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VII - autuar processos, controlar e prestar informagdes sobre
sua tramitagdo;
VIII - arquivar, preservar ou eliminar documentos e processos
nos prazos determinados pela legislagdo vigente;
IX - promover a seguranga dos documentos e processos
arquivados.

Subsecéo XXVI1I

Da Coordenadoria de Material, Patrimdnio e Servigos.

Art. 71. A Coordenadoria de Material, Patrimbnio e Servigos,
diretamente subordinada a Diretoria de Administragdo e
Finangas, compete:
I - coordenar e acompanhar a execugdo das atividades de
administragdo de servigos, material e patrimonio no ambito
interno da Secretaria;
II - coordenar e acompanhar a execugdo das atividades de
manutengdo, vigilancia, limpeza e reparo das instalagdes dos
prédios utilizados pela Secretaria;
III - coordenar e acompanhar a execugdo das atividades de
servigos, material e patriménio em consonancia com as normas
emanadas do 6rgdo central de gestdo de material, servigos e
patrimonio;
IV - propor planos de renovacgdo da frota, bem como a alienagéo
dos veiculos inserviveis;
V - planejar, coordenar e supervisionar a utilizagdo da frota de
veiculos pelas unidades da Secretaria.

Subsecgdo XXVIII

Da Geréncia de Servicos

Art. 72. A Geréncia de Servicos, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Material, Patriménio e Servigos, compete:
I - providenciar a conservacdao e os reparos das instalagGes
fisicas, elétricas, hidraulicas e sanitarias da Secretaria;
II - executar e/ou supervisionar as atividades de limpeza, higiene
e vigilancia nas instalag@es fisicas da Secretaria;
111 - controlar a circulagdo de visitantes e usuarios nas instalagdes
da Secretaria;
IV - acompanhar, fiscalizar, supervisionar e atestar o cumprimento
dos contratos de prestagdo de servigos terceirizados;
V - organizar e acompanhar a utilizagdo, a guarda e a conservagdo
dos veiculos oficiais e locados a Secretaria;
VI - acompanhar e avaliar o consumo de combustivel e a
quilometragem dos veiculos utilizados pela Secretaria;
VII - providenciar a legalizagdo dos veiculos nos 6rgdos oficiais;
VIII - providenciar a execugdo de manutengdo preventiva e
corretiva nos veiculos;
IX - executar servigos de reproducgdo e impressdo grafica, bem
como manter controle dos materiais e das copias reproduzidas;
X - acompanhar a manutengdo dos equipamentos e atestar as
faturas na sua area de competéncia;
XI - providenciar e coordenar a execucdo dos servigos de
manutengao e reparos de equipamentos e materiais permanentes.
XII - controlar o consumo dos servigos de utilidade publica, bem
como elaborar estudos para racionalizagdo do uso ou consumo
desses servigos;
XIII - controlar a recepgao e identificagdo de todas as pessoas
que venham a ter acesso a Secretaria.

Subsecao XXIX

Da Geréncia de Patrimoénio

Art. 73. A Geréncia de Patrimdnio, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Material, Patriménio e Servigos, compete:
I - inventariar, anualmente ou quando necessario, os materiais
em estoque e bens patrimoniais da Secretaria, bem como
controlar e registrar sua movimentagao no sistema informatizado
de material;
II - executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a
aquisicdo, a guarda e distribuicido de bens patrimoniais da
Secretaria;
IIT - realizar o levantamento das necessidades de bens
patrimoniais a serem adquiridos pela Secretaria;
IV - manter atualizado o cadastro patrimonial;
V - receber, conferir e atestar o recebimento dos bens materiais
adquiridos, observando as especificagdes e quantidades;
VI - acompanhar e controlar a movimentagdo de bens
patrimoniais;
VII - identificar e controlar os bens moveis e equipamentos
inserviveis, obsoletos ou em desuso, providenciando, se for o
caso, a sua alienagdo;

