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SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO SAD n. 28, DE 6 DE SETEMBRO DE 2012.

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE
ESTADO DE ADMINISTRACAO.

A SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribui-
coes legais, e tendo em vista o disposto no art. 11, inciso II do Decreto n. 12.253, de
30 de janeiro de 2007,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Administragdo na forma do anexo I desta Resolugéo, de acordo com sua estrutura basica
estabelecida pelo Decreto n. 13.094, de 6 de janeiro de 2011, e alteragdes posteriores.

Art. 22 A representagdo grafica da organizagdo da Secretaria de Estado de
Administragdo é a constante no anexo II desta Resolug&o.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 42 Revoga-se a Resolugdo SAD n. 27, de 4 de maio de 2012.

CAMPO GRANDE-MS, 6 DE SETEMBRO DE 2012.

THIE HIGUCHI VIEGAS DOS SANTOS
Secretaria de Estado de Administragao

ANEXO I A RESOLUGAO SAD n. 28, DE 6 DE SETEMBRO DE 2012.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGCAO

_ CAPiTULO I .
DA COMPETENCIA E DA ORGANIZAGAO

Art. 12 A Secretaria de Estado de Administragdo, érgdo integrante do grupo
responsavel pela Gestdo do Estado, tem por finalidades a coordenagdo, a superviséo
técnica e o controle das atividades dos sistemas estruturantes de Administragdo Geral
e de Recursos Humanos, nos termos do disposto na Lei n. 2.152, de 26 de outubro de
2.000 e alteragGes posteriores.

Art. 22 A Secretaria de Estado de Administragao, cuja estrutura administrati-
va foi aprovada pelo Decreto n. 13.094/2011, tem como competéncia:

I - a concepgéo de politicas e diretrizes relativas a classificagdo de cargos, a
organizagdo de carreiras, a remuneragdo e a seguridade social e beneficios dos servido-
res da administragdo direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas depen-
dentes;

II - a definigdo de politicas e diretrizes para o recrutamento e selegdo de
pessoal, capacitagdo, desenvolvimento e avaliagdo de desempenho dos servidores do
Poder Executivo;

III - o acompanhamento de informagdes gerenciais e da evolu-
c¢ao quantitativa e qualitativa da forga de trabalho dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Estadual, assim como das despesas de pessoal, com o
objetivo de orientar a proposicao das politicas e diretrizes de recursos huma-
nos;

IV - o controle, a coordenagdo e a execugdo de atividades relativas a posse e
lotagdo de candidatos nomeados em decorréncia de aprovagédo em concurso publico;

V - a promog&o de procedimentos para integragdo dos candidatos recém em-
possados;

VI - a realizagdo de eventos de capacitagdo, visando a habilitagdo das compe-
téncias inerentes ao exercicio do cargo ou fungéo;

VII - 0o acompanhamento e o controle da incluséo, alteragdo e exclusdo de dados
cadastrais dos servidores publicos e dos empregados das empresas publicas que recebem
dotagbes a conta do Orgamento do Estado;

VIII - a coordenagdo e o controle da lotagdo e da movimentagéo de servidores
de drgédos ou entidades da administragdo direta e indireta;

IX - a administragdo e a atualizagdo do cadastro central de recursos humanos
do Poder Executivo, para o diagndstico e inventario permanente da forga de trabalho
disponivel, visando facilitar a programacgdo de admissdes, a concessé&o de direitos e van-
tagens e a definigdo de reajustes salariais;

X - 0 acompanhamento de programas de assisténcia médica voltados para a
manutengdo da salde do servidor e das atividades de pericia médica;

XI - a proposigdo, quando necessario, da regulamentagdo de dispositivos
constitucionais, legais ou da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aplicaveis aos servidores
publicos da administragdo direta e das autarquias, fundagdes e das empresas dependen-
tes de recursos do Tesouro Estadual;

XII - a formulagdo e a promogdo da implementagdo de politicas e diretrizes
relativas as atividades de administragdo de materiais, de servigos, de transportes, de
comunicagdes administrativas e de licitagdes e contratos, para érgdos da administragdo
direta, autarquias, fundagbes e empresas publicas;

XIII - a coordenagdo e a execugdo dos processos licitatdrios para aquisigéo
de servigos, materiais e equipamentos para os 6rgdos da administragdo direta, autar-
quia, fundagGes e empresas dependentes e a organizagdo e a gestao centralizada do
cadastro de fornecedores do Estado;

XIV - o pronunciamento nas questdes sobre as alienagbes e a efetivagdo dos
atos de permisséo, cesséo de uso e lotagdes de imdveis no Estado, bem como a negocia-
Gdo para uso de imodveis de propriedade da Uni&o e dos Municipios pelo Estado;

XV - a administragdo e a conservagao do patrimoénio imobilidrio do Estado de
Mato Grosso do Sul e a promogao da lavratura dos atos de aquisicéo, alienagédo, locagao,
arrendamento, cessdo e demais atos relativos a imdveis do Poder Executivo, bem como
as providéncias referentes aos registros e as averbagdes perante os cartérios compe-
tentes;

XVI - a organizagdo, a administragdo e a manutengdo do arquivo publico cor-
rente e temporario, bem como o estabelecimento de normas sobre o arquivamento de
documentos publicos, em vista do seu valor legal técnico ou histérico;

XVII - a coordenagdo e a orientagdo das atividades da avaliagdo dos gastos
publicos de pessoal e custeio, visando assegurar melhor utilizagdo dos recursos publicos,
bem como a proposigéo e a implementagdo de medidas para redugdo de gastos publicos;

XVIII - a coordenagdo das atividades relacionadas a impressédo do Diario
Oficial e de formularios padronizados de divulgagdo oficial de interesse publico;

XIX - a coordenagdo, o acompanhamento e a execugdo das atividades de
modernizagdo institucional, relativas a estruturagdo de dérgdos ou entidades, a criagdo
de cargos ou fungdes de confianga, bem como a revisdo e a fixacdo de procedimentos
institucionais;

XX - a implementagdo das atividades relacionadas com a execugdo e o con-
trole relativos aos processos de extingdo, liquidagéo, criagdo ou transformagao de 6rgédos

ou entidades da administragdo publica, bem como a conservagdo e 0 acesso ao acervo
documental desses 6rgdos ou entidades;

XXI - a coordenagdo, o acompanhamento, o controle e a execugdo das ati-
vidades de criagdo e transformacgao de cargos e fungdes no ambito do Poder Executivo;

XXII - a promogao de estudos e a implementagdo de medidas para a melhoria
de processos administrativos, operacionais, institucionais, e o tratamento e geréncia das
informagbes para as areas de atuagdo da SAD.

cAPiTULO 1T
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 32 A Secretaria de Estado de Administragdo, para desempenho de suas
atividades, tem a seguinte estrutura basica:

I - do Org&o Colegiado:

a) Conselho de Recursos Administrativos dos Servidores do Estado de
Mato Grosso do Sul - CRASE;

II - Orgdos de Assessoramento:

a

-

Diretoria-Geral de Suporte Técnico- DGTEC;
b

=

Assessoria Técnica e de Gestdo de Atos de Pessoal- ASTEP;
c) Assessoria de Gabinete - ASGAB;
d) Assessoria de Monitoramento de Programas e Projetos - ASMOP;
e) Coordenadoria Juridica/PGE - CJ/PGE;
f) Assessoria de Gestdo de Convénios - ASCON.
III - Unidades de Gestdo e Execugdo Operacional:
a) Superintendéncia de Licitagdo - SL:
1 - Ndcleo de Apoio Administrativo;
2 - Nucleo de Assessoria Juridica;
3 - Nucleo de Protocolo;
4 - Nucleo de Cadastro;
5 - Coordenadoria de Pesquisa e Padronizacdo de Material - CPP:
6 - Coordenadoria de Compras Diretas e Contratagéo - CCDC;
7 - Coordenadoria de Processamento de Licitagdo - CPL;

8 - Coordenadoria do Sistema de Registro de Pregos - CSRP:

b) Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos - DGRH:

=

1. Coordenadoria de Gestéo de Direitos e Vantagens - CGDV:
1.1. Setor de Direitos Funcionais;
1.2. Setor de Elaboragdo de Atos;
. Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos - CDRH;
. Coordenadoria de Atendimento ao Servidor - CAS;
. Coordenadoria Juridica - CJUR;

aua A W N

- Nucleo de Administragdo de Pessoal.
c) Diretoria-Geral de Selegdo e Ingresso de Pessoal - DGSIP:
1. Coordenadoria de Recrutamento e Selegao - CORESE;

2. Coordenadoria de Provimento e Controle de Lotagdo de Pessoal -
CCLP;

d) Superintendéncia de Documentagdo e Informagdo Técnico-
Administrativa - SUDI.

e) Superintendéncia de Atengdo a Saude e Seguranga no Trabalho do
Servidor Publico Estadual - SAST:

1. Coordenadoria de Promogdo e Vigilancia a Salde do Servidor -
CPS;

2. Divisdo de Atencgédo Psicossocial ao Servidor - DAPS;
3. Setor de Apoio Administrativo.

IV - Unidades de Geréncia Instrumental:
a) Diretoria-Geral de Administragdo - DGA:

1. Coordenadoria de Gestdo Administrativa - CGA:
1.1. Setor de Compras, Servigos e Contratos;
1.2. Setor de Almoxarifado;
1.3. Setor de Protocolo;
1.4. Setor de Servicos Gerais;

2. Coordenadoria de Monitoramento de Gastos - CMG;

3. Coordenadoria de Gest&o Patrimonial - CGP:
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3.1. Setor de Bens Moveis;
3.2. Setor de Bens Imdveis;
3.3. Setor de Assisténcia Administrativa;
4, Coordenadoria de Gestdo de Transportes - CGT;

Coordenadoria-Geral dos Centros de Atendimento ao Cidaddo -
CAC;

b) Superintendéncia de Gest&o Financeira - SGF:
1. Coordenadoria de Execugdo Orgamentdria e Financeira - CEOF;
2. Coordenadoria de Contabilidade - CCONT.
V - das Entidades Vinculadas:
a) Fundagdo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul - ESCOLAGOV;
b) Agéncia Estadual de Imprensa Oficial - AGIOSUL;

c) Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul - AGEPREV.

. CAPiTULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E UNIDADES

. SECAOI
DO ORGAO COLEGIADO
Art. 42 O Orgéo Colegiado da Secretaria de Estado de Administracdo tem
suas competéncias definidas em seu ato de criagdo e a composicdo e funcionamento
regulamentados em regimento préprio.

.. CAPiTULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SEGAO I |
DA DIRETORIA-GERAL DE SUPORTE TECNICO

Art. 52 A Diretoria-Geral de Suporte Técnico - DGTEC, diretamente subordi-
nada ao Secretério de Estado de Administragdo, compete:

I - assessorar o Secretdrio, bem como prestar orientagdo e assisténcia técnica
as demais unidades da SAD, na area de sua competéncia;

II - acompanhar, controlar e coordenar a elaboragdo de normas, diretrizes e
procedimentos relativos a area técnico-administrativa, objetivando assegurar a unidade
de agdo da SAD;

III - orientar e prestar assisténcia técnica aos érgéos e entidades estaduais,
no que se refere a modernizagdo institucional;

IV - analisar, compatibilizar e emitir parecer técnico em processos e em docu-
mentos a serem expedidos pela SAD;

V - elaborar documentos, visando ao desenvolvimento das aces da SAD;

VI - propor e elaborar minutas de atos normativos de competéncia da SAD e,
em especial, atos que regulamentam a legislagdo de pessoal;

VII - propor procedimentos e estratégias para a operacionalizagdo das agdes
da SAD;

VIII - analisar, revisar e elaborar editais de concurso;

VIX - propor e elaborar normas operacionais de funcionamento, visando a
melhoria da qualidade dos servigos;

X - propor alteragdo e/ou adequacdo na legislagdo referente a pessoal;
XI - manter atualizado o arquivo de legislagdo de pessoal;
XII - prestar assisténcia técnica as diversas unidades da SAD.

i SECAO IT _
DA ASSESSORIA TECNICA E DE GESTAO DE ATOS DE PESSOAL

Art. 62 A Assessoria Técnica e de Gestdo de Atos de Pessoal - ASTEP, direta-
mente subordinada ao Secretario de Estado, compete:

I - revisar e redigir correspondéncias a serem expedidas pelo Gabinete da
SAD;

II - elaborar atos de pessoal de competéncia do Poder Executivo, em confor-
midade com a legislagdo pertinente;

III - acompanhar, controlar e manter atualizadas as informagdes relativas ao
quadro de pessoal nomeado em cargo em comissao;

IV- analisar e revisar atos de pessoal elaborados pelas Unidades da SAD;

V - desenvolver atividades técnicas, no ambito da Secretaria, subsidiando e
propondo o redimensionamento das agdes, quando necessario;

VI - propor diretrizes para a elaboragdo de atos de pessoal;

VII - coordenar e orientar tecnicamente os Orgéos e Entidades Estaduais, no
que se refere a técnica legislativa para elaboragdo de atos de pessoal;

VIII - acompanhar e controlar a numeragdo sequencial de Decretos de pes-
soal, bem como a sua publicagédo;

IX - orientar e prestar assisténcia as unidades dos érgdos e entidades esta-
duais responsaveis pela elaboragdo de atos de pessoal;

X - controlar a numeragdo sequencial dos atos normativos emitidos pela SAD;

XI - acompanhar e controlar a numeragdo sequencial dos oficios emitidos
pela Secretaria de Estado de Administragdo, procedendo ao registro do assunto, do setor
solicitante e do destino;

XII - acompanhar, coordenar e elaborar atos de pessoal, em conformidade
com a legislagdo vigente;

XIII - elaborar os Termos de Posse dos dirigentes dos Orgdos e Entidades
Estaduais e dos recursos humanos nomeados em cargo em comissdo na SAD e manté-lo
atualizado;

XIV - organizar, controlar e manter atualizado o arquivo corrente de atos
oficiais, os processos e documentos da area de sua atuagédo.

XV - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 72 A Assessoria de Gabinete - ASGAB, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Administragdo, compete:

I - acompanhar a publicagdo dos atos oficiais e documentos, tomando provi-
déncias administrativas, quando necessario;

II - acompanhar e controlar a entrada e saida de correspondéncias no
Gabinete/SAD;

III - elaborar relatério de suas atividades;
IV - prestar assessoramento ao Secretario;

V - recepcionar os visitantes, prestar informagdes e proceder ao encaminha-
mento desses visitantes aos setores pertinentes;

VI - elaborar e manter atualizada a agenda do Secretério de Estado;

VII - prestar atendimento e fornecer informacgoes, via telefone, de documen-
tos que estejam sob a andlise do Secretério de Estado, quando autorizado.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE MONITORAMENTO, PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 82 A Assessoria de Monitoramento de Programas e Projetos - ASMOP, dire-
tamente subordinada ao Secretério de Estado de Administragdo, compete:

I - articular-se com as unidades integrantes da SAD para elaborag&o do plane-
jamento anual e subsidiar planos anuais e plurianuais do Governo do Estado;

II - assessorar o Secretdrio de Estado, Secretdrio-Adjunto, Diretores e
Superintendentes no &mbito de sua competéncia;

III - elaborar o planejamento do orgamento da SAD, acompanhando e con-
trolando sua execugéo;

IV - assessorar, monitorar e avaliar projetos de execugdo na SAD;

V - propor, realizar, coordenar, monitorar e avaliar estudos voltados para as
diversas atividades da administragéo;

VI - coordenar pesquisas de elementos que reforcem a busca constante pelo
aprimoramento de informagdes em prol do desenvolvimento do Estado visando ao bem
da coletividade;

VII - disponibilizar informagdes para complementar a execucdo das agoes,
dos planos e metas do Governo Estadual;

VIII - implementar ages que disponibilizem dados para aplicagdo, execugao
e controle nos gastos publicos;

IX - instrumentalizar planos, programas e projetos observadas as diretrizes e
metas para o desenvolvimento do Estado;

X - promover a avaliagdo das informagGes e quantifica-las, para o aprimora-
mento das agdes;

XI - promover estudos constantes para a melhoria do desenvolvimento das
finalidades da SAD;

XII - elaborar o relatério anual das agBes executadas pela SAD;

XIII - propor a elaboragdo, participar da execucgdo e avaliar projetos afetos a
sua area de atuacgdo.

SECAO V R
DA ASSESSORIA DE GESTAO DE CONVENIOS

Art. 92 A Assessoria de Gestdo de Convénios - ASCON, diretamente subordi-
nada ao Secretério de Estado de Administragdo, compete:

I - coordenar, acompanhar e controlar o processo de execugdo de convénios;

II - analisar e emitir parecer em minutas de contratos, acordos, convénios e
instrumentos congéneres a serem firmados pela SAD;

III - elaborar, acompanhar e controlar os acordos e convénios de disponibi-
lidade de pessoal;

IV - acompanhar e controlar as despesas com pessoal em disponibilidade e o
retorno financeiro, quando determinada em contrapartida;

V - elaborar, anualmente, o relatério das atividades desenvolvidas;

VI- elaborar os extratos dos acordos e convénios firmados;

VII- manter atualizada a publicagdo dos extratos no Diério Oficial do Estado;
VIII- realizar outras atividades na area de sua competéncia.

SEGAO VI |
DA COORDENADORIA JURIDICA/PGE

Art. 10. A Coordenadoria Juridica - CJ/PGE, vinculada & Procuradoria-Geral do
Estado e instalada na Secretaria de Estado de Administragdo, compete:

I - coordenar e supervisionar, tecnicamente, as atividades Juridicas da SAD;

II - analisar e propor alteragdes em Decretos, visando a modernizagdo e a
atualizagdo dos atos normativos;




PAGINA 5

10 DE SETEMBRO DE 2012

DIARIO OFICIAL n. 8.271

III - emitir pareceres, manifestages, orientagdes juridicas e orientagbes
para cumprimento de decisdo judicial;

IV - assessorar o Secretario de Estado em assuntos de representag&o juridica
e na tomada de decisdo nos diversos assuntos a ele submetido;

V - elaborar e revisar projetos de lei, minutas de decretos, instrugdes norma-
tivas e documentos congéneres;

VI - analisar processos de solicitagGes, relativos a direitos e vantagens de
servidores, emitindo parecer de natureza eminentemente juridica ao cumprimento das
decisdes a serem tomadas e indicando o encaminhamento;

VII - exercer outras atribuigdes determinadas pelo Secretario de Estado, no
ambito de sua atuagdo.

cApiTULOV
DAS UNIDADES DE GESTAO E EXECUGAO OPERACIONAL

SECAO I -
DA SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO

Art. 11. A Superintendéncia de Licitacdo - SL, diretamente subordinada ao
Secretdrio de Estado de Administragdo, compete:

I - coordenar a execugdo dos processos licitatorios para 6rgdos da adminis-
tragdo direta, autarquias, fundagdes e empresas publicas;

II - desenvolver os procedimentos para a aquisigdo de bens e servigos da
administragdo publica direta e indireta do Poder Executivo;

III - implementar as atividades de padronizagdo das especificagdes de mate-
riais e registro de pregos para bens e servigos;

IV - organizar o funcionamento e a manutengdo do cadastro de fornecedores;

V - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas
suas unidades;

VI - promover a condugdo dos processos de licitacdo, decidindo previamente
a modalidade respectiva;

VII - articular-se periodicamente com os Secretarios de Estado e Dirigentes
de Autarquias e Fundagdes visando a otimizagdo e a rapidez nos processos licitatorios;

VIII - manter o Secretario de Estado informado das atividades desenvolvidas
pela Superintendéncia;

IX - autorizar e encaminhar eletronicamente, ao érgéo de origem, 0s proces-
sos de autorizagdo de ata de registro de pregos;

X - autorizar e encaminhar eletronicamente, ao 6rgdo de origem, 0s proces-
sos de compras diretas eletronicas;

XI - homologar os resultados de licitagdo para registro de pregos;
XII - autorizar a publicagdo dos extratos de Ata de Registro de Pregos;

XIII - autorizar os realinhamentos de pregos, trocas de marca e cancelamen-
to de itens da Ata de Registro de Precos;

XIV - autorizar a abertura de processos para registro de pregos;
XV - autorizar a utilizagdo de Ata de Registro de Pregos pelo 6rgdo aderente;
XVI - homologar os pareceres emitidos pela Assessoria Juridica;

XVII - autorizar a publicagdo dos despachos resultantes de impugnagdes e
recursos diversos;

XVIII - tomar conhecimento dos processos a serem enviados ao 6rgdo de
origem;

XIX - estabelecer, em conjunto com as Coordenadorias, procedimentos e
medidas necessarios para o desenvolvimento eficaz dos trabalhos desenvolvidos pela
Superintendéncia;

XX - desenvolver outras atividades atribuidas pelo Secretério de Estado.

Art. 12. Ao Nicleo de Apoio Administrativo, diretamente subordinado a
Superintendéncia de Licitagdo, compete:

I - receber, analisar e distribuir processos oriundos de outros 6rgédos;

II - receber e distribuir as respectivas Coordenadorias documentagdes diver-
sas;

III - manter o arquivo atualizado da legislagdo pertinente as atribuigbes da
Superintendéncia;

IV - buscar solugbes de rotina as necessidades dos diversos setores da
Superintendéncia;

V - recepcionar as pessoas e providenciar a triagem devida;
VI - controlar a frequéncia dos servidores;

VII - receber e encaminhar as folhas de frequéncia dos servidores lotados na
Superintendéncia;

VIII - prestar assisténcia ao Superintendente;

IX - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Superintendente.

