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XI - processar o tombamento de bens mdveis, objetivando a
identificagdo destes e dos responsdveis pela sua guarda e uso;
XII - identificar e controlar os bens modveis e equipamentos
inserviveis, obsoletos ou em desuso, providenciando, se for o
caso, a sua alienagdo;
XIII - proceder a distribuicdo dos bens patrimoniais as
unidades requisitantes e a emissdo dos respectivos Termos de
Responsabilidades.
Art. 15. A Geréncia de Servigos Gerais - GSEG, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Gestdo Administrativa - COAD,
compete:
I - programar, executar, controlar e avaliar os servicos de
manutengdo, conservagdo, limpeza, jardinagem, copa e
vigilancia da SETUR;
II - controlar o material de consumo e os insumos necessarios
para execugdo dos servigos gerais da Secretaria;
III - controlar o consumo de &gua, energia elétrica e telefonia
(convencional e celular), bem como administrar o pagamento
das faturas respectivas, e elaborar estudos para racionalizagéo
do uso ou consumo desses servigos;
IV - promover os servigos de reprografia e encadernagdo de
livros e documentos;
V - programar a utilizagdo dos espagos da SETUR;
VI - controlar a recepgdo e identificagdo de todas as pessoas que
venham a ter acesso a Secretaria.
Subsecao II

Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
Art. 16. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGP,
diretamente subordinada a Diretoria de Administragdo e Finangas
- DAFI, compete:
I - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de
gestdo administrativa de pessoal;
II - coordenar, supervisionar e controlar, em consonancia com
as normas emanadas do 6rgdo central de gestdo de pessoas, as
atividades de administragdo de pessoal;
III - elaborar, coordenar e implementar planos de valorizagao,
salde ocupacional e qualidade de vida dos servidores da SETUR;
IV - estimular a realizagdo de programas e projetos de
humanizagdo, com vistas a qualidade de vida no trabalho de
servidores;
V - participar da elaborag@o de normas e procedimentos relativos
as agdes de administragdo de pessoal;
VI - coordenar, controlar, orientar e acompanhar a execugdo
dos procedimentos relativos ao processamento da folha de
pagamento dos servidores e consignatarias;
VII - coordenar e controlar os procedimentos relativos a estagios
curriculares e estagios probatdrios de servidores;
VIII - coordenar e supervisionar as pesquisas, estudos e agdes,
visando a capacitagdo e ao desenvolvimento dos servidores da
Secretaria;
IX - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execugdo das
atividades de administragdo de pessoal e de desenvolvimento
de pessoal, analisando e identificando as necessidades de
capacitagdo de servidores;
X - identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento
dos servidores da Secretaria, propondo agdes articuladas com a
Escola de Governanga Publica do Estado do Pard, em consonancia
com a politica de desenvolvimento do servidor;
XI - analisar as necessidades de suprimento de pessoal da
Secretaria, visando a adequagdo do quadro de pessoal aos
programas de trabalho;
XII - acompanhar a realizagdo de concursos publicos para
provimento de cargos efetivos;
XIII - planejar, executar, acompanhar e avaliar as agbes dos
programas voltados para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela SETUR a sociedade;
XIV - planejar, coordenar, difundir e implementar o modelo de
exceléncia em gestdo publica na Secretaria.
XV - identificar, desenvolver e implementar melhorias da
qualidade dos servigos prestados pela SETUR a sociedade.
Art. 17. A Geréncia de Gestdo de Pessoas - GEPS, diretamente
subordinada a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGP,
compete:
I - coordenar, controlar e acompanhar o cadastro, a lotagdo e a
classificagdo de cargos e saldrios dos servidores;
II - sistematizar, atualizar, aperfeigoar e disponibilizar
informac0es relativas a dados pessoais e funcionais;
III - controlar o quadro de cargos da Secretaria;
IV - elaborar e encaminhar mensalmente a Guia de Recolhimento
do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes
a Previdéncia Social - GFIP, da Receita Federal, para fins de
pagamento;
V - elaborar e encaminhar anualmente a Declaragdo de Imposto
de Renda Retido na Fonte - DIRF, da Receita Federal, para fins
de pagamento;
VI - expedir declaragdes funcionais;
VII - acompanhar e apurar a frequéncia dos servidores;
VIII - elaborar, registrar e fazer publicar portarias e demais atos
no a&mbito da gestdo de pessoas;

IX - prestar informagBes aos servidores a respeito de seus

interesses;

X - coordenar os processos de estagio probatdrio, zelando pelos

prazos, critérios e demais diretrizes regulamentares;

XI - proceder a instrugdo de processos para concessdo de

beneficios e vantagens;

XII - acompanhar e avaliar as despesas com pessoal, por

intermédio de relatdérios gerenciais, objetivando subsidiar

decisGes do Secretario;

XIII - planejar,acompanhar, monitorar e executar o processamento

da folha de pagamento, analisando inconsisténcias e controlando

todas as etapas de execugdo;

X1V - elaborar os demonstrativos mensais da folha de pagamento,

por intermédio de quadros comparativos, graficos, notas técnicas

e outros elementos relevantes.

