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aos quais caberd realizar o registro e a tramitagdo de processos sob sua
responsabilidade, cumprir as diligéncias solicitadas por quaisquer unidades
da Procuradoria-Geral, na Capital e interior do Estado, prestando os escla-
recimentos necessarios a area requisitante.
. CAPITULO X
DA GESTAO SUPERIOR ADMINISTRATIVA
Segdo 1
Da Diretoria Administrativa e Financeira
. DAF
Art. 99. A Diretoria Administrativa e Financeira (DAF), diretamente subor-
dinada ao Procurador-Geral, compete:
I - dirigir a atuagdo da Coordenadoria Financeira - COAF e da Coordena-
doria Administrativa - COAD, zelando pelo adequado uso de equipamen-
tos, pela ordem dos trabalhos, orientando e fiscalizando o cumprimento
de normas e procedimentos de modo a garantir a qualidade dos servigos e
produtividade nas unidades vinculadas;
II - planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragdo
de recursos orgamentarios e financeiros, recursos humanos, administragdo
de material e patrimonio, aquisigdo de bens, contratagdo de servigos, ma-
nutengdo predial, execugdo de obras e servigos de engenharia, transporte,
seguranga, telecomunicagGes e servigos de apoio operacional as atividades
da Procuradoria-Geral;
I1I - subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentéaria da Procuradoria-Ge-
ral com elementos fornecidos pelos diversos setores, sob a supervisdo e
orientagdo do Procurador-Geral, observadas a legislagdo em vigor;
IV - elaborar e apresentar mensalmente ao Conselho Gestor do Fundo
Especial da Procuradoria-Geral relatério das despesas custeadas com re-
cursos do Fundo no més anterior, para controle, avaliagdo e deliberagdo;
V - indicar a necessidade de repactuagdo dos contratos em vigor e no inte-
resse da Procuradoria-Geral;
VI - executar outras atribuigdes conferidas por lei, regulamento ou por
designagdo do Procurador-Geral.
Art. 100. Ao Diretor Administrativo e Financeiro, diretamente subordinado
ao Procurador-Geral, compete:
I - dirigir a execugdo e os controles orgamentario e financeiro da aplicagdo
dos recursos de todas as unidades gestoras (UGs) e dotagOes orgamenta-
rias da Procuradoria-Geral, em articulagdo com a Secretaria de Estado de
Planejamento e Administragdo - SEPLAD, Secretaria de Estado da Fazenda
- SEFA e, quando necesséario, com outros 6rgdos;
IT - diligenciar para manter atualizada a contabilidade da Procuradoria-
Geral, do Fundo Especial e de Encargos Gerais do Estado, sob a supervisdo
do Procurador-Geral;
111 - dirigir, supervisionar e controlar, em consonancia com as normas ema-
nadas do érgdo central de gestdo de pessoas, as atividades relacionadas a
administragdo de pessoal;
IV - receber e instruir com mapa referencial de pesquisa de pregos os
requerimentos de participacdo em evento de servidores das dreas meio e
fim, apds recebimento e deliberagdo dos Conselheiros do Conselho Gestor
do Fundo Especial da Procuradoria-Geral, considerando os valores totais de
eventual dispéndio com passagens, didrias e demais custos com o evento;
V - realizar a gestdo dos servidores lotados na DAF, COFIN e COAD, esta-
belecendo metas periddicas, acompanhando e avaliando as acbes desen-
volvidas em conjunto;
VI - elaborar e apresentar mensalmente ao Conselho Gestor do Fundo Espe-
cial da Procuradoria-Geral relatério das despesas custeadas no més anterior;
VII - propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas e procedimen-
tos internos, primando pela qualidade e pela produtividade dos servidores
sob sua subordinagéo;
VIII - executar outras atribuigdes correlatas atribuidas por lei, regulamento
ou por designagdo do Procurador-Geral.
Subsegao I
Da Coordenadoria Administrativa
. COAD
Art. 101. A Coordenadoria Administrativa (COAD), diretamente subordina-
da ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:
I - coordenar as unidades de recursos humanos, materiais, servigos, patri-
moniais, transportes, servigo social, garantindo a logistica operacional na
Procuradoria-Geral;
II - coordenar, planejar, supervisionar e orientar as atividades das gerén-
cias responsdveis pela gestdo administrativa do érgdo;
III - auxiliar o Diretor Administrativo e Financeiro nos assuntos sob sua
coordenagdo;
IV - planejar, analisar e propor fluxos de atividades para a integragdo das
diversas unidades administrativas sob sua coordenagéo;
V - coordenar o inventario de bens de consumo, permanentes e patrimo-
niais da Procuradoria-Geral;
VI - acompanhar a execugdo do trabalho das empresas terceirizadas de
limpeza, conservagdo e manutengao;
VII - garantir a execugdo das rotinas administrativas, com monitoramento
de prazos, metas e gestdo de conflitos;
VIII - propor politicas, processos e planos de agdo para execugdo de suas
atividades;
IX - analisar e acompanhar indicadores de produtividade de cada unidade
de vinculagdo, garantindo alinhamento com o planejamento estratégico;
X - executar outras atribuicdes conferidas por lei, regulamento ou por de-
signagdo do Diretor Administrativo e Financeiro.
