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Secao 111

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

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

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

111 - promover o acompanhamento, a avaliacdo e a producéo
de informagdes gerenciais;

IV - promover agdes que visem a avaliacdo e revisdo do Plano
Estratégico do Turismo do Estado do Pard;

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

VI - propor medidas de compatibilizagdo e harmonizagdo das
diretrizes e politicas setoriais;

VIl - apoiar e acompanhar a gestdo da Secretaria Executiva
do Férum do Desenvolvimento Turistico do Estado do Para -
FOMENTUR nas ac¢Oes estratégicas de turismo do Estado do Para;
VIIl - promover o monitoramento das ag¢fes desenvolvidas
pelos Féruns de Turismo dos Polos e das Camaras Tematicas
identificadas para o fortalecimento da Politica Estadual de
Turismo.

Secéo IV

Do Nucleo de Controle Interno

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

I - 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;

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

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

V - analisar e acompanhar a execucao 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 os processos comprobatérios das
despesas efetuadas;

VII - emitir Solicitagdes de Ag¢des Corretivas - SAC’s e Solicitagdes
de Acdes Preventivas - SAP’s, objetivando evitar e/ou sanar
possiveis restrigdes Nos processos;

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

IX - orientar os ordenadores de despesa quanto a eficiéncia e
eficacia do funcionamento dos controles contabeis, financeiros,
orgcamentarios, operacionais e patrimoniais, bem como exercer a
fiscalizacdo sobre os atos de gestéo;

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

X1 - elaborar relatérios mensais das atividades sobre a avaliacdo
dos controles internos do 6rgéo;

XII - emitir relatérios de conformidade para apreciagdo da Diretoria
de Administracdo e Financas, informando o prazo legal para o
cumprimento de agdes corretivas;

X1l - analisar as regularidades das licitacdes, 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 licitagdo, garantindo o cumprimento da legislacéo
vigente;

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

Secgéo V

Dos Escritérios Regionais

Art. 8° Os Escritérios Regionais - GREG s&o 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 agbes e
planos municipais de turismo.

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

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

Il - representar a SETUR junto as entidades publicas e privadas
sediadas no municipio sob sua jurisdi¢ao e auxiliar na promogéo
do desenvolvimento do turismo no municipio;

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

IV - realizar o inventéario e o diagndstico da oferta turistica do
municipio;

V - identificar as organiza¢des publicas e privadas atuantes no
municipio visando o estabelecimento de a¢des conjuntas para o
desenvolvimento do turismo local.

Paragrafo Unico. Os Escritérios Regionais receberdo orientacao
técnica da Diretoria de Politicas para o Turismo e da Diretoria
de Produtos Turisticos e, administrativa, da Diretoria de
Administracdo e Finangas, unidades que comp8em a estrutura
organizacional da Secretaria de Estado do Turismo.

Art. 10. Os Escritorios Regionais da SETUR tem sede nos
municipios de: Altamira, Maraba, Salinépolis, Santarém e Soure.
Secéo VI

Da Diretoria de Administracéo e Financas

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

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucao 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 administracdo
e pagamento de servidores, de desenvolvimento de pessoas em
consonancia com a legislagdo vigente;

111 - planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, administragdo de
material e patrimdénio, administracdo e manutencdo predial,
obras e servigos de engenharia, transporte, telecomunicacdes, e
servigos de apoio operacional;

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

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

VI - coordenar e acompanhar a execugdo das atividades de
servicos, material e patrimdnio em consonancia com as normas
emanadas do 6rgédo central de gestdo de material, servigos e
patrimonio;

VIl - coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades
relativas a execucdo orgamentaria, financeira e contébil no
ambito da Secretaria, em articulagdo com a Secretaria Executiva
de Estado de Planejamento, Orgamento e Finangas - SEPOF e
Secretaria de Estado da Fazenda - SEFA;

VIII - propor planos de renovacéo da frota, bem como a alienagéo
dos veiculos inserviveis;

