8

Executivo 1

Didrio Oficial
QUARTA-FEIRA, 14 DE JANEIRO DE 2009

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

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

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

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

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

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

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

IX - organizar a agenda do Secretdrio de Estado de Obras
Publicas e do Adjunto, tomando providéncias no seu ambito
para cumprimento dos compromissos;

X - manter organizados e atualizados os arquivos eletronicos e
fisicos, de documentos referentes as atividades do Gabinete;

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

XII - organizar reunides prestando apoio técnico ao Secretério
de Estado de Obras Publicas e ao Adjunto e elaborando as atas.
Art. 30. Aos Assessores, cabem as seguintes atribuigdes:

I - assessorar e assistir diretamente o Secretario de Estado de
Obras Publicas ou titular da unidade onde estiver lotado, em
assuntos de natureza técnico-administrativa;

II - assegurar a elaboragdo de planos, programas e projetos
relativos as fungdes da Secretaria;

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

IV - supervisionar a elaboragdo e a implementagdo de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;

V - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas;

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

VII - dar suporte as areas de licitagdo e juridica na escolha e
contratagdo de servigos de engenharia e arquitetura.

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

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

II - promover reunides e contatos com os orgdos e entidades
da Administragdo Publica Estadual para discussdo de assuntos
relativos as atividades da sua area;

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

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

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

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

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

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

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

X - desempenhar outras atividades compativeis com suas
atribuigbes, face a determinacdo do Secretario de Estado de
Obras Publicas ou do Adjunto;

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

XIL - orientar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos
e as atmdades pertinentes a sua area de atuacdo, para tragar
conclusGes e programar intervengdes, quando necessario;

XIII - zelar e contribuir para a maior integragdo e compreenséo
do processo de mudanga da Secretaria;

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

XV - prestar assisténcia ao Secretdrio de Estado de Obras
Plblicas e ao Adjunto em assuntos pertinentes a sua area de
atuagdo;

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

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

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

1I - submeter ao chefe imediato de sua area o plano de trabalho
da unidade;

III - assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a
respectiva area de atuagdo;

IV - mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

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

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

VII - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas;

VIII - gerir seus processos por meio de indicadores, procedendo
a avaliagdo critica do seu desempenho e de seus parceiros e
fornecedores, introduzindo agles corretivas, melhorias e
inovagoes;

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

X - promover e estimular a cooperagdo entre os servidores
da drea sob sua supervisdo e os integrantes da cadeia cliente
- fornecedor dos processos sob a sua responsabilidade, no
sentido de articular informacgdes, recursos e concentrar esforgos
na busca da eficiéncia, eficacia e efetividade da Secretaria;

XI - orientar e supervisionar os servidores da area,
demonstrando as operagoes e tarefas a serem executadas, para
obter o rendimento desejado na execucgdo dos trabalhos;

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

XIII - apresentar relatérios periédicos sobre o andamento das
atividades sob a sua responsabilidade;

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

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

XVI - assegurar a qualidade das agdes desenvolvidas,
administrar as restricdes e os compromissos assumidos em
termos de prazos, obrigacdes e resultados;

XVII - prestar suporte técnico ao superior hierdrquico na sua
area de atuagdo.

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

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

IT - receber, protocolar, organizar e distribuir os processos e
correspondéncias;

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

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

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

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

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

VIII - contribuir na triagem dos assuntos e processos;

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

X - manter o controle do material de expediente.

Art. 34. Aos Secretdrios de Diretoria, cabem as seguintes
atribuigdes:

I - prestar assisténcia direta a Diretoria em assuntos relativos
ao expediente administrativo;

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

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

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

V - manter o controle do material de expediente.

Art. 35. Ao Assessor de Comunicagdo, cabem as seguintes
atribuigdes:

I - assessorar o Secretario e dirigentes das unidades da SEOP
nas demandas de jornalismo, relagGes publicas, propaganda e
marketing pertinente as agdes desenvolvidas pela SEOP;

II - cobrir os eventos em que a participacdo do Secretario
implique noticia relevante para a imagem publica do Estado e
do Governo;

III - submeter ao conhecimento simultdneo da Coordenadoria
de Comunicagdo Social as pautas, relatérios de imprensa e
noticias do 6rgdo onde estiver lotado;

