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VIl - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagdo
de processos de trabalho inerentes a atividade administrativa,
para utilizagdo, inclusive, em outras unidades do Tribunal;

VIl - propor a edi¢do de atos normativos referentes as areas
de licitagdo, contratos, manutenc¢do, material, patrimdnio,
transportes, servigos gerais, almoxarifado, ou de obras, e a
atualizacdo dos atos normativos existentes, bem como informar e
orientar as demais unidades do Tribunal quanto ao cumprimento
das normas estabelecidas.

Paragrafo Unico. A SEADM seré dirigida por um Secretéario de
Administracdo com o auxilio do Subsecretéario, competindo-lhes
as atividades da Secretaria de Administracéo referidas neste
Regulamento, e conta com as func¢des gratificadas constantes
do Anexo I.

Art. 62. A Secretaria de Administracdo possui a seguinte
estrutura:

| - Assessoria Técnica;

Il - Geréncia de Expediente;

111 - Diretoria de Gesté&o de Pessoas;

IV - Diretoria de Logistica e Patrimoénio;

V - Diretoria de Finangas.

Subsecéo |

Das Competéncias das Unidades e Sub-unidades da Secretaria
de Administracao

Art. 63. Compete a Assessoria Técnica:

| - prestar assessoramento técnico-administrativo em assuntos
relacionados a SEADM;

Il - apoiar as atividades referentes a processo licitatério, no que
compete a SEADM;

Il - orientar e apoiar as unidades na execu¢do dos contratos
administrativos firmados pelo Tribunal;

IV - consolidar os relatérios de atividades da SEADM, previsto no
inciso XI do art. 7°.

Art. 64. Compete a Geréncia de Expediente:

| - prestar apoio a SEADM;

Il - elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais
documentos de interesses da SEADM;

111 - desempenhar no ambito da Secretaria as competéncias
relacionadas nos incisos VI, VII do art. 7°.

Art. 65. Compete a Diretoria de Gestéo de Pessoas (DIGP):

I - planejar, organizar, executar, coordenar e supervisionar a
politica de gestédo de pessoas do Tribunal;

Il - propor o aprimoramento das normas pertinentes a sua area
de atuagéo;

111 - coordenar as ag¢des de suas unidades de apoio.

Art. 66. A Diretoria de Gestdo de Pessoas possui a seguinte
estrutura:

| - Coordenadoria de Salude e Qualidade de Vida;

I1 - Coordenadoria de Desenvolvimento de Competéncias;

111 - Coordenadoria de Gestdo do Desempenho e Carreira;

IV - Coordenadoria de Pagamento.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida
(CSQ):

| - operacionalizar, controlar e orientar no ambito do Tribunal as
rotinas do setor relativas a abonos e licencas saude, solicitacao de
medicamentos, materiais e equipamentos, e outras necessarias
a realizacdo de suas competéncias e ao funcionamento da
unidade;

Il - operacionalizar, controlar e orientar no ambito do Tribunal
os atendimentos relativos as atividades de saude e qualidade de
vida, com énfase na abordagem interdisciplinar;

Il - prestar informacdes e executar os procedimentos
operacionais referentes ao plano de saulde corporativo do
Tribunal;

IV - propor, executar e acompanhar planos, programas, projetos
e agOes integradas de saude e qualidade de vida, com énfase na
atuagéo preventiva;

V - propor e administrar o0s projetos e programas de
responsabilidade socioambiental do Tribunal;

VI - cadastrar os participantes do Fundo de Assisténcia aos
Servidores do Tribunal de Contas (FASTC) e controlar as
alteragdes solicitadas.