Subsecdo I
Da Coordenadoria de Compras Diretas e Contratagdo

Art. 13. A Coordenadoria de Compras Diretas e Contratacdo - CCDC, direta-
mente subordinada a Superintendéncia de Licitagdo, compete:

I - receber e analisar os processos de compras diretas;

II - receber, analisar e emitir as autorizacdes de compras diretas e eletroni-
cas;

III - distribuir entre seus servidores as tarefas atinentes ao setor como a
publicagdo na WEB, a autorizagdo de compras diretas e o registro de compras;

IV - encaminhar ao Superintendente as autorizagbes de compras para apro-
vagdo ou registro;

V - emitir mapa de apuragdo de pregos com o registro das cotacGes respecti-
vas e anexa-lo aos processos;

VI - devolver ao 6rgdo de origem os processos que necessitarem de sanea-
mento ou que tiverem a cotagdo fracassada;

VII - solicitar, quando necessario, consulta ao Nucleo de Assessoria Juridica
da Superintendéncia.

Subsecgdo II
Da Coordenadoria de Processamento de Licitagao

Art. 14. A Coordenadoria de Processamento de Licitagdo - CPL, diretamente
subordinada a Superintendéncia de Licitagdo, compete:

I - elaborar, divulgar e disponibilizar os editais de licitagdo e seus anexos;
II - instaurar e conduzir o processamento das licitagdes;

III - coordenar e controlar os calendarios de licitagéo;

IV - coordenar as Equipes de Pregdo e de Comissdo de Licitagdo;

V - requisitar pronunciamentos técnicos de outros dérgdos para andlise de
propostas;

VI - atualizar e manter o site da “central de compras”;
VII - elaborar os demonstrativos consolidados de compras;
VIII - realizar diligéncias para esclarecimentos de documentagéo;

IX - analisar, em conjunto com o Nucleo de Assessoria Juridica, as impugna-
cBes e recursos administrativos do processo licitatorio;

X - receber, registrar e tramitar documentos e processos licitatoérios;
XI - executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

Subsecgdo III
Da Coordenadoria de Pesquisa e Padronizacdo de Material

Art. 15. A Coordenadoria de Pesquisa e Padronizacio de Material - CPP, dire-
tamente subordinada a Superintendéncia de Licitagdo, compete:

I - otimizar os processos de aquisigdo de bens e servigos;
II - padronizar, catalogar e classificar os materiais e servigos;

III - realizar pesquisa de pregos de mercado dos itens solicitados pelos diver-
sos orgaos do Estado;

IV - analisar os recursos de impugnagéo referentes a especificagdo de mate-
riais ou servigos;

V - elaborar e emitir mapa comparativo de pregos para subsidiar os processos
licitatérios;

VI - prestar auxilio, quando solicitado, aos 6rgdos do Poder Executivo nas
atribuigdes no ambito de sua atuagédo;

VII - desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Subsegdo IV
Do Niicleo de Protocolo

Art.16.AoNucleodeProtocolo, diretamente subordinado a Superintendéncia
de Licitagdo, compete:

I - receber, protocolizar e distribuir as unidades da Superintendéncia os pro-
cessos licitatdrios;

II - encaminhar a Unidade de Auditoria Interna os processos que ndo passa-
ram por analise no érgdo de origem;

III - receber, protocolizar e distribuir os documentos aos setores respectivos
da Superintendéncia;

IV - manter em arquivo e organizado os protocolos de entrada e saida de
processos e documentos;

V - registrar em livro especifico todos os documentos e processos recebidos;

VI - prestar auxilio aos diversos 6rgdos do Estado quanto a localizagdo de
processos e documentos;

VII - prestar informagdes inerentes ao setor quando solicitadas por licitantes.

Subsegdo V
Do Nucleo de Cadastro

Art. 17. Ao Nicleo de Cadastro, diretamente subordinado a Superintendéncia
de Licitagdo, compete:

I - administrar e controlar o cadastro dos fornecedores do Estado;

II - receber, conferir e protocolizar as documentagdes entregues pelas empre-
sas, para fim de cadastro ou renovagdo cadastral;

III - informar @ empresa quando da aprovagdo da documentagdo;
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IV - providenciar a abertura de processo de cadastro inicial ou renovagao
cadastral;

V - efetuar diligéncias, caso necessario, quanto a documentagdo ou quanto a
idoneidade da empresa;

VI - digitalizar em sistema proprio o registro do fornecedor;

VII - emitir CERCA - Certificado de Registro Cadastral da empresa e envia-lo
a Comissdo de Cadastro para aprovagao;

VIII - manter atualizado o arquivo de cadastro das empresas;
IX - prestar informag&es para dirimir dlvidas dos fornecedores.

Subsecgdo VI
Da Coordenadoria do Sistema de Registro de Precos

Art. 18. A Coordenadoria do Sistema de Registro de Precos - CSRP, direta-
mente subordinada a Superintendéncia de Licitagdo, compete:

I - proceder ao levantamento dos materiais e servigos pertinentes ao sistema
de registro de pregos;

II - reunir, discutir e definir a padronizagdo dos materiais ou servigos a serem
licitados para registro de pregos;

III - elaborar minuta da Ata de Registro de Pregos para os processos licitatd-
rios correspondentes;

IV - acompanhar o registro dos objetos e servigos constantes em Atas de
Registro de Pregos;

V - receber, analisar e decidir quanto ao realinhamento de pregos, troca de
marca e cancelamento de pregos;

VI - receber, analisar e emitir autorizagdo de compra dos diversos érgdos do
Estado e dos 6rgdos aderentes ao sistema de registro de pregos;

VII - tomar todas as medidas necessarias para Ades&o ao Sistema de Registro
de Pregos por 6rgdos de outras esferas do Governo;

VIII - desempenhar outras fungbes correlatas que Ihe forem atribuidas.

Subsecgdo VII
Do Niicleo de Assessoria Juridica

Art. 19. Ao Nicleo de Assessoria Juridica, diretamente subordinado a
Superintendéncia de Licitagdo, compete:

I - receber, analisar e emitir parecer nos processos licitatorios;
II - analisar as minutas de editais de licitagdo;

III - analisar e emitir parecer quanto:

a) as impugnagdes e recursos licitatorios;

b) a regularidade processual nos processos de registros de pregos previa-
mente homologados;

c) a solicitagdo de cancelamento de item ou ata de registro de pregos;
d) aos aditivos as atas de registro de pregos.

IV- acompanhar as publicagbes de jurisprudéncia e outras decisdes relativas
a procedimentos licitatérios emanados dos poderes constituidos;

V - elaborar os despachos para analise e assinatura do Superintendente;

VI - manter atualizados os arquivos relativos a legislagéo, a jurisprudéncia e
a doutrina;

VII - prestar assisténcia juridica aos setores da Superintendéncia de Licitag&o,
quando solicitado;

VIII - desempenhar outras atividades de consultoria juridica que lhe forem
atribuidas pelo Superintendente.

SECAO II
DA DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20. A Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos - DGRH, direta-
mente subordinada ao Secretario de Estado de Administragdo, compete:

I - assessorar o Secretdrio de Estado na formulagdo de diretrizes e normas,
de acompanhamento, de supervisdo técnica e de controle dos assuntos concernentes as
atividades do Sistema de Recursos Humanos;

II - orientar e assessorar as unidades setoriais de recursos humanos quanto
a utilizagdo, a operacionalizagdo e ao aperfeicoamento do sistema de gestdo de recursos
humanos;

III - coordenar a operagdo do cadastro central de recursos humanos do Poder
Executivo, mantendo-o atualizado com a finalidade de permitir o diagndstico permanen-
te da populagdo funcional do Estado, visando a concessdo de direitos e vantagens;

IV - acompanhar, supervisionar e controlar a implantagdo dos planos de car-
gos e carreiras dos 6rgdos da administragdo direta, autarquias e fundagdes do Estado;

V - manter intercambio com entidades e 6rgdos congéneres de outros Estados,
com vista ao aprimoramento técnico;

VI - coordenar e controlar o registro dos dados e dos atos legais referentes a
criagdo, extingdo, transformagédo e classificagdo de cargos efetivos, bem como das lota-
coes, segundo as categorias funcionais dos planos dos 6rgdos da administracdo direta,
autarquias e fundagoes;

VII - exercer o controle numérico e nominal das tabelas de pessoal aprova-
das para os 6rgdos e entidades, bem como registrar as alteragdes ocorridas nas citadas
tabelas;

VIII - propor a regulamentagdo de dispositivos da legislagdo, aplicaveis aos

servidores publicos da administragéo direta, das autarquias, fundages e das empresas
dependentes de recursos do Tesouro Estadual;

IX - acompanhar as informagdes gerenciais, da evolugdo quantitativa e qua-
litativa da forca de trabalho dos 6rgdos e entidades da administragdo publica estadual,
visando subsidiar a proposicdo das politicas e diretrizes de recursos humanos;

X - administrar e controlar a inclusdo, alteragdo e exclusdo de dados cadas-
trais dos servidores publicos e dos empregados das empresas publicas que recebem
dotag8es a conta do orgamento do Estado;

XI - manter o controle da lotagdo e da movimentagdo dos cargos, empregos
e fungdes entre 6rgdos ou entidades da administragdo direta e indireta;

XII - propor diretrizes relativas a identificagdo das necessidades de formagéo
e capacitagdo dos recursos humanos, do desenvolvimento e a avaliagdo de desempenho
dos recursos humanos do Poder Executivo;

XIII - promover a implementacdo de medidas para a melhoria de processos
administrativos, operacionais e institucionais, e para o tratamento e geréncia de infor-
magcdes para as areas de atuagdo da SAD;

XIV - propor diretrizes e procedimentos para viabilizar o processo de avalia-
cao de desempenho, de reconhecimento de potencialidades e de identificagdo de talen-
tos dentre os servidores publicos estaduais;

XV - supervisionar a atualizagdo e o controle dos afastamentos dos servido-
res integrantes dos érgdos e entidades estaduais;

XVI - monitorar a realizagdo das instrugbes em processos de solicitagdo de
cedéncia dos servidores publicos estaduais, observando a legislagdo pertinente;

XVII - supervisionar a atualizagdo da relagdo dos servidores cedidos por
érgdo ou entidade;

XVIII - propor, planejar, coordenar programas, projetos e planos de agdes na
area de sua competéncia;

XIX - encaminhar documentagdo referente a pessoal ao Tribunal de Contas,
conforme as instrugdes normativas, em vigor, do Tribunal de Contas;

XX - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecdo I
Da Coordenadoria de Gestdo de Direitos e Vantagens

Art. 21. A Coordenadoria de Gest&o de Direitos e Vantagens - CGDV, direta-
mente subordinada a Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos, compete:

I - acompanhar, controlar, coordenar e supervisionar as atividades referentes
a movimentagdo de pessoal, os direitos funcionais e elaboragdo e revisdo de atos dos
servidores da administragdo estadual;

II - proceder e encaminhar respostas as notificagdes do Tribunal de Contas
de MS;

III - coordenar a instrugdo, sob o ponto de vista legal, dos processos de
progressao, promogao, ascensdo, readaptacdo de servidores e das demais vantagens;

IV - monitorar o registro de alteragdes funcionais, a atribuicdo de matricula
aos servidores detentores de cargo efetivo, aos nomeados para cargos em comissdo, as
villvas para fim de continuidade de recebimento de saldrio-familia e aos beneficiados
com pensdo especial;

