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CADERNO 3 m 3

Art. 22. A Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL
compete:
1.coordenar os processo licitatérios para aquisi¢cdo de materiais e
contratacéo de servigos para a Empresa;
I1. cumprir o cronograma de aquisicdo de materiais de estoque
da Empresa;
I11. confeccionar minutas de editais, contratos e atas relativas ao
processo licitatorio;
IV. processar e julgar as fases de habilitacdo e julgamento das
propostas;
V. classificar e manifestar-se em primeira instancia relativamente
aos recursos eventualmente interpostos;
VI. requisitar parecer técnico ou juridico, quando julgar
necessario;
VII1. providenciar publica¢cdes necessarias de seus atos na forma
da legislagdo vigente;
VIIl. realizar pesquisa de mercado de produtos e servigos de
interesse da Empresa;
IX. executar atividades de levantamento de custos de materiais
e servigos através da cotacdo de pregos;
X. elaborar e manter atualizado cadastro com o0s precos de
produtos e servigos adquiridos em licitacdes e/ou comprars
diretas pela Empresa;
XI. emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas
objeto da licitacdo;
XI1. preparar e providenciar a lavratura de contratos de compras
de material ou de adjudicagdo de servicos;
XIIl. elaborar o Relatério Anual de Atividade da area; e
XIV. executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Secéo IV

Do Controle Interno
Art. 23. O Controle Interno — CI, diretamente subordinado ao
Diretor-Presidente, tem por finalidade a realizagdo da afericdo
e comprovacgdo da legitimidade, legalidade e economicidade da
gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da Empresa.
Art. 24. Ao Controle Interno — Cl compete:
I. examinar e fiscalizar a regularidade dos atos que resultem
receitas e despesas em todas as suas fases;
I1. assistir a administragdo, em carater preventivo e pedagoégico,
visando o aprimoramento dos processos e procedimentos
gerenciais;
I11. analisar os processos para a prestagdo de contas da empresa;
1V. aferir e comprovar a legitimidade, legalidade e economicidade
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da empresa;
V. analisar as contas e o custo dos servi¢cos pagos pela empresa;
V1. acompanhar a execucdo orgcamentaria da empresa;
VIIl. elaborar e encaminha os relatérios sobre as prestacdes de
contas analisadas;
VIII. elaborar o Relatério Anual de Atividades de area; e
IX. executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgéao.
CAPITULO 11
Do Nivel de Diregédo
Secéo |
Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 25. A Diretoria Administrativa e Financeira - DAF, diretamente
subordinada ao Diretor-Presidente, tem por finalidade coordenar
e supervisionar, através de suas Geréncias e Coordenadorias,
a execucdo das atividades administrativas e financeiras da
Empresa.

Secéo I1

Da Geréncia Administrativa

Art. 26. A Geréncia Administrativa — GAD, diretamente
subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira - DAF, tem
por finalidades planejar, coordenar, controlar e supervisionar
as atividades de gestdo administrativa, patrimonial, recursos
logisticos, servigcos gerais, contratos, convénios, licitagdes,
administracao de pessoal e de materiais da Empresa.
Art. 27. A Coordenadoria de Logistica e Patriménio—CLP,
diretamente subordinada a Geréncia administrativa — GAD,
compete:
1. controlar a utilizagdo, a guarda e a conservacéo dos veiculos
oficiais da Paratur;
11.  controlar o consumo de combustivel e a quilometragem dos
veiculos em uso pela Paratur;
1. providenciar a legalizagdo dos veiculos pertencentes a
Paratur, junto aos 6rgéos oficiais;
IV. prever despesas relativas a todos os servigos de manutengéo
e reparos da frota de veiculos da Empresa;
V. providenciar a execucdo de manutengdo preventiva e
corretiva nos veiculos da Paratur;
V1. realizar o transporte de empregados e de cargas autorizados
pela Geréncia Administrativa;
VII. providenciar e controlar a realizagdo de servigos de
abastecimento, lavagem, lubrificacdo dos veiculos pertencentes
a Paratur;
VIIl.  propor planos de renovacédo de frota, bem com alienacao
dos inserviveis e/ou antiecondmico em uso na Paratur;
1X. manter atualizado o cadastro de veiculos da Paratur;
X. providenciar e coordenar a execucdo dos servicos de
manutencao e reparos de equipamentos e materiais permanentes
da Paratur;

XI. providenciar a conservacdo e reparos das instalagfes
fisicas, elétricas, hidraulicas e sanitarias da Paratur;
XIl.  executar ou promover as atividades de higiene, limpeza e

vigilancia das instalacdes fisicas da Paratur;

XIIl.  prestar apoio logistico as areas na realizagdo de eventos
da empresa;
XIV. controlar a circulagcdo de visitantes e usuarios nas

instalagGes da Paratur;