Art. 18. A Geréncia de Treinamento e Desenvolvimento - GETD,

diretamente subordinada a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

- COGP, compete:

I - realizar estudos para definigdo de estratégias para o

desenvolvimento dos servidores;

II - elaborar e implementar programas de capacitagdo e

atualizagdo dos servidores;

III - propor, implementar e avaliar agdes que viabilizem ao

servidor o desenvolvimento de suas competéncias gerenciais e

técnico-administrativas e habilidades frente a implementagdo

das politicas publicas para o turismo;

IV - elaborar, desenvolver e implementar programas de

treinamento operacional solicitados pelas unidades da Secretaria;

V - acompanhar e executar os planos de valorizagdo, saude

ocupacional, qualidade de vida e bem-estar, no ambiente de

trabalho, dos servidores da SETUR;

VI - programar, coordenar, controlar e avaliar as agdes voltadas

a melhoria continua do desempenho funcional, com vistas a

eficacia e efetividade dos resultados;

VII - identificar, planejar, elaborar, promover e executar

programas de capacitagdo, treinamento e desenvolvimento para

os servidores da SETUR, bem como acompanhar e supervisionar

a execugdo dessas atividades, quando promovidas pela Escola de

Governanga Publica do Estado do Para;

VIII - executar o programa de estégio curricular para estudantes

de nivel médio e superior, na forma da legislagdo pertinente.

Art. 19. A Geréncia de Qualidade - GQUA, diretamente

subordinada a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGP,

compete:

I - desenvolver planos e programas voltados a melhoria da

qualidade dos servigos prestados pela SETUR;

II - executar as agées de melhoria da qualidade da prestagdo de

servigos da Secretaria;

III - executar as atividades voltadas a elevagdo do nivel de

eficiéncia e eficacia da SETUR, mediante o desenvolvimento da

tecnologia e a formagdo e aperfeicoamento dos servidores da

Secretaria;

IV - colaborar no processo de identificagdo, desenvolvimento e

implementagdo de melhorias da qualidade dos servigos prestados

pela SETUR a sociedade;

V - gerenciar as agdes pertinentes ao setor, de acordo com a

Politica da Qualidade, com os respectivos procedimentos;

VI - acompanhar o desempenho dos programas de gestdo

da qualidade, de modo a assegurar a sua melhoria continua,

procurando estabelecer agbes corretivas e preventivas que

visem ao constante aperfeicoamento dos servigos prestados pela

SETUR;

VII - articular, junto as unidades administrativas da SETUR, o

cumprimento das metas estabelecidas nos planos e programas

de gestdo da qualidade;

VIII - criar procedimentos e padr&es relativos aos controles da

qualidade, do ambiente e da seguranga no trabalho;

IX - conceber e elaborar, em parceria com as demais unidades

administrativas da Secretaria, instrumentos, normas, manuais

de procedimentos administrativos, visando a elevagdo da

eficiéncia e eficacia dos servigos prestados pela SETUR.
Subsegédo III

Da Coordenadoria de Finangas

Art. 20. A Coordenadoria de Finangas - COFI, diretamente

subordinada a Diretoria de Administragdo e Finangas - DAFI,

compete:

I - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades

financeiras, contabeis e orgamentarias;

II - registrar, executar e controlar as respectivas dotagdes e os

créditos adicionais em consonancia com as normas de execugdo

orgamentéria e financeira;

III - controlar a realizagao das despesas;

IV - instruir processos de liquidagao de despesas e fornecer

dados necessarios a elaboragdo de balancetes e balangos;

V - programar, organizar e coordenar a execugao e o controle dos

programas e das atividades inerentes a administragdo financeira

e contabil da Secretaria;

VI - articular-se com os 6rgdos centrais dos sistemas financeiro

e orgamentario, com vistas ao cumprimento de instrugdes e atos

normativos operacionais pertinentes;