V - coordenar a apuragdo e a manutencgdo atualizada do tempo de servigo
dos servidores publicos estaduais da administragdo direta, para analise e concess&o de
direitos e vantagens;

VI - planejar e controlar a execugdo dos servigos de registro dos atos e even-
tos funcionais no cadastro central de servidores da administragdo direta;

VII - acompanhar e coordenar a elaboragdo e a revisdo dos atos na area de
pessoal, quando os atos forem privativos do Governador do Estado e de competéncia do
Secretdrio de Estado de Administragdo;

VIII - atender as solicitagdes em mandados de seguranga, por solicitagdo da
PGE ou do Poder Judiciario;

IX - realizar a triagem e determinar distribuigdo dos processos encaminhados
a Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos;

X - acompanhar, manter atualizado no cadastro de recursos humanos do
Poder Executivo para permitir o diagndstico permanente da populagdo funcional do
Estado, objetivando a andlise e a avaliagdo da concessao de aposentadoria, de disponi-
bilidade, de direitos e vantagens vinculadas ao tempo de servigo;

XI - acompanhar e orientar os responsaveis pelas unidades setoriais de re-
cursos humanos dos érgdos/entidades, para assegurar permanente atualizagéo das in-
formagdes no Sistema de Recursos Humanos;

XII - coordenar a realizagdo do registro e da expedigdo de identidade funcio-
nal para os servidores do Poder Executivo;

XIII - emitir declaragGes funcionais de servidor e de pessoal ndo pertencen-
tes ao Quadro de Pessoal do Poder Executivo;

XIV - prestar informagdes funcionais em processos de servidores publicos
estaduais;

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 22. Ao Setor de Direitos Funcionais, diretamente subordinado a
Coordenadoria de Gestdo de Direitos e Vantagens, compete:

I - encaminhar os processos de aposentadorias e pensdes ao Tribunal de
Contas do MS;

II - instruir, com base na legislagdo pertinente, os processos de progressao,
promogao, ascensdo e readaptagdo de servidores;

III - registrar alteragdes funcionais e atribuir matricula aos servidores nome-
ados para cargos efetivo e em comissdo, as vilivas para continuidade de recebimento de
salario-familia e aos beneficiados com penséo especial;
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IV - proceder a apuracdo e manter atualizado do tempo de servigo dos ser-
vidores publicos estaduais da administragdo direta, para concesséo de direitos e vanta-
gens;

V - planejar, executar e controlar o registro dos atos e eventos funcionais no
cadastro central de servidores da administragdo direta;

VI - instruir, com base na legislagdo em vigor, os processos de apostilamento
de nomes e elaboragdo de minutas dos respectivos atos;

VII - emitir declaragdes funcionais de servidor e de pessoal ndo pertencentes
ao Quadro de Pessoal do Poder Executivo;

VIII - assessorar administrativamente a Coordenagdo de Gestdo de Direitos
e Vantagens e a Diretoria-Geral de Recursos Humanos;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 23. Ao Setor de Elaboragdo de Atos, diretamente subordinado a
Coordenadoria de Gestdo de Direitos e Vantagens, compete:

I - analisar os pedidos de vantagens de servidores advindos dos 6rgédos in-
tegrantes do Poder Executivo;

II - elaborar e revisar atos de vantagens solicitadas pelos servidores, sejam
privativos do Governador do Estado ou de competéncia do Secretdrio de Estado de
Administragdo;

III - assessorar administrativamente a Coordenadoria de Gestdo de Direitos
e Vantagens e a Diretoria-Geral de Recursos Humanos;

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecgao II
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Art. 24. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos - CDRH,
diretamente subordinada a Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos, compete:

I - promover, incentivar e coordenar a politica de desenvolvimento de recur-
sos humanos, objetivando a eficiéncia e a eficacia na prestacdo dos servigos publicos;

II - estabelecer mecanismos e procedimentos para a execugdo do processo
de avaliagdo de desempenho dos servidores publicos estaduais, como meio de elevar o
nivel de qualidade dos servigos prestados;

III - acompanhar e monitorar a execugdo das avaliagdes de desempenho
de servidores em estagio probatério e do registro dos resultados na sua vida funcional,
efetuado pelos 6rgdos e entidades estaduais;

IV - promover, coordenar e subsidiar a implementagdo de programas e pro-
jetos de desenvolvimento de recursos humanos que visem a valorizagdo do servidor, a
criagdo de oportunidades para o crescimento profissional, ao desenvolvimento de agbes
para a melhoria funcional e ao incentivo ao bom desempenho no trabalho;

V - coordenar agBes de promogdo e articulagdo intersetorial, visando a ca-
pacitagdo técnica e a gestdo participativa no desenvolvimento da politica de recursos
humanos;

VI - articular-se com os drgéos e entidades publicos e demais instituicdes
para o desenvolvimento e valorizagdo dos servidores publicos;

VII - implementar, supervisionar e incentivar estudos, pesquisas e execugéo
de programas e projetos na area de seguridade social do servidor;

VIII - acompanhar, orientar e subsidiar a execugdo de agbes de atengdo a
saude do servigo publico estadual;

IX - orientar, encaminhar e acompanhar os servidores em readaptagdo e re-
abilitagdo através de avaliagdo psicossocial, para a adequagéo funcional, em articulagdo
com os setores de recursos humanos dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo;

X - implementar, orientar e acompanhar a execugdo de agdes educativas e
preventivas na area da saude fisica e mental no trabalho, visando & promogdo da me-
Ihoria da salde e da qualidade de vida do servidor, em articulagdo com 6rg&os de salde,
sistema de saude e instituigdes afins;

XI - acompanhar e orientar a execugao de programas de apoio, aos servido-
res e setores de recursos humanos, com objetivo de promover a capacidade laboral dos
servidores, o desempenho funcional e o desenvolvimento humano nas organizagdes do
trabalho;

XII - identificar os indicadores epidemioldgicos que causam o absenteismo
e o afastamento de servidores por motivo de acidentes e/ou doengas relacionadas ao
trabalho, subsidiando os érgdos e entidades com propostas para minimizar ou eliminar
os fatores de risco, visando a melhoria das condigGes de trabalho e consequentemente a
melhoria da qualidade de vida do servidor;

XIII - promover as atividades socioeducativas e culturais, objetivando a par-
ticipagdo, a integragdo e a valorizagdo dos servidores dos 6rgédos e entidades estaduais;

XIV - planejar e acompanhar atividades de treinamento e desenvolvimento
funcional dos recursos humanos para as Secretarias, Autarquias e Fundagdes, em arti-
culagdo com a Fundagdo Escola de Governo;

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegédo III
Da Coordenadoria de Atendimento ao Servidor

Art. 25. A Coordenadoria de Atendimento ao Servidor - CAS, diretamente
subordinada a Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos, compete:

I - coordenar as atividades de atendimento aos servidores da ativa, aposen-
tados e pensionistas da administragdo direta e indireta, referentes as informagdes sobre
a folha de pagamento, contracheque e atualizacdo de dados pessoais;

II - prestar informagdes sobre os beneficios destinados aos servidores esta-
duais;

III - prestar informagdes referentes ao registro de senha, possibilitando aces-
so virtual ao sistema de consignagdes e demonstrativos financeiros;

IV - fornecer informacdes de interesse do servidor sobre o andamento de pro-
cessos, descontos de planos de salde, consignagbes, IRRF, diferencas salariais, férias,
adicionais, descontos em folha de pagamento, sindicatos e associacdes;

V - fornecer informagdes sobre consignagdes e descontos compulsorios;
VI - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsegdo IV
Da Coordenadoria Juridica

Art. 26. A Coordenadoria Juridica - CJUR, subordinada diretamente a
Diretoria-Geral de Gestdo de Recursos Humanos, compete:

I - analisar os processos relativos a direitos, deveres e vantagens dos ser-
vidores da administracdo direta, autarquica e fundacional emitindo parecer conclusivo;

II - propor despacho interlocutério e despacho decisério em processos, para
apreciagdo e assinatura do Secretario de Estado;

III - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua
competéncia;

IV - elaborar pareceres nos processos de consultas solicitadas pelas unidades
de pessoal da Administracdo Direta, Autarquias e Fundagdes, quanto aos direitos e van-
tagens dos servidores estaduais;

V - propor declaragdo de nulidade ou anulagdo de atos oficiais normativos ou
administrativos manifestamente ilegais;

VI - atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar, para apuragéo
de responsabilidade de agentes publicos, por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuigoes;

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecdo V
Do Nicleo de Administracédo de Pessoal

Art. 27. Ao Nicleo de Administragdo de Pessoal, diretamente subordina-
do a Diretoria-Geral de Gest&o de Recursos Humanos, compete:

I - proceder ao registro de dados dos servidores investidos em cargo publico
e lotados na Secretaria de Estado de Administracdo, para processamento da folha de
pagamento;

II - manter atualizados os registros referentes a exoneragdo, demisséo,
abandono de cargo e falecimento de servidor;

III - registrar as alteragBes ocorridas referentes a enquadramento, a reinte-
gragdo, a promogao e a recondugdo de servidores lotados na Secretaria de Estado de
Administragdo;

IV - promover o registro no sistema de recursos humanos das publicagbes dos
atos referentes as alteragBes na vida funcional dos servidores lotados na SAD;

V - fornecer informagdes da vida funcional em processos referentes a direitos
funcionais dos servidores lotados na Secretaria de Estado de Administragao;

VI - acompanhar, controlar e coordenar o processo de avaliagdo do estagio
probatdrio e registrar na vida funcional dos servidores da SAD;

VII - acompanhar, controlar e coordenar o processo de avaliagdo de desem-
penho dos recursos humanos, para fim de promog&o e treinamento;

VIII - acompanhar, controlar e executar os procedimentos relativos a realiza-
cdo da progressao e promogao funcional;

IX - manter atualizadas as informagbes no Sistema Informatizado de RH,
referentes aos servidores da SAD;

X - acompanhar, controlar e anotar os atos provenientes de afastamento dos
servidores/SAD, em especial os decorrentes de férias, licengas e de outros afastamen-
tos;

XI - prestar informag8es em processos de concessdo de salario-familia e ou-
tros beneficios financeiros a servidores ou dependentes;

XII - manter atualizado o registro no sistema informatizado de recursos hu-
manos da frequéncia mensal dos servidores, para controle de assiduidade ao servigo;

XIII - requisitar, receber e arquivar copia das declaragbes de bens e rendas
de servidores, na forma da legislagdo vigente;

XIV - elaborar mensalmente as escalas de férias dos servidores, os avisos de
férias e incluir no sistema de recursos humanos para fim de pagamento do adicional de
férias;

XV- fornecer informagdes para instrugdo de processos de solicitagdo de parti-
cipacdo em cursos, por servidores da SAD;

XVI - informar aos érgdos de origem dos servidores cedidos a frequéncia, as
licengas e os periodos de gozo de férias;

XVII - receber e conferir as folhas de frequéncia mensais dos servidores
ocupantes de cargos efetivos e em comissdo, realizando o registro das justificativas
de faltas, de atrasos, de saidas antecipadas ou de que excederem o horario normal do
expediente;

XVIII- proceder a analise das folhas de frequéncia dos servidores para langa-
mento de descontos ou remuneragdo extraordinaria em folha de pagamento;

XIX - acompanhar e controlar a frequéncia e o periodo de afastamento dos
servidores da SAD cedidos ou requisitados;

XX - coletar dados para confecgdo das folhas de pagamento dos servidores,
preenchendo os boletins das alteragdes individuais para o processamento eletronico;

XXI - manter levantamento sistematico dos elementos que resultem em con-
cessOes de direitos e vantagens para o devido assentamento no cadastro financeiro indi-
vidual;
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XXII - registrar a lotagdo e a movimentagdo de servidores entre as diversas
unidades que integram a estrutura da SAD;

XXIII - propor o encaminhamento de servidores a Junta Médica para exames
de salde, nos casos previstos em regulamento;

XXIV - desenvolver outras atividades correlatas.

