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VIII - informar o desempenho fisico das obras para as Geréncias
de Planejamento e Controle de Obras e de Acompanhamento;
IX - manter pasta das obras organizadas.
SUBSECAO III

. DAS GERENCIAS REGIONAIS
Art. 21. As Geréncias Regionais, diretamente subordinadas a
Diretoria de Gerenciamento de Obras, compete:
1 - representar a SEOP na area de abrangéncia, realizando
articulagdo com as diversas esferas municipais e demais
orgdos do governo estadual para cumprimento da missdo da
Secretaria;
II - realizar estudos, orientacdo e andlise de projetos,
fiscalizagdo da execugdo de obras e servicos de engenharia;
III - dar suporte a realizagdo de vistoria técnica e laudos de
avaliagdo. =

SECAO X

. DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Art. 22. A Diretoria Administrativa, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Obras Pulblicas, compete:
I - planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar
a execugdo das atividades de servigos gerais, suprimento,
patrimonio, pessoal, transporte e seguranga;
II - planejar, controlar e executar as atividades relativas a
gestdo de pessoas, material, patrimbnio, servicos gerais,
transporte, gestdo dos contratos administrativos da Secretaria
e tramitagdo de documentos e processos, no ambito interno da
SEOP;
1II - gerenciar a execugao das atividades de administracdo
de servigos gerais, material, patrimbénio, documentacdo,
informacgdo e pessoal, afetos a SEOP
IV - coordenar e acompanhar a execugéo das atividades de
manutengdo, vigilancia, limpeza, jardinagem e reparo das
instalagdes dos prédios utilizados pela SEOP;
V - opinar sobre assuntos de gestdo de pessoas e logistica,
relativas a SEOP, observadas as normas pertinentes a esses
assuntos;
VI - propor medidas para melhoria da qualidade dos dados
cadastrais implantados nas dareas de gestdo de pessoas e
materiais, em fungdo de suas necessidades operacionais e
gerenciais;
VII - propor planos de renovagdo da frota, bem como a
alienagdo dos veiculos inserviveis;
VIII - coordenar e supervisionar a execucao dos contratos e
convénios administrativos firmados com a SEOP;
IX - cumprir os preceitos legais e administrativos na gestdo
de pessoas, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos,
solucionando problemas e dando orientagdes para evitar
infragBes e multas;
X - organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte
e suprimento de material de consumo, mdveis e equipamentos;
XI - zelar pela manutengdo, segurancga e limpeza das instalagdes
da Secretaria;
XII - coordenar o protocolo, tramitagdo e distribuicdo do
expediente da Secretaria;
XIII - coordenar os servicos de recepgdo de pessoas na
Secretaria;
XIV - coordenar os servicos do arquivo permanente da
Secretaria e acervo técnico, zelando pela integridade, sigilo e
permitindo consultas. .

. SUBSEGCAO1I
DA GERENCIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 23. A Geréncia de Servigos Gerais, diretamente
subordinadas a Diretoria Administrativa, compete:
1 - providenciar a conservacdo e reparo das instalacdes fisicas,
elétricas, hidraulicas e sanitarias da Secretaria;
1I - recepcionar e controlar a circulagdo de visitantes e usudrios
nas instalagdes da Secretaria;
IIT - acompanhar, fiscalizar, supervisionar e atestar o
cumprimento dos contratos de prestagdo de servigos
terceirizados;
IV - acompanhar a manutengdo dos equipamentos e atestar as
faturas na sua area de competéncia;

V - providenciar e coordenar a execugdo dos servigos
de manutencdo e reparos de equipamentos e materiais
permanentes;

VI - gerenciar os servigos de telefonia e atendimento a clientes;
VII - gerenciar os servigos de manutengdo e limpeza em geral
das instalages fisicas da Secretaria;

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

IX - controlar o arquivo permanente dos documentos da

Secretaria;
SUBSEGAO II

DA GERENCIA DE SUPRIMENTO E PATRIMONIO
Art. 24. A Geréncia de Suprimento e Patrimdnio, diretamente
subordinada a Diretoria Administrativa, compete:
I - efetivar o levantamento das necessidades de material de
consumo e equipamentos no ambito da SEOP;
IT - executar atividades de levantamento de custos de materiais
e servigos, através da cotagdo de pregos;
III - participar do processo licitatério subsidiando a comisséo
de licitagdo quanto a cotacdo de precos e enquadramento na
modalidade licitatéria adequada, observando a legislacdo
vigente;
IV - manter atualizado o cadastro com pregos de produtos e
servigos adquiridos em licitagbes ou mediante dispensa de
licitagdo;
V - conferir e atestar o recebimento de material de consumo e
permanente, adquiridos pela SEOP;

