cacdo da oferta turistica e de
incentivo ao turismo no mercado interno, bem como orientar o0 levantamento e a
estruturacdo dos indicadores relativos ao turismo, com a finalidade de acompanhar a
dindmica do mercado turistico;

IV - promover a cooperacdo e articulagdo com os 6rgdos da Administragdo Publica;

V - planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relativas ao
planejamento das politicas publicas para o turismo, das agGes relacionadas com a
execucdo dos programas e investimento e ao desenvolvimento de estudos, pesquisas,
estatisticas e informagdes em consonancia com as orientagdes da SETUR;



VI - participar de eventos sobre investimentos e incentivar 0os novos investidores a se
instalar no Estado;

VII - propor, coordenar, supervisionar e promover acdes e atividades, de captacdo de
recursos técnicos, materiais e financeiros para o turismo, destinados a infraestrutura
publica
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