Paragrafo Unico. Fica instituido o Nucleo Técnico de Servigo Social, subor-
dinado e vinculado a Coordenadoria Administrativa, composto por servido-
res do quadro da Procuradoria-Geral, com competéncia para:
I - atender os servidores do érgdo sobre demandas de carater social;
II - orientar e desenvolver agfes socioeducativas no ambito da Procura-
doria-Geral;

III - promover campanhas voltadas a prevengdo e protegdo a saude e me-
lhoria da qualidade de vida no ambiente de trabalho;
IV - elaborar, quando demandado pelo Procurador-Geral e Procuradores-
Gerais Adjuntos, parecer social sobre questdes especificas de sua compe-
téncia relacionadas a servidores das areas meio e finalistica;
V - prestar, quando solicitado, esclarecimentos e informagdes sobre politi-
cas de assisténcia e saude;
VI - receber encaminhamentos das demais chefias sobre as condigdes de
salde fisica e mental dos servidores das areas meio e fim desta Procura-
doria-Geral, ou outras questdes sociais que impactem no exercicio regular
do cargo ou fungdo, realizando o atendimento necesséario e elaborando
relatério circunstanciado a Coordenadoria Administrativa, que o submetera
ao Procurador-Geral para deliberagdo sobre as medidas legais cabiveis,
inclusive inspegdo médica oficial;
VII - exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagdo previstas
em lei, regulamento ou por designagdo do Coordenador Administrativo.
Art. 102. Ao Coordenador Administrativo, diretamente subordinado ao Di-
retor Administrativo e Financeiro, compete:
I - coordenar, planejar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades das
geréncias responsaveis pelas gestdes de pessoal, material, patrimonio, servigos
gerais, transporte, manutencgdo, zeladoria, licitagdes, contratos e servigos;
II - propor métodos, fluxos e processos para as geréncias subordinadas a
sua Coordenadoria;
I1I - propor atividades para capacitagdo e desenvolvimento profissional;
1V - coordenar o trabalho dos servidores lotados na COAD, na execugdo das
atribuigGes previstas para a unidade;
V - coordenar as atividades de servigo social atribuidas a nlcleo técnico especifico;
VI - analisar e acompanhar indicadores de produtividade de cada unidade,
zelando por seu alinhamento com o planejamento estratégico da Procura-
doria-Geral;
VII - exercer outras atribuigOes correlatas a sua area de atuagdo previstas em
lei, regulamento ou por designagdo do Diretor Administrativo e Financeiro.
Subsecao II
Da Coordenadoria Financeira
. COFIN
Art. 103. A Coordenadoria Financeira - COFIN, diretamente subordinada ao
Diretor Administrativo e Financeiro, compete:
1 - apoiar, na sua area de competéncia, as atividades da DAF;
II - coordenar, planejar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades
das geréncias responsdveis pelas atividades contdbeis, financeiras e orga-
mentéaria do 6rgédo;
III - supervisionar e acompanhar a execugdo orgamentéria e financeira da
Procuradoria-Geral;
IV - exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagdo ou por
designagdo do Diretor Administrativo e Financeiro.
Art. 104. Ao Coordenador Financeiro, diretamente subordinado ao Diretor
Administrativo e Financeiro, compete:
I - subsidiar a elaboragéo, revisdo e monitoramento do Plano Plurianual - PPA
e do Orgamento Geral do Estado - OGE, relativamente a Procuradoria-Geral;
1I - subsidiar a DAF e suas geréncias na execugdo de contratos e convénios;
III - propor e coordenar a implementagdo de normas sobre atividades de
administragdo financeira, orcamentaria e contabil da Procuradoria-Geral;
IV - propor novos métodos e processos para as Geréncias subordinadas a
sua Coordenadoria;
V - cumprir as normas que disciplinam a realizagéo da receita e da despesa
publica em relagdo a Procuradoria-Geral;
VI - manter intercdmbio permanente com 6rgdos e entidades do Executivo
Estadual, Municipal e Federal, na sua area de competéncia;
VII - coordenar a execugdo contabil e a prestagdo de contas do exercicio
financeiro da Procuradoria-Geral;
VIII - coordenar o trabalho dos servidores lotadas na COFIN, na execugdo
das atribuigdes previstas para a unidade;
IX - propor métodos, fluxos e processos para as geréncias subordinadas a
sua Coordenadoria;
X = exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagdo previstas em
lei, regulamento ou por designagdo do Diretor Administrativo e Financeiro.
Segdo I1
Da Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Gestdao Documental
. DTIGD
Art. 105. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Gestdo Documental
(DTIGD), diretamente subordinada ao Procurador-Geral do Estado, compete:
I - auxiliar o Procurador-Geral e Procuradores-Gerais Adjuntos nas delibe-
ragdes pertinentes a sua area de atuagéo;
II - planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a coordenadoria
da tecnologia da informagdo e gestdo documental da Procuradoria-Geral;
III - planejar e controlar agdes de desenvolvimento e suporte de sistemas,
administragdo de banco de dados e de redes, assisténcia técnica e atendi-
mento ao usuario no ambito interno da Procuradoria-Geral;
IV - propor o desenvolvimento e a implementagdo de projetos de gestdo
documental;
V - propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes, normas e procedimentos téc-
nicos e administrativos na sua area de atuagdo, estabelecendo rotinas para
o funcionamento e uso adequado das aplicagbes tecnoldgicas no ambito da
Procuradoria-Geral e na interface com outros 6rgéos e entidades;
VI - propor e acompanhar projetos na area de tecnologia da informacao,
administrando informacdes das bases e estruturas de dados, monitorando
os servigos de redes e comunicagdo de dados e implantando procedimen-
tos de governancga de tecnologia da informagdo;
VII - acompanhar junto a Prodepa a disponibilizagdo de novas infraestrutu-
ras e aplicacBes tecnoldgicas de interesse da Procuradoria-Geral;
VIII - propor projetos e acompanhar agdes relacionadas a gestdo de com-
pras de equipamentos, material de informatica e de gestdo documental,
além de propor a contratacdo de servicos na sua area de atuacgdo;