VI - classificar, organizar e armazenar, de acordo com as
normas técnicas, o material em estoque;
VII - classificar, analisar, controlar e atender as requisigdes de
materiais de consumo das unidades administrativas da SEOP,
conforme cronograma pré-estabelecido;
VIII - inventariar, anualmente ou quando necessario, 0s
materiais em estoque e bens patrimoniais da SEOP, bem
como controlar e registrar sua movimentagdo no sistema
informatizado de material;
IX - exercer os controles fisicos, dos materiais recebidos,
fornecidos e em estoque;
X - classificar, registrar e tombar os bens mdveis da SEOP, de
acordo com as normas técnicas;
XI - organizar e acompanhar o uso, a alocagdo e a
movimentagdo dos bens patrimoniais emitindo relatério das
variages dos referidos bens;
XII - emitir, formalizar, atualizar e manter sob guarda os Termos
de Responsabilidade;
XIII - providenciar a baixa, permuta, cessdo ou alienagao dos
bens moveis inserviveis ou fora de uso;
XIV - efetuar o suprimento de materiais de consumo e
equipamentos, selecionando fornecedores, efetuando compras
e controlando estoque.
SUBSE(;AO III
. DA GERENCIA DE PESSOAS

Art. 25. A Geréncia de Pessoas, diretamente subordinada a
Diretoria Administrativa, compete:
I - garantir a atualizacdo da base de dados necessarios a
automatizagdo dos eventos no Sistema de Gestdo Integrada de
Recursos Humanos;
II - efetivar o processamento dos dados e |nformagoes pessoais,
funcionais e financeiras, em consonancia com os modulos
de atualizagdo do Sistema de Gestdo Integrada de Recursos
Humanos;
III - analisar relatorlos de |nconS|stencias, adotando as
providéncias necessarias a sua corregdo;
IV - identificar as necessidades de revisdo da parametrizagdo
do Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos;
V - analisar as necessidades de suprimento de pessoal da
Secretaria, visando a adequacdo do quadro de pessoal aos
programas de trabalho;
VI - manter atualizado o cadastro de cargos efetivos e
comissionados, fungdes permanentes e gratificadas, no que diz
respeito a criacdo, alteracdo, extingdo, provimento, vacancia e
movimentagdo dos servidores, que afetam o cadastro;
VII - manter o controle cadastral em relagdo aos afastamentos
e licencas dos servidores, bem como das situacSes de
acumulacdo de cargos e fungGes permanentes e do pessoal
considerado excedente;
VIII - controlar os prazos para posse e efetivo exercicio dos
servidores aprovados em processo seletivo para a SEOP;
IX - planejar, orientar e controlar execugdo das atividades
relacionadas a aplicagdo de avaliagdo de desempenho dos
servidores da SEOP, conforme as normas emanadas pela
Diretoria Administrativa;
X - analisar e identificar as necessidades de treinamento
e desenvolvimento de pessoal da Secretaria, executando
ou solicitando a execugdo de programas e efetivando o seu
acompanhamento e avaliagdo de resultados;
XI - propor o desenvolvimento das competéncias de lideranga,
dentro de um estilo participativo e inovador;
XII - propor a realizagdo de eventos de integragdo de pessoas
e areas estimulando a iniciativa, criatividade dos servidores e o
senso de dever para com os clientes;
XIII - propor, desenvolver e implantar programas visando a
melhoria da seguranga e qualidade de vida dos colaboradores;
XIV - efetuar a projecdo das despesas e investimentos em
recursos humanos e de encargos para a elaboragdo do
orgamento de pessoal;
XV - analisar, conceder e controlar os direitos, vantagens e
beneficios do servidor, de acordo com o previsto na legislagdo
vigente, prestando servigos de atendimento ao servidor;
XVI - registrar e controlar descontos de consignagdes dos
servidores, com base na legislagdo vigente;
XVII - elaborar atos administrativos, de acordo com a legislagao
vigente, providenciando a sua publicagdo;
XVIII - instruir processos no ambito de sua competéncia,
relativos a vida funcional dos servidores e empregados
publicos;
XIX - emiti, quando necessario, declaracdes e outros
documentos referentes a situagdo funcional e financeira dos
servidores;
XX - realizar cadastramento no PIS/PASEP dos servidores que
ingressam na Secretaria, bem como elaborar e encaminhar ao
6rgdo competente, a Relagdo Anual de Informagdes Sociais -
RAIS;
XXI - prestar servigos no ambito da assisténcia social;
XXII - realizar atividades de comunicagdo
(Endomarketing);
XXIIII - atuar como consultor interno dando suporte a gestéo
das pessoas e a implantacdo de mudangas organizacionais,
contribuindo com as geréncias e disseminando junto aos
servidores, os valores, politicas e orientagdes estratégicas
geradoras de comprometimento,
XXIV - organizar o arquivo de documentos de pessoal.

