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10. Elaborar manual, cartilha ou material para orientagdo dos usudrios
quanto aos procedimentos necessarios para a correta utilizagdo dos servi-
gos prestados pela unidade administrativa;

11. Desempenhar outras atribuiges correlatas.

Do Chefe do Servigo de Protocolo, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Gestao Documental:

1. Realizar pesquisas e prestar informagdes sobre assuntos de competén-
cia da unidade;

2. Coordenar, supervisionar e orientar o funcionamento das atividades da
unidade;

3. Controlar o acesso dos usudrios aos sistemas eletrénicos existentes nos
servigos e realizar os ajustes necessarios, quando cabiveis;

4. Gerenciar, de forma concorrente com a Chefia da Divisdo, a utilizagdo
dos sistemas eletrdnicos de protocolizagdo, remessa postal e publicagédo no
Diario Oficial do Estado;

5. Sugerir as medidas que entender necessarias ao aperfeicoamento das
tarefas e servigos executados pela unidade;

6. Propor a elaboragdo de normatizagdes que visem estabelecer padroes
procedimentais concernentes a protocolizagdo de documentos, as remes-
sas postais e publicages em imprensa oficial;

7. Elaborar e supervisionar os relatérios quantitativos e qualitativos acerca
das atividades da unidade;

8. Expedir certiddes ou declarages, mediante prévia autorizagdo da chefia
imediata ou diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administra-
gao Superior;

9. Manter o sigilo das informacg®es e zelar pela guarda temporaria e conser-
vagado dos documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;
10. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Gerenciamento Postal, diretamente subordinado ao
Chefe da Divisdo de Gestdo Documental:

1. Supervisionar e orientar a execugdo das tarefas afetas a unidade admi-
nistrativa;

2. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos e convénios que este-
jam ou venham a ficar sob a tutela da unidade;

3. Atestar os servigos prestados pelos Correios;

4. Supervisionar e orientar as tarefas desenvolvidas pelo prestador de ser-
vigos dos Correios na execugdo do servico de mensageria;

5. Planejar, coordenar e controlar a postagem de encomendas e correspon-
déncias diversas de interesse da Instituigdo, sugerindo agdes para racio-
nalizagdo dos servigos;

6. Orientar a alimentagdo do Sistema de Gerenciamento Postal, ou qual-
quer outro que venha a ser utilizado, na execucdo das tarefas afetas a
unidade administrativa;

7. Realizar pesquisas e prestar informagdes sobre assuntos de competén-
cia da unidade administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;
8. Orientar os servidores lotados no referido servigo na execugdo de suas
tarefas;

9. Propor as medidas que julgarem necessarias ao aperfeicoamento das
fungdes e tarefas a cargo da unidade administrativa;

10. Expedir certides ou declaracdes, mediante prévia autorizagéo da che-
fia imediata ou diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Adminis-
tragdo Superior;

11. Manter o sigilo das informagdes e zelar pela guarda temporaria e con-
servagdo dos documentos sob a responsabilidade da unidade administra-
tiva;

12. Elaborar a proposta orcamentaria anual da unidade, considerando os
ajustes de tarifas postais e o aumento do volume de correspondéncias
postadas pela Instituicdo;

13. Controlar o gasto global com postagens realizadas pela Instituicdo;
14. Emitir relatdérios quantitativos e qualitativos acerca dos servigos e ta-
refas afetas ao Servigo;

15. Expedir malotes postais de interesse da Instituigdo;

16. Realizar estudos, elaborar planejamento e propor medidas visando o
constante aperfeicoamento dos servigos da unidade;

17. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Arquivo, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Gestdo Documental:

1. Supervisionar o servigo de recebimento, armazenamento e conservagao
dos documentos de arquivo da Instituigdo;

2. Acompanhar e orientar as atividades de recolhimento, classificagdo, in-
dexacdo, arquivamento e recuperacgdo de informagdes gerais e documentos
judiciarios e administrativos de interesse da Instituigdo;

3. Realizar pesquisas e prestar informagdes sobre assuntos de competén-
cia da unidade administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;
4. Realizar estudos, elaborar planejamento e propor medidas visando o
constante aperfeicoamento dos servigos da unidade;

5. Expedir certidGes ou declaragdes, mediante prévia autorizagdo da chefia
imediata ou diretamente, quando o requisitante for Orgéo da Administra-
Gao Superior;