SEGAO III
DA DIRETORIA-GERAL DE SELECAO DE INGRESSO DE PESSOAL

Art. 28. A Diretoria-Geral de Selegdo de Ingresso de Pessoal - DGSIP, direta-
mente subordinada ao Secretario de Estado de Administragdo, compete:

I - planejar, coordenar e controlar a execugdo do processo de recrutamento
e selegdo de recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das atividades dos
6rgéos e entidades estaduais;

II - realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal dos 6rgéos e
entidades estaduais;

III - promover estudos e pesquisas relativos ao recrutamento e selegdo de
pessoal para a administragdo publica estadual;

IV - controlar e coordenar a execugdo das atividades relativas a posse e lota-
¢do dos candidatos nomeados por aprovagdo em Concurso Publico;

V - manter atualizadas as informagdes relativas as convocagées, as nomea-
cBes, aos provimentos de cargos e atos legais relativos a selegéo de pessoal;

VI - acompanhar, controlar e coordenar o Banco de Recursos Humanos do
Poder Executivo.

Subsecdo I
Da Coordenadoria de Recrutamento e Selegdo

Art. 29. A Coordenadoria de Recrutamento e Selegdo - CORESE, diretamente
subordinada a Diretoria-Geral de Selegdo de Ingresso de Pessoal, compete:

I - elaborar estudos visando a fixacdo de normas e diretrizes gerais para a
realizagdo de concursos publicos;

II - participar do planejamento e execugéo de concursos publicos, providen-
ciando a elaboragéo e o controle de toda a documentagéo relativa ao processo de recru-
tamento e selegdo de pessoal;

III - prestar atendimento e orientar os candidatos quanto aos procedimentos
relativos ao processo de recrutamento e selegdo de pessoal;

IV - assegurar a plena lisura dos processos seletivos;

V - analisar e instruir recursos interpostos contra os processos seletivos, ob-
servados os trémites legais;

VI - manter arquivada a documentagdo relativa aos concursos publicos, ob-
servando a Tabela de Temporalidade fixada para o arquivamento de documentos;

VII - elaborar as minutas de editais do concurso publico;

VIII - manter atualizado o banco de cadastro dos candidatos do concurso
publico;

IX - manter atualizado o banco de cadastro de fiscais de sala, de coordenado-
res, de colaboradores e prestadores de servigo.

X - realizar outras atividades relacionadas a sua competéncia.

Subsecgédo II
Da Coordenadoria de Provimento e Controle de Lotagdo de Pessoal

Art. 30. A Coordenadoria de Provimento e Controle de Lotagdo de Pessoal
- CCLP, diretamente subordinada a Diretoria-Geral de Selegdo de Ingresso de Pessoal,
compete:

I - participar de estudos para determinagdo de diretrizes e normas para a
realizagdo de concursos publicos;

II - participar do processo de planejamento e execugdo de concursos publi-
cos;

III - orientar e atender candidatos, quanto aos procedimentos de provimento
de cargo efetivo e lotagdo na Administrag&o Plblica;

IV - articular-se com drgéos e entidades estaduais que possuem déficit de
servidores, visando definir as atribuigdes e o perfil dos profissionais para suprir as ne-
cessidades de pessoal;

V - coordenar e controlar a convocag&o de candidatos aprovados em concur-
sos publicos, inclusive os do Programa de Reserva de Vagas;

VI - promover a elaboragdo e o controle da documentagao relativa ao proces-
so de convocagao, nomeagao e posse do candidato;

VII - acompanhar e controlar os prazos estabelecidos na legislagdo, para a
posse e exercicio dos candidatos;

VIII - orientar, encaminhar e controlar os prazos fixados pela pericia médica
oficial para os candidatos realizarem o exame de salde fisica e mental;

IX - manter atualizadas as informagGes relativas as convocagdes, nomeagdes,
posse e exercicio dos candidatos aprovados em concurso publico;

X - responsabilizar-se pela atualizacdo das informagdes referentes aos qua-
dros de pessoal dos Orgdos/Entidades do Poder Executivo;

XI - compatibilizar as vagas oferecidas em concurso publico com as existentes
nos quadros de pessoal;

XII - realizar outras atividades correlatas.

N SECAO IV _ o
DA SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO TECNICO-

ADMINISTRATIVA

Art. 31. A Superintendéncia de Documentagdo e Informacdo Técnico-
Administrativa - SUDI, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Administracéo,
compete:

I - promover o desenvolvimento da gestdo documental, como instrumento de
prova e informagdo a administragdo estadual;

II - planejar, acompanhar e coordenar a execugdo de agdes que envolvam
técnicas arquivisticas, objetivando a eficacia da protecdo e o acesso aos documentos
publicos;

III - articular-se com os érgdos e entidades da Administragdo Estadual para
interagdo com os arquivos correntes e intermediarios;

IV - coordenar os trabalhos da Comissdo de Atualizagdo da Tabela de
Temporalidade;

V - estabelecer mecanismos de conservagdo da documentagdo produzida pela
Administracdo Estadual;

VI - coordenar o desenvolvimento de programas de Gestdo de Documentos
, visando a racionalizag&o, a tramitagdo, a classificagdo e a avaliagdo dos documentos
produzidos;

VII - orientar e coordenar o processo de avaliagdo da massa documental
acumulada nos 6rgéos e entidades, a partir da identificagdo das séries documentais, de
definigdo da avaliagdo e dos prazos de guarda;

VIII - orientar a atualizagdo e aplicagdo da Tabela de Temporalidade dos do-
cumentos produzidos pela Administragdo Estadual;

IX - propor normas para a operacionalizagdo da informagdo, garantindo a
eficiéncia administrativa.

R SECAO V
DA SUPERINTENDENCIA DE ATENCAO A SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO
DO SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL

Art. 32. A Superintendéncia de Ateng&o & Salde e Seguranga no Trabalho do
Servidor PUblico Estadual - SAST, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de
Administragdo, compete:

I - desenvolver politicas de preveng&o, promogdo e atengdo a saude e segu-
ranga no trabalho;

II - prestar atendimento, orientagdo e acompanhamento psicossocial aos ser-
vidores;

III - avaliar o estado de salde do servidor para o exercicio de suas atividades
laborais;

IV - sistematizar os procedimentos da pericia em saude, com o apoio da
equipe multidisciplinar, para equalizar com as areas de assisténcia e promogé&o a saude;

V - estabelecer a multiprofissionalizagdo como forma de agregar esforgos para
analisar, intervir e subsidiar nas questdes de salde, sob diferentes angulos da dimens&o
biopsicossocial;

VI - promover avaliagdo e vigilancia nos ambientes e processos de trabalho
como forma de prevenir e minimizar os agravos a saude;

VII - promover agdes que contribuam para a saude fisica e mental do servidor
publico estadual;

VIII - contribuir para a melhoria da qualidade de vida e de saude dos ser-
vidores publicos, por meio da implantagdo e gerenciamento de agdes de prevengdo e
promogdo em salde nos ambientes e processos de trabalho;

IX - coordenar e integrar ages e programas nas areas de assisténcia a sau-
de, pericia oficial, promogdo, prevencdo e acompanhamento da salde dos servidores
publicos estaduais;

X - desenvolver e gerenciar o sistema integrado de informagdes em saude
do servidor com informagdes individuais e coletivas e com avaliagdes dos processos e
ambientes de trabalho, que possibilitem a sistematizagdo, o diagndstico e o perfil epide-
mioldgico dos servidores, para a gestdo qualificada;

XI - estabelecer mecanismos para implantacdo e implementagdo do
Subsistema Integrado de Atengdo a Salde e Seguranga no Trabalho do Servidor Publico
Estadual, em articulagdo com a Secretaria de Estado de Saude.

Art. 33. A Equipe Multidisciplinar Central, compete:

I - estabelecer mecanismos para implantagéo da Politica de Atengdo a Salde
e Seguranca no Trabalho do Servidor Estadual, nos setores dos diferentes 6rgdos e enti-
dades da Administragdo Plblica Estadual;

II - propor normas e propostas técnicas com pardmetros para atuagdo da
pericia oficial em saude, vigilancia e promog&o a salde, auxilios e avaliagdes, para con-
cessdo de adicionais ocupacionais;

III - reordenar o modelo de ateng&o a salde, valorizando os resultados ad-
vindos de programag&o com critérios epidemioldgicos e desempenho com qualidade;

IV - promover a vigildancia em salde para sistematizar o acompanhamento,
controle, avaliacdo e identificagdo dos fatores que provocam a morbidade e absenteismo
dos servidores, a mortalidade e as aposentadorias por invalidez no trabalho;

V - estabelecer a multidisciplinaridade como forma de ampliar e fortalecer o
diagnostico e a prevengdo de agravos a saude;

VI - envolver a participagdo dos gestores e servidores na identificagdo e so-
lugdo dos problemas e na preservagdo de um ambiente saudavel e humanizado no tra-
balho;

VII - universalizar protocolos e procedimentos e estabelecer competéncias
para os setores integrantes do sistema de atengdo a salde;
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VIII - subsidiar a administragdo com informagdes gerenciais das atividades
desenvolvidas pelo sistema de atengdo a salide, bem como das incidéncias e prevalén-
cias das licengas em salde, propondo sugestdes de projetos e agdes para reduzir e ou
eliminar os fatores de risco que prejudicam a qualidade de vida dos servidores.

Subsecgdo II
Da Coordenadoria de Promocgédo e Vigilancia a Saide do Servidor

Art. 34. A Coordenadoria de Promog&o e Vigilancia & Saude do Servidor, dire-
tamente subordinada a Superintendéncia de Atengdo a Salde e Seguranga no Trabalho
do Servidor Publico Estadual, compete:

I - coordenar, acompanhar e controlar o desenvolvimento de agdes de preven-
cdo e promogdo da saude do servidor no ambiente de trabalho;

II - analisar e sistematizar informagOes a respeito das atividades desenvol-
vidas e possiveis riscos aos quais os servidores estdo expostos em seu ambiente de
trabalho;

III - estabelecer mecanismos de avaliagdo e controle de ocorréncia de riscos
existentes ou potenciais no ambiente de trabalho;

IV - estabelecer estratégias coletivas de enfrentamento para a melhoria das
condigdes de trabalho, através de agdes de prevengdo de distlrbios dsteo musculares e
apoio a saude do servidor;

V - estabelecer um novo padrao de relacionamento e envolvimento dos recur-
sos humanos e técnicos dos 6rgdos e entidades estaduais no processo de implantagéo e
desenvolvimento das agBes de promogao e vigilancia a satde do servidor.