§ 2° Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Competéncias (CDC):

I - implementar e revisar periodicamente o mapeamento das
competéncias individuais e institucionais;

Il - realizar diagnéstico das demandas de capacitagéo,
treinamento e desenvolvimento das competéncias dos servidores
junto as demais unidades do Tribunal;

111 - formular o diagnéstico e as diretrizes do Plano de Educacéo
Corporativa do Tribunal, acompanhando sua implementacéo e os
resultados alcangados;

IV - elaborar e propor modelos e procedimentos de gestéo de
desempenho para o Tribunal;

V - acompanhar a gestdo do desempenho;

VI - estabelecer procedimentos para acompanhamento e
avaliacdo permanente do clima organizacional do Tribunal com
vistas a contribuir para a manutencdo de um ambiente de
trabalho integrado e motivador;

VIl - propor e gerir programas, projetos e acdes pertinentes a
area.

8§ 3° Compete a Coordenadoria de Gestdo do Desempenho e
Carreira (CGD):

| - propor e implementar mecanismos e procedimentos de
implantacdo e administracdo do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragéo;

Il - implementar as atividades previstas na normatizagéo
pertinente, relativa ao estagio probatério de servidores efetivos;
111 - administrar o programa de estagio curricular no Tribunal;
IV - operacionalizar os processos de posse, cessdo e requisi¢ado
de pessoal;

V - promover a operacionalizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos servidores do Tribunal;

VI - manter controles e assentamentos necessarios para
observancia de direitos, deveres, prerrogativas, garantias,
impedimentos, vencimentos e vantagens aos servidores ativos
e inativos;

VIl - manter atualizado o banco de dados de pessoal, os registros
funcionais e os arquivos de documentagdo pessoal;

V111 - elaborar e publicar, no Diario Oficial do Estado, as portarias
e atos administrativos que se fizerem necessarios;

IX - instruir processos e expedientes que envolvam servidores
ativos e inativos, bem como pensionistas;

X - prever e delimitar as necessidades qualitativa e quantitativa
de cargos;

X1 - controlar o quadro de pessoal efetivo e comissionado do
Tribunal;

XIl - elaborar, atender e controlar anualmente a escala de férias
autorizada aos servidores;

X111 - gerir programas, projetos e a¢des pertinentes a area.

§ 4° Compete a Coordenadoria de Pagamento (CPG):

| - observar o cumprimento da jornada diaria de trabalho e
demais normas pertinentes e operacionalizar as rotinas relativas
ao sistema de ponto;

Il - elaborar e controlar a folha de pagamento, observando
direitos, descontos, vantagens e concessdes financeiras
autorizadas e/ou obrigatérias a servidores ativos e inativos,
pensionistas, estagiarios e bolsistas;

111 - realizar levantamento mensal de servidores desligados
para comunicar a instituicdes em caso da existéncia de débitos
consignados em folha;

1V - realizar levantamento mensal dos valores pagos a servidores
cedidos com Onus ao 6rgdo cessionario, para oficiamento de
cobrancga de débitos;

V - executar os procedimentos de rotina relativos a concessao e
controle do Vale Alimentagéo do Tribunal;

VI - realizar estudos e elaborar projecdes de impactos na folha
de pagamento;

VIl - gerir programas, projetos e acdes pertinentes a area.

Art. 67. Compete a Diretoria de Logistica e Patrimdnio (DILP):

| - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar
as atividades relativas ao suporte logistico e de gestdo do
patriménio do Tribunal;

Il - coordenar as ac¢des de suas unidades de apoio.

Art. 68. A Diretoria de Logistica e Patrimbnio possui a seguinte
estrutura:

I - Coordenadoria de Administracéo Predial;

Il - Coordenadoria de Engenharia de Manutengéo;

111 - Coordenadoria de Transporte;

IV - Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado;

V - Coordenadoria de Patriménio.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Administracdo Predial (CAP):
I - coordenar os servicos de limpeza e higienizagdo das
dependéncias internas e areas externas dos edificios;

Il - executar e controlar os servigos de vigilancia patrimonial;

111 - supervisionar e zelar pelos bens patrimoniais instalados ou
afixados nas areas externas dos edificios;

IV - recomendar planos e ag¢bBes que visem a melhoria e
resultados das atividades afetas a Coordenadoria.
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8§ 2° Compete a Coordenadoria de Engenharia de Manutencédo
(CEM):

| - executar e/ou coordenar as atividades de servicos de
engenharia, relacionados com o Tribunal, tais como: elaboragéo
de projetos, orgcamentos, memoriais descritivos, especificagbes
e outros;