IX - formular e coordenar a execugdo, no ambito da SETUR,
das estratégias e procedimentos necessarios ao redesenho dos
processos organizacionais, de forma a alcancar niveis elevados
de eficiéncia e eficacia para o bom cumprimento da missédo da
Secretaria e para melhoria dos servigos postos a disposi¢édo da
sociedade;

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

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Gestao Administrativa

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

I - coordenar, controlar, acompanhar e supervisionar as
atividades de gestdo administrativa, patrimonial, material,
transporte, contratos e convénios, processo licitatério, recursos
logisticos e administracdo de servicos gerais;

11 - coordenar as atividades inerentes a elaboracao dos processos
administrativos visando a celebracdo de convénios;

111 - acompanhar e coordenar as atividades desenvolvidas
referente a gestéo e fiscalizagdo de contratos e convénios;

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

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

V1 - propor a alienagéo dos veiculos inserviveis;

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

V111 - estudar e propor critérios para avaliagédo e dimensionamento
da frota de veiculos da Secretaria, tendo em vista o seu
aumento, reducdo, renovacado, padronizacdo ou a terceirizagdo
dos servigos;

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

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

Xl - coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos
processos licitacdo de materiais, equipamentos e servigos para
o desencadeamento das licitacdes através das comissdes de
licitacdo e pregoeiros.
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Art. 13. A Geréncia de Contratos e Convénios - GCOV, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD,
compete:

I - administrar os contratos e convénios firmados com a
Secretaria, realizando os procedimentos inerentes a sua
formalizag&o, inclusive os seus aditamentos;

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

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

IV - controlar o prazo de duragdo e a execugdo dos contratos,
convénios e demais termos de ajustes, através da andlise de
relatdrios de acompanhamento e fiscalizagdo apresentados pelos
servidores designados nos respectivos instrumentos juridicos,
inclusive a prestagéo de contas dos convénios;

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

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

VIl - manter em arquivo proprio cépia 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 os servigos de transporte da SETUR, inclusive a
regularizagéo dos veiculos junto aos 6érgdos competentes;

Il - manter o controle de veiculos, o consumo de combustivel e a
quilometragem, efetuando a manutengdo preventiva e corretiva,
lavagem, lubrificagdo e abastecimento;

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

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

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

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

I - dar suporte administrativo as atividades desenvolvidas pelas
comissdes de licitagdo, quanto a disponibilizagdo de servicos,
materiais e equipamentos de trabalho;

Il - realizar pesquisas de pre¢os a fim de compor processos de
aquisicao de bens e/ou materiais e prestagéo de servigos;

Il - controlar e supervisionar os processos licitatérios em
andamento;

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

V - opinar quanto a dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

VI - providenciar a publicagéo dos procedimentos de licitagdo no
Diario Oficial do Estado e demais meios de comunicacao;

VIl - manter atualizadas as informacdes de licitagdo no site da
Secretaria.

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

| - programar, executar, controlar e avaliar as atividades
pertinentes a aquisi¢cdo, 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 pregos;
111 - manter atualizado o controle do almoxarifado e do cadastro
patrimonial;

IV - receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais
adquiridos, observando as especificacdes, precos e quantidades;
V - elaborar a previsdo de necessidades de material e
controlar niveis de estoques;

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

VIl - providenciar o atendimento dos pedidos de aquisicdo de
material.

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

compete:
| - programar, executar, controlar e avaliar os servigos de
manutengdo, conservagdo, limpeza, jardinagem, copa e

vigilancia da SETUR;
11 - controlar o material de consumo e insumos necessarios para
execucao dos servigos gerais da Secretaria;
111 - 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 servigos;
IV - promover servigos de reprografia e encadernagéo de livros
e documentos;
V - programar a utilizagdo dos espacos da SETUR;
VI - controlar a recepgéo e identificagdo de todas as pessoas que
venham a ter acesso a Secretaria.
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