Subsecgdo III
Da Divisdo de Atengao Psicossocial ao Servidor

Art. 35. A Divisdo de Atengdo Psicossocial ao Servidor, diretamente subor-
dinada a Superintendéncia de Atengdo a Salde e Seguranga no Trabalho do Servidor
PUblico Estadual, compete:

I - promover o atendimento individualizado ao servidor no que se refere a
assisténcia social, psicoldgica, de ordem funcional ou particular;

II - identificar informagdes das causas do absenteismo e da morbidade entre
os servidores;

III - propor agGes para minimizar ou eliminar as causas dos problemas de
saude relacionadas ao estilo de vida, ao contexto ambiental e ao atendimento a saude,
peculiar a cada individuo;

IV - acompanhar e controlar as condigdes de saude dos servidores, durante
sua trajetdria de servigo, visando permitir o desenvolvimento de agdes prevencionistas;

V - articular-se com os 6rgdos e entidades estaduais para manter objetivo en-
volvimento das areas de seus recursos humanos nas questdes relacionadas a assisténcia
a saude dos servidores.

Subsecdo IV
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 36. Ao Setor de Apoio Administrativo, diretamente subordinado a
Superintendéncia de Atengdo a Salde e Seguranga no Trabalho do Servidor Publico
Estadual, compete:

I - executar atividades inerentes a fungdo administrativa;

II - receber, expedir, redigir e controlar documentos de todos os servigos re-
alizados na Superintendéncia de Atengdo a Salde e Seguranga no Trabalho do Servidor
Publico Estadual;

III - responder pela guarda de todo material recebido do almoxarifado, bem
como pela sua conservagéo;

IV - organizar e dar andamento aos documentos relativos a frequéncia dos
funcionarios, informagGes referentes a folha de pagamento, férias, concesséo de licengas
e estagios probatérios dos funcionarios;

V - controlar o acesso de entrada de pessoas ndo autorizadas ao servigo;
VI - contatar a chefia imediata quando forem constatadas irregularidades;

VII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua esfera de
competéncia.

CAPITULO VI
DAS UNIDADES DE GESTAO INSTRUMENTAL

SECAO I -
DA DIRETORIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 37. A Diretoria-Geral de Administracdo - DGA, subordinada diretamente
ao Secretario de Estado de Administragdo, compete:

I - acompanhar, orientar e controlar a execugdo das atividades relativas ao
patriménio e ao transporte dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo;

II - estabelecer diretrizes e procedimentos relativos as atividades de admi-
nistragdo de materiais, de servigos e de comunicagdes administrativas para 6rgdos e
entidades da administragdo direta, autarquias, fundagdes e empresas publicas;

III - acompanhar, controlar e avaliar os gastos publicos de custeio, objetivan-
do assegurar a economicidade na utilizagdo dos recursos publicos;

IV - acompanhar e supervisionar a prestagdo de servigos publicos, visando
atender a demanda da comunidade e elevar o padr&o de qualidade e eficiéncia no aten-
dimento ao cidadé&o;

V - estabelecer diretrizes e mecanismos de registro e movimentagdo de ma-
teriais e dos bens patrimoniais.

Subsecdo I
Da Coordenadoria de Gestdo Administrativa

Art. 38. A Coordenadoria de Gestdo Administrativa - CGA, subordinada dire-
tamente a Diretoria-Geral de Administracdo, compete:

I - planejar, supervisionar, controlar, orientar e coordenar a execugdo das
atividades relacionadas:

a) a aquisigdo de materiais e contratagdo de servigos, na forma da legislagdo
em vigor;

b) a execugéo financeira de contratos e de instrumentos similares, na forma
da legislagdo em vigor;

c) as atividades de administragéo do patrimonio e ao suprimento de materiais;

d) a execugdo dos servigos gerais, de protocolo, de arquivos, de reprografia,
de servigos de seguranga, de vigilancia, de transportes, de zeladoria e de portaria da
SAD;

II - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes emanadas dos Org&os
superiores;

III - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo contetdo dos as-
suntos relacionados a sua area de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos
atualizados no sitio eletronico da SAD;

IV - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, se-
minarios e outros eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissio-
nal do pessoal lotado na Coordenadoria e nas Unidades que |he sdo vinculadas;

V - desenvolver outras atividades relacionadas as suas competéncias.

Art. 39. Ao Setor de Compras, Servigos e Contratos, unidade subordinada
diretamente a Coordenadoria de Gestdo Administrativa, compete:

I - controlar e manter arquivados, em lugar préprio, copias de contratos ad-
ministrativos referentes a fornecimentos de materiais, equipamentos e servigos, pro-
videnciando os respectivos aditivos ou solicitando procedimentos licitatérios, quando
assim o exigir;

II - elaborar o relatério diario de despesas pagas, emitido pela area financei-
ra, providenciando as copias dos documentos ali relacionados ao Tribunal de Contas do
Estado, conforme determinado pelas instrugdes normativas em vigor do TC;

III - providenciar as copias dos processos referentes a contratos e convénios
para o Tribunal de Contas do Estado, conforme as instrugdes normativas, em vigor, do

r

IV - providenciar os atos e documentos para publicagdo no Diario Oficial do
Estado, conforme as normas legais e nos prazos estipulados;

V - executar os servigos de guarda de documentos, de comunicagdes admi-
nistrativas e de publicagdes oficiais;

VI - propor a Coordenadoria de Gestdo Administrativa e quando da necessi-
dade de abertura de processo licitatério, tanto para contratar servigos como para aquisi-
cao de materiais de consumo e permanente e de equipamentos, indicando a modalidade
ou a dispensa e justificando a solicitagdo em todos os casos;

VII - executar levantamento das necessidades de servigos, materiais de con-
sumo e permanente e equipamentos, visando a classificacdo da proposta orgamentéaria
da SAD;

VIII - articular-se com o 6rgéo competente e/ou fornecedores no sentido de
dotar, quando necessario, de transporte e passagens para o deslocamento de servidores
em servigo;

IX - langar e acompanhar os pedidos de diarias, desde sua solicitagdo até o
relatério final;

X - acompanhar e controlar a execugéo dos servigos prestados sob o regime
de contratagdo;

XI - controlar, atestar e encaminhar as notas fiscais para pagamento, refe-
rentes aos servicos prestados e materiais adquiridos;

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 40. Ao Setor de Almoxarifado e Patriménio, unidade subordinada
diretamente a Coordenadoria de Gestdo Administrativa, compete:

I - solicitar, programar, estocar, distribuir, controlar, reparar e inventariar os
materiais adquiridos e do almoxarifado e os bens patrimoniais da SAD, de acordo com as
normas do Setor de Contabilidade/SEFAZ;

II - acompanhar a aquisigdo, a incorporacdo, a desincorporagdo e a transfe-
réncia de bens moveis no ambito da SAD;

III - realizar os langamentos do ativo fixo, bem como efetuar baixa dos bens
patrimoniais e sua depreciagdo;

IV - manter organizado e atualizado os registros necessarios ao controle do
patriménio, possibilitando sua identificagdo e localizagéo;

V - controlar e fiscalizar o uso dos bens, fixando as plaquetas de identificagédo
em todo material integrante do patrimonio da SAD;

VI - emitir termos de guarda, de responsabilidade, de transferéncia, de mo-
vimentagdo de bens patrimoniais e de cessdo de uso;

VII - promover, com autorizagdo da autoridade competente, a redistribuigdo
e alienagdo do material em disponibilidade;

VIII - proceder as verificagdes no almoxarifado, no prazo estabelecido pela
Coordenadoria-Geral/SEFAZ, e realizar, no encerramento do exercicio, na area de sua
jurisdigd@o, as tomadas de contas dos ordenadores, agentes recebedores, tesoureiros ou
pagados, inclusive os responsaveis por almoxarifado;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 41. Ao Setor de Protocolo, subordinado diretamente a Coordenadoria
de Gestdo Administrativa, compete:

I - protocolar, distribuir e controlar a tramitagdo de documentos e processos;

II - coordenar os servigos de recepgdo e expedigdo de correspondéncias da




PAGINA 10

10 DE SETEMBRO DE 2012

DIARIO OFICIAL n. 8.271

SAD;

III - proceder a abertura de processos dos documentos, quando necessario,
promovendo o cadastramento, registro e posterior encaminhamento ao 6rgdo interes-
sado;

IV - promover o encaminhamento de processos e documentos para o arquivo
definitivo;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 42. Ao Setor de Servigos Gerais, subordinado diretamente a
Coordenadoria de Gestdo Administrativa, compete:

I - acompanhar, controlar e coordenar os servigos de limpeza e conservagao
de bens moéveis e imoveis;

II - supervisionar e manter os servigos de telefone, copa, reprografia, porta-
ria e vigiléancia patrimonial, no @mbito da SAD;

III - controlar, manter e registrar os servigos da frota de veiculos colocada a
disposigdo da SAD;

IV - responsabilizar-se pela abertura e fechamento do prédio da SAD, no ini-
cio e término do expediente;

V - acompanhar e controlar a execugdo de servigos de manutengdo e con-
servagdo de veiculos;

VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecgédo II
Da Coordenadoria-Geral dos Centros de Atendimento ao Cidadao

, Art. 43. A Coordenadoria-Geral dos Centros de Atendimento ao Cidad&o
(PRATICOS) - CAC, diretamente subordinada a Diretoria-Geral de Administragdo, com-
pete:

I - acompanhar, controlar e coordenar a prestagdo de servigos publicos, vi-
sando atender a demanda da comunidade e elevar o padréo de qualidade e eficiéncia no
atendimento ao cidadéo;

II - monitorar o atendimento prestado ao cidadéo sobre diversos servigos
prestados por érgdos e entidades publicas ou privadas;

III - racionalizar o atendimento ao cidadéo, relativo a tempo e custo, objeti-
vando prestar servigos de qualidade com rapidez e eficiéncia e proporcionando economia
de tempo e esforgo a populagédo;

IV - informar e orientar a populagdo sobre os procedimentos necessarios para
acesso aos servigos disponiveis;

V - identificar as necessidades e interesse da comunidade, para definigdo dos
servigos a serem prestados nos Centros de Atendimento ao Cidad&o..

Subsecgdo III
Da Coordenadoria de Monitoramento de Gastos

Art. 44. A Coordenadoria de Monitoramento de Gastos - CMG, diretamente
subordinada a Diretoria-Geral de Gestdo Administrativa, compete:

I - monitorar a gestdo administrativa e financeira dos o6rgédos do Poder
Executivo, avaliando o desempenho financeiro desses 6rgdos, visando racionalizar os
gastos publicos;

II - elaborar relatérios, indices e mapas referentes aos gastos dos custeios
basicos;

III - acompanhar e controlar a evolugédo dos gastos do custeio basico, com-
patibilizando-os com as contas das unidades gestoras, a fim de coibir o aumento des-
necessario;

IV - administrar os sistemas informatizados de monitoramento dos gastos do
Poder Executivo com agua, energia elétrica, telefone, didrias, passagens e transporte de
servidores;

V - gerir a Central de Passagens;

VI - implementar projetos de modernizag&o e recursos gerenciais, objetivan-
do a racionalizagéo de gastos publicos;

VII - executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato.