Il - acompanhar os processos licitatorios relativos a servicos de
engenharia, relacionados com o Tribunal, emitindo informacdes
e pareceres técnicos, quando necessario;

111 - verificar as condigBes de funcionamento dos edificios do
Tribunal, suas instalacdes, equipamentos e éarea externa, no
ambito da engenharia, tomando providéncias necessarias para
sua manutencao corretiva e preventiva, por meio de planos a
serem mantidos para tal;

IV - manter a documentacao técnica necessaria ao desempenho
de suas atividades, tais como: tabelas de pregos de materiais
de construgédo e servigos de engenharia, cadernos de encargos,
catalogos, normas, manuais, publicagdes e demais materiais
com informacdes técnicas;

V - manter arquivo de estudos e projetos referentes a imdveis,
instalagbes e equipamentos pertencentes ao Tribunal;

VI - planejar, executar, coordenar e/ou fiscalizar as atividades
referentes as obras ou servicos de manutencdo civil, redes
elétricas, de alta e baixa tensdo, infraestrutura de légica e
telefonia, sistemas de refrigeragdo, instalacdes hidraulicas,
equipamentos de combate a incéndio e elevadores;

VIl — acompanhar e fiscalizar a instalacdo de equipamentos
elétricos, de telefonia, de refrigeracdo, l6gica e mobiliario.

8§ 3° Compete a Coordenadoria de Transporte (CTR):

| - executar e controlar as solicitagdes de transporte, feitas pelas
unidades administrativas;

Il - controlar a guarda de viaturas no estacionamento da
garagem;

111 - executar e controlar a limpeza e abastecimento da garagem;
IV - executar e controlar a manutencgédo periédica das viaturas e
seus equipamentos de seguranca;

V - regularizar a documentagdo das viaturas junto ao 6rgdo de
transito, obedecendo a prazos e normas legais;

VI - providenciar a manutencdo e os reparos de viaturas em
casos emergenciais;

VIl - adotar medidas cabiveis em caso de acidente com as
viaturas e terceiros;

VIII - controlar as ocorréncias de infragdes no transito, cometidas
pelos motoristas;

IX - zelar pela conservagdo das viaturas, equipamentos,
ferramentas e acessorios da garagem;

X - recomendar planos e agBes que visem a melhoria dos
sistemas e resultados das atividades afetas a Coordenadoria;

X1 - verificar a conservagdo e funcionamento dos equipamentos
de seguranca das viaturas.

§ 4° Compete a Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado
(CSA):

I - manter atualizado relatério de material em estoque;

Il - manter atualizado cadastro de fornecedores;

Il - providenciar a provisdo de materiais, prevendo nivel de
estoque, conforme diretriz orgamentéaria da SEADM;

IV - controlar niveis de estoque de materiais, por meio do
registro de entrada e saida;

V - executar e controlar a recepcédo e conferéncia dos itens de
materiais solicitados pelas unidades administrativas, observando
os procedimentos legais e normativos;

VI — executar, controlar e promover o armazenamento de
materiais de consumo dentro dos prazos de validade;

VIl - executar e controlar a entrega de materiais requisitados
pelas unidades administrativas;

VIl - efetuar pesquisa de precos no mercado para subsidiar a
aquisicao de materiais;

IX - auxiliar as comissdes de licitacdes nas decisGes de aquisi¢céo
de materiais, considerando estimativa realizada e pregos
praticados no mercado;

X - participar de processos licitatérios na aquisicdo de materiais
de estoque;

X1 - subsidiar compras com suprimento de fundos;

XIl - recomendar planos e ag¢Bes que visem a melhoria dos
sistemas e resultados das atividades afetas a Coordenadoria;
X1l — inventariar mensalmente os bens de consumo e emitir

relatério para registro contabil.
§ 5° Compete a Coordenadoria de Patriménio (CPA):
| - manter registro cadastral dos bens patrimoniais adquiridos;