IV - convocar a imprensa para cobrir eventos em que a
participagdo do dirigente do o6rgdo implique divulgagdo
de relevancia para a imagem publica do Estado e do
Governo, mantendo a Geréncia do Nucleo de Jornalismo e
Documentagdo e o Assessor Setorial de Comunicagéo (CCS),
concomitantemente informados;

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

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

VII - editar publicacdes de natureza jornalistica;

VIII- exercer outras fungbes que lhes forem atribuidas pelo
chefe imediato;

IX - administrar a informagdo contribuindo para a formacao
da imagem publica da Secretaria, selecionando assuntos e
articulando com a area competente junto ao governo para a
divulgagd@o os meios apropriados;

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

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

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

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

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
SEGAO XII
DOS DIRIGENTES
Art. 36. Constitui responsabilidade fundamental do Secretario
de Estado de Obras Publicas a observancia das normas previstas
nas Constituicdes Federal e Estadual, na Lei Complementar
Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), na Lei Federal n® 1.079, de 10 de abril de 1950 (Lei
de Improbidade Administrativa), na Lei Estadual n°® 5.810, de
24 de janeiro de 1994 (Regime Juridico Unico) e nas demais
legislagdes que tratam da matéria.
Paragrafo Unico. Aplicam-se no que couber, aos demais
dirigentes, as disposigdes constantes no caput deste artigo.
SECAO XIII
DOS SERVIDORES PUBLICOS
Art. 37. Sdo responsabilidades dos servidores, além daquelas
previstas nos arts. 179 a 182 da Lei n® 5.810, de 1994,
executar o disposto em determlnagoes legais e reglmentals
com zelo e presteza sem prejuizo de sua participagdo
construtiva e responsavel na formulagdo de sugestdes que
visem o aperfeicoamento das agdes da Secretaria.
CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS
Art. 38. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do
presente Regimento Interno serdo solucionados pelo dirigente
da Secretaria.
Art. 39. Este Regimento entra em vigor na data de sua
publicagdo, apds homologagdo pelo Chefe do Poder Executivo
Estadual.

ANEXO I ~
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
COD / PADRAO N
o
N DO CARGO DENOMINACAO QTDE.
1| GEP-DAS-011.6 |Secretario-Adjunto 01
2 | GEP-DAS-011.5 |Diretor de Planejamento e Execugdo 01
3 | GEP-DAS-011.5 |Diretor Técnico 01
4 | GEP-DAS-011.5 |Diretor de Gerenciamento de Obras 01
5| GEP-DAS-011.5 |Diretor Administrativo 01
6 | GEP-DAS-012.4 |Assessor 03
7 | GEP-DAS-011.4 |Gerente do Nucleo de Informatica 01
8 | GEP-DAS-011.4 |G€rente do Ncleo de Gestédo da o1
Qualidade
9 | GEP-DAS-011.4 |Gerente do Nucleo de Controle Interno| 01
10| GEP-DAS-011.4 Gerente do Nucleo de Licitagdo e o1
Contratos
11| GEP-DAS-011.4 |Gerente do Nucleo do Juridico 01
12| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia de Planejamento | 01
Mac. Gerente da Geréncia de Execugdo
13| GEP-DAS-011.4 Orgamentaria e Financeira o1
Gerente da Geréncia de
14| GEP-DAS-011.4 Acompanhamento 01
Gerente da Geréncia de Estudos e
15/ GEP-DAS-011.4 Projetos 01
: B Gerente da Geréncia de Avaliagdo e
16| GEP-DAS-011.4 Vistoria Técnica 01
v Gerente da Geréncia de Orgamentos
17| GEP-DAS-011.4 e Custos 01
: B Gerente da Geréncia de Planejamento
18 GEP-DAS-011.4 e Controle de Obras 01
19| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia de Fiscalizacdo 01
20| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia Regional de o1
Santarém
21| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia Regional de o1
Maraba
29| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia de Servigos o1
Gerais
23| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia de Suprimento e |y
Patrimonio
24| GEP-DAS-011.4 |Gerente da Geréncia de Pessoas 01
25| GEP-DAS-011.4 (SEerente da Geréncia de Transporte e o1
egurancga
26| GEP-DAS-011.4 |Chefe de Gabinete 01
27| GEP-DAS-011.2 |Secretério de Gabinete 02
28| GEP-DAS-011.1 |Secretério de Diretoria 04
TOTAL 34
QUADRO DE FUNCGES GRATIFICADAS
simMBOLO DENOMINAGAO QTDE
FG-4 COORDENADOR 11