Subsegdo IV
Da Coordenadoria de Gestdao Patrimonial

Art. 45. A Coordenadoria de Gestdo Patrimonial - CGP, diretamente subordi-
nada a Diretoria-Geral de Administragdo, compete:

I - estabelecer diretrizes e normas para a administragdo do patriménio, bens
moveis e imoveis do Estado e zelar pela sua observancia;

II - acompanhar e orientar os 6rgéos e entidades, padronizando procedimen-
tos e rotinas, bem como disciplinando as atividades de gestdo de bens mdveis e iméveis
e a incorporag&o ao acervo patrimonial de érgdos e entidades estaduais;

III - orientar e acompanhar as unidades setoriais do sistema de materiais,
quanto as providéncias e responsabilidades em relagdo ao uso, guarda, conservagdo e
seguranga dos bens mdveis administrados pelos érgéos e entidades do Poder Executivo;

IV - elaborar normas e procedimentos para identificagdo, classificagdo, tom-
bamento e levantamento de inventérios de bens mdveis e iméveis constantes do acer-
vo patrimonial dos 6rgéos e entidades em articulagdo com a Secretaria de Estado de
Fazenda;

V - pronunciar-se nas questdes sobre as alienagdes e os atos de concessdo,
permissdo, cessdo e autorizagdo de uso de imdveis do Estado, bem como a negociagéo
para uso pelo Estado de imdveis de propriedade da unido e dos municipios;

VI - administrar os mecanismos para a conservagéo do patrimonio imobilidrio
do Estado de Mato Grosso do Sul;

VII - promover a lavratura dos atos de aquisicdo, alienagdo, arrendamento,
cessdo e demais atos relativos a imoéveis do Poder Executivo, bem como as providéncias
referentes aos registros e as averbagdes perante os cartérios competentes;

VIII - controlar e registrar a conservagdo dos imoveis do Estado utilizados
em servigo publico, e os dados da avaliagéo realizada, diretamente ou por intermédio
dos terceiros, de bens imdveis, para promogdo de compra, alienagdo, cessdo, onerosa
ou gratuita, permuta, doagdo ou outras outorgas de direito sobre imoveis admitidas na
legislagao;

IX - coordenar comissGes para promover a avaliagdo de bens mdveis para fins
de aquisigdo, alienagdo ou recebimento nas modalidades de doagdo, permuta, dagdo em
pagamento e havidos por execugao fiscal e outras modalidades de incorporagéo de bens
dessa natureza;

X - coordenar comissdes para promover a avaliagdo e alienagdo de bens imo-
veis de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 46. Ao Setor de Bens Méveis, diretamente subordinado a Coordenadoria
de Gestdo Administrativa, compete:

I - acompanhar e orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo quanto
a execugdo das atividades para administragdo de bens modveis integrantes do acervo
patrimonial;

II - acompanhar a execugdo dos procedimentos e rotinas nas atividades de
gestdo de bens mdveis e a sua incorporagdo ao acervo patrimonial de 6rgdos e entidades
do Poder Executivo;

III - orientar os 6rgdo e entidades do Poder Executivo nas atividades de ad-
ministracdo de bens moéveis quanto:

a) as providéncias e responsabilidades em relagdo ao uso, guarda, con-
servagdo e seguranga;

b) aos procedimentos de aquisigdo, tombamento, cadastro, movimenta-
cao, manutencdo e baixa;

IV - acompanhar e orientar os 6rgdos e entidades quanto ao registro em
sistema proprio dos bens moveis, segundo classificagdo contabil, com identificacdo do
6rgdo possuidor, data e forma de incorporagdo e valor patrimonial;

V - acompanhar e monitorar o cumprimento de normas e instrugdes regula-
mentares referentes a administragdo de bens mdveis que compdem o acervo patrimonial
dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo;

VI - proceder a avaliagdo de bens moveis em disponibilidade nos 6rgéos es-
taduais, indicando o tipo de alienagdo ou a destinagdo;

VII - acompanhar os mecanismos de registro e movimentagdo de material e
dos bens patrimoniais;

VIII - executar as atividades de licitagdo na modalidade leildo para venda de
bens modveis e materiais considerados obsoleto, ocioso, antiecondmico ou inservivel do
Poder Executivo;

IX - receber, avaliar e destinar bens moéveis adquiridos por Execug&o Fiscal
ou Dagdo em pagamento;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 47. Ao Setor de Bens Imodveis, diretamente subordinado a
Coordenadoria de Gestdo Administrativa, compete:

I - executar as atividades relativas a administragdo de bens imdveis constan-
tes do acervo patrimonial do Estado de Mato Grosso do Sul;

II - acompanhar e orientar as entidades do Poder Executivo quanto a exe-
cugdo das atividades relativas a administragdo de bens imdveis integrantes do acervo
patrimonial;

III - prestar orientagdo quanto as providéncias e responsabilidades em re-
lagdo ao uso, guarda, conservagao e seguranga dos bens imdveis administrados pelos
6rgédos e entidades do Poder Executivo;

IV - acompanhar e monitorar o cumprimento de normas e instrugdes regula-
mentares referentes a administragéo de bens imdveis que compdem o acervo patrimo-
nial de responsabilidade do Estado;

V - implantar e manter atualizado o Registro Geral de Iméveis (RGI) através
do tombamento dos bens imdveis que o Estado tiver posse ou uso ou qualquer titulo de
propriedade;

VI - organizar o tombo e o registro de todos os imoveis de propriedade do
Estado, com indicagdo da situagdo, do valor real ou estimado, estado de conservagao e
a finalidade da utilizagédo;

VII - acompanhar e monitorar a administragdo dos imoveis de propriedade
do Estado;

VIII - fiscalizar a conservagdo dos imoveis que sdo utilizados pelos érgéos e
entidades estaduais ou arrendados, ou em poder de terceiros a titulo precério;

IX - manter organizado o arquivo dos documentos relativos aos imdveis de
propriedade do Estado, assim como a coletédnea dos atos de jurisprudéncia
administrativa e judiciaria referentes a eles;

X - zelar pela renda dos bens estaduais;

XI - promover a lavratura dos atos de aquisigdo, alienagdo, locagdo, arren-
damento, cessdo e demais atos relativos a imoéveis do Poder Executivo, bem como as
providéncias referentes aos registros e as averbagdes perante os cartérios competentes;

XII - registrar o estado de conservagéo do patrimonio imobilidrio do Estado;

XIII - promover a lavratura dos atos de aquisigdo, alienagdo, locagdo, arren-
damento, cess&o e demais relativos a imoveis do Poder Executivo, inclusive as providén-
cias referentes ao registro e averbagdes perante os cartérios competentes;

XIV - elaborar documentos necessarios aos atos de afetacdo e desafetagdo
de imdveis do Estado;

XV - promover a identificagdo e o cadastramento dos bens de uso especial
do Estado;
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XVI - executar atos necessarios ao tombamento, avaliagdo e cadastramento
dos bens imoveis do Estado;

XVII - proceder ao levantamento da documentagdo necessaria para fins de
tombamento dos bens imdveis, bem como arquivar os processos, escrituras, certiddes,
plantas, fotografias, croquis e outros elementos indispensaveis a perfeita caracterizagdo
e avaliagdo dos bens imdveis;

XVIII - manter registro da utilizagdo dos imdveis ocupados pelo Estado, com
indicagdo da finalidade do servigo, planta e/ou layout;

XIX - proceder as alienagdes de imoéveis do Estado na forma da legislagédo
pertinente;

XX - controlar, através de registros, os acréscimos e baixas verificados nos
bens moveis dos 6rgdos estaduais;

XXI - elaborar os procedimentos para alienagbes e para a efetivacdo dos atos
de permissédo, cessdo de uso e lotagdes de imdveis no Estado, bem como a negociagéo
para uso de imdveis de propriedade da Unido e dos Municipios pelo Estado;

XXII - executar o tombamento, registro, carga, reparagdo, aquisicdo e alie-
nagdo de bens imodveis de 6rgaos do Poder Executivo e os do Estado de uso comum;

XXIII - orientar as atividades de tombamento, registro, aquisigéo e alienagéo
de bens imdveis de 6rgéos do Poder Executivo e os do Estado de uso comum;

XXIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 48. Ao Setor de Assisténcia Administrativa, diretamente subordina-
da a Coordenadoria de Gestdo administrativa compete:

I - assessorar os dirigentes e prestar assisténcia aos demais setores da uni-
dade;

II - protocolar, distribuir e controlar a tramitagdo de documentos e processos
da unidade;

III - proceder a abertura, cadastramento e registro e remessa dos processos
administrativos da unidade;

IV - elaborar relatérios e documentos e redigir correspondéncias inerentes a
assuntos de competéncia da unidade;

V - zelar pela ordem, regularidade e eficacia na execugdo das atividades de
apoio administrativo;

VI - providenciar as solicitagbes de material e servigos necessarios as ativida-
des desenvolvidas pela unidade;

VII - cumprir as normas e procedimentos estabelecidos para o desenvolvi-
mento das agdes a executar;

VIII - executar outras atividades que Ihes forem atribuidas.