XV.  controlar, fiscalizar, supervisionar e atestar o cumprimento
dos contratos de prestacgéo de servicos terceirizados pela Paratur;
XVI. programar, executar, controlar e avaliar as atividades

pertinentes a aquisicdo, guarda e distribuicdo de materiais e
bens patrimoniais;

XVII. avaliar a necessidade de material e bens patrimoniais a
serem adquiridos pela Paratur e efetuar a pesquisa de precos;
XVIII. manter atualizado o controle do almoxarifado e do
cadastro patrimonial anualmente;

XIX. receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais
adquiridos, observando as especificacdes, pregos e quantidades;
XX. planejar, coordenar, fiscalizar, supervisionar e

operacionalizar as atividades relativas ao controle dos bens
patrimoniais, compras, recebimento, armazenamento, controle
de estoque e distribuicdo de materiais;

XXI. inventariar anualmente e, quando necessario, os bens
patrimoniais pertencentes a Paratur;

XXI1. realizar, através de compra direta, a aquisicdo de
materiais e servicos para a empresa;

XXIHI. receber e classificar processos e expedientes que
tramitem pela Paratur;

XXIV. registrar no sistema corporativo, distribuir, controlar,

expedir e acompanhar a movimentagdo de processos,
expedientes, correspondéncias e/ou documentos de interesse da
Paratur;

XXV. prestar informacgdes, sempre que solicitado, sobre o
andamento de processos, expedientes e/ou documentos de
interesse publico aos interessados;

XXVI. preparar, franquear e expedir malas de correspondéncias
da empresa;

XXVII. realizar a remessa de processos, expedientes,
publicacdes, boletins de servicos e outros papéis as unidades da
Paratur e a outros 6rgaos;

XXVIIl.  executar e controlar a guarda e a conservacgéo de atos
administrativos de interesse da Paratur;

XXIX. controlar o uso e a manutencao dos equipamentos
de reproducéo de documentos, central telefénica, fax-simile e
celulares, bem como de outros equipamentos eletro-eletrénicos
pertencentes a Paratur;

XXX. elaborar o Relatério Anual de Atividades da area; e,
XXXI. executar outras atividades correlatas a sua area de
atuacao.

Art. 28. A Coordenadoria de Gestdao de Pessoas - CGP,
diretamente subordinada a Geréncia Administrativa — GAD,
compete:

I. programar, executar, controlar e supervisionar as atividades
relativas ao recrutamento, admissao, lotagdo, movimentacgéo,
avaliacdo, dispensa, treinamento, pagamento, incentivos e
beneficios de pessoal lotados na Paratur;

1. aplicar a legislagéo vigente de acordo com o regime de
trabalho dos empregados lotados na Empresa;

I11.  analisar, conceder e controlar os beneficios de acordo com
o previsto na legislagéo vigente, aos servidores e empregados
da Empresa;

V. cadastrar e manter atualizado, no sistema corporativo
de Recursos Humanos, os registros funcionais dos servidores e
empregados da Empresa;

V. identificar a necessidade de pessoal na empresa, a fim de
subsidiar a SEAD para realizagdo de concurso publico;

VI. avaliar candidatos habilitados para o preenchimento dos
empregos em provimento efetivo da Paratur;

VII. controlar o nimero de vagas disponiveis no quadro de
cargos de carreira e de provimento efetivo da Empresa;

VIII. realizar célculos de salarios, direitos, vantagens e

descontos de empregados e servidores para manutengdo do
sistema corporativo de Recursos Humanos;

IX. instruir processos no ambito de sua competéncia relativo a
vida funcional dos empregados e servidores da Empresa;

X. realizar observagbes e consignacdes referentes a
empréstimos, aluguéis e outros de interesse dos empregados e
servidores da Empresa;

XI.  emitir, quando solicitado, declaracdes e outros documentos
referentes a situacdo funcional dos empregados e servidores da
Empresa;

XIl.  compatibilizar e publicar a escala de férias dos empregados
e servidores da Empresa;

XII. realizar cadastramento no PIS/PASEP dos empregados
que ingressarem na Empresa;

XIV. requisitar, conforme o perfil do empregado e o padréo de
lotacao estabelecido pela empresa, os candidatos aprovados em
concurso publico para atendimento de demanda da Empresa;

XV. atualizar no sistema corporativo o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios-PCCS de empregados da Empresa;
XVI. elaborar e encaminhar aos érgéo tributarios competente

Federais, Estaduais e Municipais as informag¢des econdmicas e
financeiras da Empresa previstas em Lei;

XVII. elaborar e publicar os atos administrativos relativos a
delegacdo de competéncia, admissdo, dispensa, transferéncia,
designacdes e outros correlatos a pessoal;

XVIII. programar, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acOes pertinentes a higiene e seguranca do trabalho no ambito
da Empresa;
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XIX. coordenar a implantacdo e implementagcdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Saléarios - PCCS da Empresa;

XX. coordenar as acdes de avaliagdo de desempenho na
Paratur;

XXI. promover, em conjunto com as areas, o levantamento
de Necessidades de Treinamento e Aperfeicoamento dos
empregados e servidores da Empresa;

XXII. elaborar e acompanhar, em conjunto com a Diretoria
Administrativo-Financeira programacdo e o custo anual de
treinamento da Empresa;

XXII. elaborar projetos e implantar acdes que visem o bem
estar e salide dos empregados;

XXIV. elaborar o Relatdrio Anual de Atividades da area; e
XXV. executar outras atividades correlatas a sua area de
atuacéo.