. SUBSECAO IV

DA GERENCIA DE TRANSPORTE E SEGURANCA

Art. 26. A Geréncia de Transporte e Seguranca, diretamente
subordinada a Diretoria Administrativa, compete:
1 - gerenciar os servicos de vigilancia e seguranca do prédio;
II - acompanhar e avaliar o consumo de combustivel e
quilometragem dos veiculos utilizados pela Secretaria;

interna

III - providenciar a legalizagdo dos veiculos, junto aos drgdos
oficiais;
IV - providenciar a execugdo de manutengdo preventiva e
corretiva nos veiculos;
V - controlar a escala de servigos dos motoristas;
VI - controlar a entrada e saida de veiculos oficiais e
particulares;
VII - organizar e acompanhar a utilizacdo, guarda e conservagao
dos veiculos oficiais e locados a Secretaria;
VIII - propor planos de renovagao da frota, bem como a
alienagdo dos veiculos inserviveis;
IX - propor e gerenciar a contratacdo de seguros predial e de
veiculos. B
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
SECAO XI _

DAS ATRIBUICOES
Art. 27. Ao Secretario de Estado de Obras Publicas, além
do estabelecido no art. 138, paragrafo Unico
da Constituicdo Estadual de 1988, cabem as seguintes
atribuigdes:
I - assistir a Governadora do Estado, ou quem ela indicar e os
demais Secretarios de Estado, em assuntos de competéncia da
Secretaria, exercendo orientagdo, coordenacgdo e supervisdo dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, na sua
area de competéncia;
II - promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e planos de
acdo para a viabilizagdo da politica de construgdo e manutengéo
de obras publicas do Estado do Para;
III - estabelecer metas de desempenho e de melhoria da
qualidade para a Secretaria, orientando e acompanhando a
execucdo das agdes planejadas e na aplicagdo eficiente dos
recursos;
IV - participar da definigdo e comunicar, em todos os niveis,
os valores e orientagGes estratégicas em busca de novas
oportunidades para cumprimento da missdo da Secretaria;
V - avaliar o desempenho global da Secretaria, reforgando
valores, redirecionando estratégias e plano de agdo;
VI - articular as agdes da Secretaria com os agentes da
Administragdo Direta e Indireta do Estado;
VII - administrar as atividades da Secretaria, provendo os
recursos humanos, materiais, financeiros e tecnoldgicos
necessarios ao seu perfeito funcionamento;
VIII - viabilizar a aprovacdao dos planos, programas, projetos,
orgamentos, cronogramas de execugdo e de desembolso
pertinentes a Secretaria;
IX - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos, com
vistas a implantacdo de programas referentes a SEOP;
X - celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros
ajustes, bem como propor alteragbes dos seus termos ou sua
denuncia;
XI - constltuir comissdes e grupos de trabalho;
XII - expedir portarias e atos normativos sobre a organizagdo
administrativa interna da SEOP;
XIII - aprovar a programacdo a ser executada pela SEOP,
constante da proposta orgamentdria anual e as alteragbes e
ajustes que se fizerem necessérios;
XIV - promover a avaliagdo sistematica das atividades
desenvolvidas pelas unidades administrativas da SEOP;
XV - apresentar a Governadora do Estado do Para, anualmente,
ou quando solicitado, relatério de sua gestéo;
XVI - representar ou fazer representar a Secretaria, em
colegiados dos o6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Estadual, de acordo com a legislagdo em vigor;
XVII - ratificar a declaragdo de inexigibilidade ou de dispensa
de licitagdo, nos termos da legislagdo especifica, designar as
respectivas comissdes e homologar o seu julgamento;
XVIII - atender requisicdes e pedidos de informagGes dos
representantes dos Poderes Judicidrio e Legislativo ou para fins
de inquéritos administrativos;
XIX - promover reunides periddicas com os gestores da SEOP;
XX - desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas pela Governadora do Estado do Pard, nos limites
de sua competéncia legal.
Art. 28. Ao Secretdrio Adjunto, além de substituir o titular
da Secretaria em suas auséncias e impedimentos, cabem as
seguintes atribuigdes:
I - colaborar com o Secretério de Estado de Obras Publicas na
coordenacao e planejamento das atividades da Secretaria;
II - submeter a apreciacdo do Secretadrio de Estado de Obras
Plblicas os assuntos que excedam a sua competéncia;
III - auxiliar o Secretario de Estado de Obras Publicas no
controle e supervisdo das diversas areas da SEOP, visando
aumentar a eficacia das agbes e viabilizar a execugdo de
programas do Governo do Estado;
IV - participar da gestdo administrativa da Secretaria,
articuladamente com o titular da Secretaria;
V - desempenhar outras atividades compatlvels com suas
atribuigdes face a determinagdo do Secretario de Estado de
Obras Publicas.

VI - interagir permanentemente com as demais areas da
Secretaria na busca de resultados e compartilhamento de
esforgos;

VII - coordenar a elaboragdo do relatério mensal e anual das
atividades da Secretaria;

VIII - colaborar com o Secretédrio de Estado de Obras Publicas
no cumprimento de metas de realizagdo de despesas e
investimentos;

Art. 29. Ao Chefe do Gabinete, cabem as seguintes atribuigGes:
I - assistir o Secretdario de Estado de Obras Plblicas e o Adjunto
em suas representagdes e contatos com o publico e érgdos da
Administragdo Publica Estadual;