Subsegdo V
Da Coordenadoria de Gestdo de Transportes

Art. 49. A Coordenadoria de Gestdo de Transportes - CGT, diretamente subor-
dinada a Diretoria-Geral de Administragdo, compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de operagdo, manutengdo
e abastecimento dos veiculos oficiais do Estado;

II - acompanhar e monitorar o consumo e uso de combustiveis e lubrifi-
cantes quando solicitado ou necessario;

III - realizar levantamento de pregos, combustiveis, filtros, produtos e lu-
brificantes;

IV - emitir relatérios mensais de consumo e gastos de combustiveis, filtro
e lubrificantes, por érgéos e unidades;

V- manter atualizado o cadastro dos veiculos oficiais, solicitando aos 6r-
gdos e entidades que informem a Coordenadoria de Gestdo de Transporte, quando ad-
quirir um veiculo para o Estado;

VI - atualizar anualmente o cadastro anualmente dos valores dos veiculos
no sistema, através de consulta na tabela FIPE, para comparacgdo do custo/beneficio
quanto ao valor gasto no decorrer do periodo, podendo propor a baixa do veiculo quando
este atingir valores invidveis para a sua manutengao;

VII - acompanhar o leildo reverso, analisando os orgamentos respondidos por
oficinas participantes e encaminhar ao setor de pericia quando detectadas irregularida-
des nos orgamentos;

VIII - acompanhar o leildo reverso, verificando os orgamentos a serem res-
pondidos por oficinas participantes, encaminhando erros dos orgamentos para corregdo;

IX - manter o cadastro de usuarios, operadores ou gestores de frota no sis-
tema, mediante solicitagdo via oficio, constando todos os dados pessoais, nimero de
telefone, e-mail, cépia do RG e comprovante de residéncia e carteira nacional de habili-
tagdo e matricula;

X - realizar estudos e propor medidas que objetivem a racionalizagdo do
uso de veiculos oficiais, visando a redugdo de custos e a eliminagdo de desperdicios;

XI - analisar e validar notas fiscais dos processos referentes a substituigéo
tributaria do consumo de combustivel realizado pelos 6rgédos e entidades do Estado;

XII - cadastrar veiculos (novos, locados, cautelados, cedidos e doados) no
mddulo de combustivel e de manutengdo, mediante oficio emitido pelos érgdos, cons-
tando cdpia do CRLV, nota fiscal, termo de doagdo, cedéncia e cautela quando for o caso;

XIII - rastrear os itens relacionados no orgamento, para verificagdo de exis-
téncia de prazo de garantia ou repeténcia de pegas ou servigos e cancelar o orgamento,
se for o caso;

XIV - analisar e corrigir orgamentos confeccionados por oficinas que apresen-
tam falta de informag&o, desconformidade de descrigdo de pegas e servigos, garantia de
pecas abaixo da oferecida pelo fabricante;

XV - verificar in loco servigos de manutengdo, quando surgirem duvidas ou
solicitagdes dos drgdos ou entidades;

XVI - emitir relatdrios periciais que comprovem a necessidade ou ndo de
manutengdo do veiculo analisado, quando solicitado, sugerindo encaminhamento para
leildo;

XVII - prestar suporte técnico aos 6rgdos e entidades, quando forem encon-
tradas duvidas referentes a servigos de manutencgdo e controle de combustiveis;

XVIII - elaborar planilha com gastos em manutengdo totalizados mensal-
mente por 6rgdo e entidade.

_ SECAOII
DA SUPERINTENDENCIA DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 50. A Superintendéncia de Gest&o Financeira - SGF, subordinada direta-
mente ao Secretario de Estado de Administragdo, cabe:

I - supervisionar, orientar, controlar e gerenciar as atividades relativas a exe-
cugdo orgamentaria, financeira e contabil necessarias ao funcionamento da SAD;

II - supervisionar, controlar e executar as atividades de gestdo orcamentaria,
financeira e contabil da SAD;

III - coordenar e executar a avaliagdo das despesas da SAD, bem como pro-
por a implementagdo de medidas, visando a redugdo dos gastos e a economicidade na
utilizagdo dos recursos, em articulagdo com a Coordenadoria de Gestdo Administrativa;

IV - assegurar a regularidade na realizagdo das receitas e despesas e 0 exame
dos atos que resultem em criagdo e extingdo de direitos e obrigagdes de ordem orgamen-
téria e patrimonial, bem como a observancia das normas legais na guarda e aplicagdo
dos recursos financeiros da SAD;

V - manter um sistema adequado de controle, apto a fornecer aos érgéos de
controle interno e externo informagdes sobre as execugdes orcamentaria, financeira e
patrimonial da SAD;

VI - encaminhar balancetes e relatdrios de gestdo orgamentdria, financeira e
contabil e encaminha-los ao setor de contabilidade/SEFAZ e ao Tribunal de Contas do
Estado.

Subsecdo I
Da Coordenadoria de Contabilidade

Art. 51. A Coordenadoria de Contabilidade - CCONT, subordinada diretamente
a Superintendéncia de Gest&o Financeira, compete:

I - coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades contabeis da
SAD;

II - acompanhar o fechamento do Demonstrativo Mensal de Operagdes -
DMO, referentes a material de consumo, de expediente e permanente e efetuar as baixas
do almoxarifado;

III - efetuar as conciliagbes bancarias;

IV - analisar e organizar nos padres e prazos determinados pela legislagdo
pertinente, os balancgos, balancetes, demonstracdo da movimentag&o dos bens patrimo-
niais e outras demonstragdes contabeis, mantendo arquivo da documentagdo dos atos
contabilizados, de forma a permitir o fornecimento de qualquer informagao;

V - efetuar incorporagdes e desincorporagdes;
VI - efetuar registros contdbeis dos processos de execugdo fiscal;
VII - acompanhar e transferir bens para leildo;

VIII - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pelo setor
de contabilidade da Secretaria de Estado de Fazenda;

IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua com-
peténcia.

Subsecgdo II
Da Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria e Financeira

Art. 52. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira - CEOF,
subordinada diretamente a Superintendéncia de Gestdo Financeira, compete:

I - coordenar e orientar a execugdo orgamentaria da SAD de acordo com o
orgamento aprovado, propondo abertura de créditos adicionais e de alteracdo do deta-
Ihamento da despesa, sempre que for necessario;

II - emitir Notas de Empenho e de Anulacdo de Empenho, devidamente orde-
nadas no ambito da SAD;

III - controlar as Notas de Crédito feitas a SAD, bem como suas anulagdes;

IV - impugnar, mediante representagdo a autoridade competente, quaisquer
atos referentes a despesa sem a existéncia de dotagdo orgamentaria, de empenho ou
quando imputada em dotagdo improépria;

V - efetuar as solicitagbes de Cota Financeira a Junta de Programagéo
Financeira para atender as despesas a serem realizadas pela SAD;

VI - proceder a liquidag&o de despesa nos processos de pagamentos, depois
de verificar o atestado de que o material foi entregue ou o servigo prestado e também o
direito do credor, mediante autorizagdo do Ordenador de Despesas;

VII - providenciar a emisséo da Programacgao de Desembolso - PD dos pro-
cessos de despesa devidamente liquidados;

VIII - verificar, diariamente, as despesas pagas, providenciando relatério
com as informagdes para a Superintendéncia de Gest&o Financeira;

IX - receber as devolugdes de recursos e outros, através da conta “C” ou por
qualquer outro método de controle e proceder aos encaminhamentos a Secretaria de
Estado de Fazenda;

X - receber e examinar os processos de solicitagdo de despesas, conferindo a
codificagdo e a dotagdo orgamentéria;
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XI - examinar a aplicagdo dos suprimentos de fundos, emitindo parecer con-
clusivo, quando impugnada a comprovagdo, ou instruindo o processo em diligéncia,
quando ndo atender as formalidades legais;

XII - controlar a inscrigdo de Restos a Pagar;

XIII - executar outras atividades que |Ihe forem atribuidas na area de sua
competéncia.

CAPITULO VII
DOS DIRIGENTES

Art. 53. A Secretaria de Estado de Administragdo sera dirigida por um
Secretario de Estado, com a colaboragdo de um Secretario-Adjunto e as demais unidades
de sua estrutura, serdo dirigidas:

I - as Diretorias-Gerais, por Diretores-Gerais;

II - a Coordenadoria-Geral, por Coordenador-Geral;

III - as Superintendéncias, por Superintendentes;

IV - as Coordenadorias, por Coordenadores;

V - a Coordenadoria Juridica, por Coordenador Juridico;

VI - a Divisdo, por Chefe de Divisdo;

VII - as Assessorias, por Chefes de Assessoria;

VIII - os Nucleos, por Chefes de Ntcleos;

IX - os Setores, por servidor.

CAPiTULO VIII
DOS ASSESSORES

Art. 54. Aos Assessores incumbe o desempenho das atribuigbes de natureza
técnico-especializada de competéncia das respectivas Assessorias, além daquelas que
Ilhe forem solicitadas por seus superiores, observada a orientagdo deles recebida, bem
como a do 6rgdo normativo da atividade exercida.

CAPiTULO IX -
DOS DEMAIS TITULARES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 55. Aos demais titulares de cargos em comissdo incumbe:
I - assessorar os dirigentes e prestar assisténcia aos demais servidores;

II - elaborar relatérios e documentos e redigir correspondéncias inerentes a
assuntos de competéncia da unidade a qual esteja subordinado;

III - zelar pela ordem, regularidade e eficacia na execugdo das atividades de
apoio administrativo;

IV - providenciar as solicitagdes de material e servigos necessarios as ativida-
des desenvolvidas pelas unidades ou 6rgéos;

V - cumprir as normas e procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento
das agles a executar;

ANEXO II A RESOLUGAO SAD n. 28, DE 6 DE SETEMBRO DE 2012.

VI - executar outras atividades que Ihes forem atribuidas.

CAPiTULO X
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 56. Aos demais servidores, sem atribuigdes definidas neste Regimento
Interno, incumbe exercer as atividades proprias de cada unidade da Secretaria de Estado
de Administragdo em que estejam em exercicio, bem como aquelas determinadas pelos
respectivos superiores imediatos.

CAPITULO XI _
DAS SUBSTITUIGOES

Art. 57. Serdo substituidos em suas faltas e impedimentos:
I - 0 Secretario de Estado, pelo Secretario-Adjunto ou por um Diretor-Geral;
II - o Diretor-Geral, por servidor indicado pelo Secretério de Estado;

III - o Coordenador-Geral, por um servidor indicado pelo Secretario de
Estado;

IV - os Superintendentes, por um dos Coordenadores ou servidor por eles
indicados;

V - os Coordenadores, por servidores por eles indicados;
VI - o Chefe de Assessoria, por servidor por ele indicado.

CAPITULO XII
DAS DISPOSIGCOES GERAIS E FINAIS

Art. 58. A coordenagéo interna de cada unidade sera exercida em todos os
niveis de diregdo, mediante a atuagdo dos dirigentes e a realizagdo sistematica de reu-
nides, com a participagéo dos servidores subordinados.

Art. 59. Para a execugdo das atividades de carater transitorio a cargo das
unidades de trabalho da Secretaria, serdo criados comissées ou grupos de trabalho for-
mados por servidores designados para estes fim especifico pelo dirigente da unidade,
que serao extintos tdo logo sejam concluidos os trabalhos.

Art. 60. Para a execugdo das atribuigdes do processo licitatorio serdo cons-
tituidas ComissBes Permanentes ou Comissdes Especiais de Licitagdo, cujos membros
serdo designados por ato do Secretario de Estado de Administragdo, observadas as dis-
posigdes do §42 do art. 51 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 61. Quando submetidos a deciséo do 6rgdo competente, os assuntos
deverdo ter sido previamente discutidos com todos os 6rgaos nele interessados, através
de consultas e entendimentos diretos, de modo a tornar possivel solugbes integradas.

Art. 62. Qualquer atividade ou atribuicdo ja deferida para a Secretaria de
Estado de Administragdo, ou que venha a sé-lo por instrumento préprio e ndo seja da
competéncia especifica de qualquer de suas unidades administrativas, sera cometida a
uma delas pelo Secretério de Estado, preferencialmente a criagdo de uma nova unidade.

Art. 63. Para o preenchimento de cargos em comisséo e a atribuigdo de fun-
¢Oes gratificadas serdo consideradas a competéncia, o merecimento e a correlagdo de
especializagdo.

Art. 64. Os casos omissos ou ndo previstos neste Regimento serdo soluciona-
dos pelo Secretario de Estado de Administrag&o.
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