6. Emitir relatérios quantitativos e qualitativos acerca dos servigos e tare-
fas afetas a unidade administrativa;

7. Manter o sigilo das informacgGes e zelar pela guarda temporéria e conser-
vagao dos documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;
8. Orientar os servidores lotados no referido servigo na execugdo de suas
tarefas;

9. Elaborar manual, cartilha ou material, para orientacdo dos usuarios
quanto aos procedimentos necessarios para a correta utilizagdo dos servi-
cos prestados pela unidade administrativa;

10. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Digitalizagdo, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisdo de Gestdo Documental:

1. Supervisionar e orientar a execucdo da preparagdo, conferéncia, revisdo
e arquivamento de documentos a ser digitalizado na unidade administra-
tiva;

2. Realizar pesquisas e prestar informag&es sobre assuntos de competén-
cia da unidade administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;
3. Realizar estudos, elaborar planejamento e propor medidas visando o
constante aperfeigoamento dos servigos da unidade;

4. Expedir certidoes ou declaragGes, mediante prévia autorizagdo da chefia
imediata ou diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administra-
cdo Superior;

5. Emitir relatdrios quantitativos e qualitativos acerca dos servicos e tare-
fas afetas a unidade administrativa;

6. Manter o sigilo das informag&es e zelar pela guarda temporaria e conser-
vagdo dos documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;
7. Orientar os servidores lotados no referido servico na execugdo de suas
tarefas;

8. Elaborar manual, cartilha e material, para orientagdo dos usuarios quan-
to aos procedimentos necessarios para a correta utilizagdo dos servigos
prestados pela unidade administrativa;

9. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Servico de Reprografia, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdao de Gestdo Documental:

1. Zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos e maquinario da unidade
administrativa;

2. Realizar as atividades referentes aos servigos de reprografia da Insti-
tuicdo;

3. Solicitar e acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipa-
mentos de reprografia da Instituigdo;

4. Manter estoque de materiais para o bom funcionamento da unidade
administrativa;

5. Controlar o volume de copias e solicitagdes feitas a unidade adminis-
trativa;

6. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Patriménio, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragdo:

1. Acompanhar a execugdo das atividades relacionadas com o planeja-
mento da aquisigdo, registro e legalizagdo de bens imoveis da Instituicdo;
2. Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com o planejamen-
to da aquisigao, recebimento, controle, guarda, distribuicdo, alienagdo de
bens moveis da Instituicdo;

3. Gerir o sistema de administragdo patrimonial instalado na unidade ad-
ministrativa;

4. Acompanhar a classificagdo, codificagdo, identificagdo e controle dos
bens moveis da Instituicdo;

5. Acompanhar e controlar a movimentagdo de bens médveis da Instituigdo;
6. Emitir os relatérios de fechamento contabil-patrimonial da Instituigdo;
7. Propor o desfazimento de bens, observada a conveniéncia administrativa
e legislagdo pertinente;

8. Manter os registros patrimoniais da Instituicdo atualizados;

9. Promover, planejar e acompanhar a realizagdo dos servigos de manuten-
cdo e reparos nos aparelhos e equipamentos em geral, e dos bens mdveis
da Instituicdo;

10. Coordenar o inventario do material e tombamento dos bens da Insti-
tuigdo;

11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Controle de Bens Imdveis, diretamente subordina-
do ao Chefe da Divisdo de Patriménio:

1. Promover e acompanhar o registro, a regularizagdo, o tombamento e a
baixa dos bens imoéveis de uso da Instituigdo;

2. Promover e acompanhar o cumprimento das exigéncias legais de fun-
cionamento e recolhimento de impostos incidentes sobre os bens imdveis
da Instituicdo;

3. Contratar seguro dos bens imoéveis da Instituigdo;

4. Atualizar, periodicamente, o cadastro dos bens imdveis da Instituicdo em
conjunto com o Departamento de Obras e Manutengdo;

5. Agendar, periodicamente, a realizagdo de inventarios para controle dos
bens imdveis da Instituicdo;

6. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Controle de Bens Moéveis, diretamente subordinado
ao Chefe da Divisdo de Patrimonio:

1. Promover e acompanhar as atividades de recebimento, controle, guarda
e distribuigdes dos bens mdveis da Instituigdo;

2. Planejar a aquisicdo, recebimento, controle, guarda, distribuicdo, aliena-
gao de bens patrimoniais da Instituigao;

3. Acompanhar o controle e movimentagao dos bens mdveis da Instituigdo;
4. Solicitar e acompanhar o contrato de seguro dos bens méveis da insti-
tuigdo;

5. Informar o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislagédo
especifica;