Secdo 111

Da Geréncia de Execucdo Orgcamentaria e Financeira

Art. 29. - A Geréncia de Execugdo Orcamentaria e Financeira
- GEF, diretamente subordinada a Diretoria Administrativa
e Financeira - DAF, tem por finalidades planejar, coordenar,
controlar e avaliar as execug¢des orcamentarias, financeiras
e contabeis dos recursos oriundos do Tesouro Estadual e da
Unido, no ambito da Empresa, em articulagdo com a Secretaria
de Estado de Planejamento, Orgamento e Finangas, com a
Secretaria de Estado de Fazenda e 6rgéos afins.

Art. 30. -A Coordenadoria de Controle e Informagfes Contabil
- CCIC, diretamente subordinada a Geréncia de Execucdo
Orgamentéria e Financeira — GEF compete:

1. elaborar, em conjunto, com as demais unidades administrativas
da PARATUR o planejamento dos programas, planos, projetos e
acodes para a composigdo do Plano Plurianual — PPA;

Il. acompanhar e avaliar a execucgédo fisica e financeira dos
programas, planos, projetos e ag¢fes, visando o cumprimento
das metas através dos indicadores pré-definidos;

I11.  opinar sobre a viabilidade econdmica de celebracdo de
convénios, acordos, contratos e ajustes;

IV. manter o controle grafico das despesas or¢adas, empenhadas
e liguidadas no exercicio;

V. registrar e controlar a execugdo orgamentéaria da PARATUR;
VI. assistir e assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos
pertinentes a sua area de competéncia;

VII. emitir e analisar notas de empenhos, liquidagbes e
pagamentos através do Sistema Integrado de Administracéo
Financeira de Estados e Municipios - SIAFEM das despesas
autorizadas pelo Ordenador de Despesa da empresa;

VIIIl. cadastrar e providenciar a alteragdo e o cancelamento no
SIAFEM dos fornecedores da empresa;

IX. receber, registrar e controlar recursos orcamentarios
destinados a empresa, oriundos do Estado, convénios e/ou
receita propria;

X. emitir demonstrativos da situacdo orgamentaria da empresa
pelo SIAFEM e/ou outros meios correlatos;

Xl. manter interfaces com a SEPOF e Cadastro Unico de
Exigéncias para Transferéncias Voluntarias -CAUC/SIAFI;

XII.  controlar o recebimento de relatério de viagens de
funcionarios e colaboradores da empresa;

XIl. manter atualizadas as informagBes para prestagdo de
contas de suprimento de fundo e de diarias, informando ao
Ordenador de Despesas sobre as prestacdes de contas da
Empresa aprovadas e/ou impugnadas;

XIV. coordenar a elaboracdo dos relatérios gerenciais
mensais e anuais sobre as matérias de sua competéncia,
para o acompanhamento e cumprimento das determinagdes
constitucionais e legais;

XV. elaborar, organizar, analisar e manter a prestacéo de contas
ao Tribunal de Contas do Estado - TCE/PA, conforme a legislagédo
vigente;

XVI. realizar a classificacao e registro contabil dos documentos
da Empresa;

XVIlI. manter o cadastro bancario da Empresa e realizar a
conciliagdo bancaria dos saldos das contas correntes mantidas
pela Empresa;

XVIII. fazer acompanhamento e controle contabil;

XIX. prestacéo de informagOes e relatérios aos diversos 6rgéos
de controle interno e externo;

XX. efetuar o fluxo de caixa dos pagamentos controlando as
despesas e saldos bancarios da empresa, realizando a conciliagdo
bancéria, identificando as causas de eventuais diferencas, se for
0 caso;

XXI. elaborar os balancetes, balancos e demais relatérios
contébeis;

XXIl. acompanhar e apurar 0s gastos no cumprimento dos
limites legais;

XX arquivar e manter a documentacdo pertinente a
Contadoria;

XXIV. coordenar e analisar as altera¢des legais, no ambito das
contabilidades orcamentaria, financeira e patrimonial, para
orientacdo geral;

XXV. elaborar o Relatdrio Anual de Atividades da éarea;

XXVI. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham
a ser atribuidas.

Art. 31. A Coordenadoria de Contratos e Convénios - CCC,
diretamente subordinada a Geréncia de Execug¢do Orcamentaria
e Financeira - GEF, compete:

I. Elaborar minutas de Contratos e Convénios, Termos de