VIII - proceder a distribuicdo dos bens patrimoniais as
unidades requisitantes e a emissdo dos respectivos Termos de
Responsabilidades.
Subsecdo XXX
Da Geréncia de Material e Compras
Art. 74. A Geréncia de Material e Compras, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Material, Patrimdnio e Servigos,
compete:
I - efetivar o levantamento das necessidades de material de
consumo e equipamentos no ambito da Secretaria;
IT - executar atividades de levantamento de custos de materiais
e servigos através da cotagdo de pregos;
III - participar de processo licitatério, subsidiando a comissdo
de licitagdo quanto a cotagdo de pregos e enquadramento na
modalidade licitatéria adequada, observando a legislagdo
vigente;
IV - manter atualizado o cadastro com pregos de produtos e
servigos adquiridos em licitagdes ou mediante dispensa de
licitagao;
V - conferir e atestar o recebimento de material de consumo e
permanente adquiridos pela Secretaria;
VI - classificar, organizar e armazenar, de acordo com as normas
técnicas, o material em estoque;
VII - classificar, analisar e atender as requisi¢cdes de materiais de
consumo das unidades administrativas da Secretaria, conforme
cronograma pré-estabelecido;
VIII - exercer o controle fisico, contabil e financeiro do material
recebido, fornecido e em estoque;
IX - programar, executar, controlar e avaliar as atividades
pertinentes a aquisicdo, a guarda e distribuicdo de materiais;
X - realizar o levantamento das necessidades de materiais a
serem adquiridos pela Secretaria e efetuar a pesquisa de pregos;
XI - manter atualizado o controle do almoxarifado;
XII - receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais
adquiridos, observando as especificagbes e quantidades;
XIII - elaborar a previsdo de necessidades de material e controlar
niveis de estoques;
XIV - realizar inventarios e balancos, estudar e definir critérios e
indices adequados para reposicdo de estoques;
XV - providenciar o atendimento dos pedidos de aquisigdo de
material.
Subsec¢do XXXI
Da Coordenadoria de Orgcamento e Finangas
Art. 75. A Coordenadoria de Orgamento e Finangas, diretamente
subordinada a Diretoria de Administragdo e Finangas, compete:
I - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas
a execugdo orgamentdria, financeira e contdbil no ambito
da Secretaria, em articulagdo com a Secretaria de Estado de
Planejamento - SEPLAN, Secretaria de Estado da Fazenda - SEFA
e outros drgdos afins;
II - emitir e analisar empenhos, através do Sistema Integrado de
Administragéo Financeira dos Estados e Municipios - SIAFEM, das
despesas autorizadas pelo ordenador de despesas da Secretaria;
III - realizar, através do SIAFEM, a liquidagdo de todas as
despesas empenhadas;
IV - cadastrar no SIAFEM os fornecedores, bem como solicitar a
SEPLAN alteragdes desse cadastro;
V - realizar os ajustes de dados inconsistentes langados no
SIAFEM, conforme orientagdo da SEPLAN;
VI - proceder a emissdo de conformidade diaria relativa aos
registros efetuados no SIAFEM;
VII - processar os suprimentos de fundos e as didrias concedidas
pelo ordenador de despesa;
VIII - realizar os pagamentos autorizados pelo ordenador
de despesas, através de crédito em conta corrente ou ordem
bancaria, das despesas empenhadas e devidamente liquidadas;
IX - efetuar o fluxo de caixa dos pagamentos, controlando as
despesas e saldos bancarios;
X - ordenar toda a documentagdo referente a prestagdo de
contas;
XI - manter atualizados os langcamentos referentes aos
pagamentos orgamentarios e extra-orgamentarios;
XII - realizar a classificagdo e o registro contabil dos documentos;
XIII - analisar as contas e os custos dos servigos pagos;
XIV - acompanhar e avaliar a execugao financeira das despesas
de custeio, pessoal e investimento;

XV - emitir Documento de Arrecadagdo Municipal e Documento
de Arrecadagdo Estadual de pessoas fisicas e juridicas;
XVI - realizar a conciliagdo bancaria dos saldos e contas
correntes, mantendo o cadastro bancario da Secretaria;
XVII - encaminhar o balancete da Secretaria ao Tribunal de
Contas do Estado.
XVIII - registrar, executar e controlar as respectivas dotagdes
e os créditos adicionais em consonancia com as normas de
execugdo orcamentaria e financeira;
XIX - controlar a realizagdo das despesas;
XX - instruir processos de liquidacdo de despesas e fornecer
dados necessarios a elaboragdo de balancetes e balangos;
XXI - programar, organizar e coordenar a execugdo e o controle
dos programas e atividades inerentes a administragdo financeira
e contabil da Secretaria;
XXII - articular-se com os érgdos centrais dos sistemas financeiro
e orcamentario, com vistas ao cumprimento de instrucdes e atos
normativos operacionais pertinentes;
XXIII - coordenar o processo de elaboracdo da proposta
orgamentaria anual da Secretaria e o acompanhamento da sua
execucdo, através de interagdo com as unidades organizacionais
integrantes da estrutura da Secretaria;
XXIV - opinar sobre a viabilidade econémica e financeira de
celebragdo de convénios, acordos, contratos e ajustes.
Subsegdo XXXI1
Da Geréncia de Orcamento

Art. 76. A Geréncia de Orcamento, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Orgamento e Finangas, compete:
1 - programar e elaborar a proposta orgamentaria em articulagéo
com as unidades administrativas da Secretaria, bem como
formalizar e registrar o Planejamento Plurianual - PPA no Sistema
de Orgamento do Estado;
II - elaborar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento
e o programa anual da Secretaria;
111 - registrar e controlar as dotagBes orgamentarias e os créditos
adicionais e propor alteragdes do Quadro de Detalhamento de
Despesas;
IV - receber, registrar e controlar recursos orgamentarios
destinados a Secretaria, bem como estimar e prever parcelas
de despesas;
V - coordenar e executar o cadastramento das agles
desenvolvidas através dos programas da Secretaria no Sistema
GP-Para;
VI - emitir demonstrativos da situacdo orgamentdria da
Secretaria pelo SIAFEM.

CAPITULO V
DAS ATRIBUIGCOES DOS DIRIGENTES E SEUS AUXILIARES

IMEDIATOS

Secéo |
Do Secretario de Estado de Administracao

Art. 77. Ao Secretdrio de Estado de Administragdo, além do
estabelecido no art. 138, paragrafo Unico, da Constituicdo
Estadual, cabem as seguintes atribuigdes:
1 - assistir o Governador do Estado e demais titulares de 6rgdos
e entidades da Administracdo Publica Estadual, exercendo a
orientagédo, a coordenacdo e a supervisdo dos 6rgdos e entidades
da Administragdo Publica Estadual em assuntos de sua area de
competéncia;
II - propor e coordenar a execucdo de politicas publicas,
praticando os atos delas decorrentes, relativos a gestdo de
pessoas, gestdo de salde ocupacional, gestdo de logistica,
gestdo do patrimOnio do Estado e gestdo de desenvolvimento
organizacional e governanca publica, no ambito da Administragéo
Publica Estadual;
III - planejar e coordenar as agOes da Secretaria de Estado
de Administragdo priorizando as atividades para resultados
eficientes e eficazes;
IV - exercer a representacdo institucional da Secretaria de
Estado de Administragdo, promovendo contatos com autoridades
e organizagoes;
V - dirigir, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades
da Secretaria e as atribuicdes das unidades diretamente
subordinados, em estreita observancia as disposigdes normativas
da Administragdo Publica Estadual;