VII - coordenar o processo de elaboragdo da proposta
orgamentaria anual da Secretaria e o acompanhamento
da sua execugdo, mediante a interagdo com as unidades
organizacionais integrantes da estrutura da Secretaria;
VIII - opinar sobre a viabilidade econémica e financeira da
celebragdo de convénios, acordos, contratos e ajustes.
Art. 21. A Geréncia de Planejamento, Orgamento e Finangas -
GPOF, diretamente subordinada a Coordenadoria de Finangas -
COFI, compete:
I - elaborar, em conjunto com as demais unidades administrativas
da SETUR, o planejamento dos programas, planos, projetos e
acles para a composigdo do Plano Plurianual - PPA;
II - acompanhar e avaliar a execugao fisica e orgamentaria dos
programas, planos, projetos e agdes, visando ao cumprimento
das metas por meio dos indicadores predefinidos;
III - avaliar a viabilidade econémica e financeira da celebragéo
de convénios, acordos, contratos e ajustes;
IV - acompanhar a correta classificacdo de despesa por fungdes;
V - executar o orgamento das unidades organizacionais
integrantes da estrutura da Secretaria;
VI - solicitar, quando necessario, a seu superior hierarquico, a
abertura de crédito suplementar.
Art. 22. A Geréncia de Execugdo Orcamentaria e Financeira -
GEOF, diretamente subordinada a Coordenadoria de Finangas -
COFI, compete:
I - registrar e controlar a execugdo orgamentdria e financeira da
SETUR e os créditos adicionais;
II - emitir empenhos ordinérios, globais e por estimativas;
III - registrar a previsdo da receita e a fixagdo da despesa,
estabelecidas no orgamento aprovado para o exercicio;
IV - emitir notas de empenho e de estorno, boletins financeiros,
guias de recolhimento, cheques e ordens bancérias;
V - escriturar, de forma analitica e sintética, a execugdo
orgamentaria e financeira da receita e da despesa;
VI - elaborar o fluxo de caixa;
VII - fazer a comparagdo entre a previsdo e a realizagdo das
receitas e despesas;
VIII - elaborar relatérios mensais sobre a posicéo das contas por
fonte de receita e respectivas despesas por programa, projeto
ou agdo;
IX - emitir empenhos ordinarios, globais e por estimativas;
X - efetuar a liquidagdo das despesas;
XI - efetuar a inscrigdo de restos a pagar, examinar, conferir e
instruir os processos de adiantamento de despesas e diarias de
viagem;
XII - manter, em consonancia com os demais setores da Diretoria
de Administragdo e Finangas, o controle gréfico das despesas
orgadas, empenhadas e liquidadas no exercicio;
XIII - elaborar o relatério financeiro anual da SETUR.
Art. 23. A Geréncia Contabil - GCON, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Finangas - COFI, compete:
I - criar, extinguir, especificar, desdobrar, detalhar e codificar
contas, promovendo os ajustes necessarios a utilizagdo;
11 - fazer o controle contabil das contas bancarias, pelo menos
uma vez por més;
111 - controlar as operagdes de crédito, a divida ativa, os valores,
os créditos e as obrigagbes;
IV - registrar contabilmente os bens patrimoniais da Secretaria,
acompanhando as variagdes patrimoniais ocorridas;
V - aplicar o principio de competéncia para as despesas e de
caixa para as receitas;
VI - registrar e conferir mensalmente os saldos das operagdes
extraorcamentarias e classificar as receitas e despesas segundo
as fontes econémicas;
VII - elaborar os relatérios resumidos da execugdo orgamentéria
e gestdo fiscal para atender ao Tribunal de Contas do Estado;
VIII - elaborar a prestagdo de contas anual para atender ao
Tribunal de Contas do Estado;
IX - efetuar a consolidagdo e conferéncia dos balangos, emitir e
encadernar livros auxiliares;
X - registrar contabilmente a baixa das contas de adiantamento
a servidor (diarias e suprimentos de fundo);
XI - fazer back-up sistematicamente;
XII - manter os documentos contdbeis arquivados segundo as
normas de arquivamento.
Segdo VII

Da Diretoria de Politicas para o Turismo
Art. 24. A Diretoria de Politicas para o Turismo - DPOT,
diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Turismo,
compete:
I - subsidiar a formulagdo, a elaboragdo e o monitoramento
da Politica Estadual de Turismo, de acordo com as diretrizes
propostas e os subsidios fornecidos pelas agdes estratégicas de
turismo do Estado do Pard;
II - planejar, analisar, avaliar, implementar e executar a Politica
Estadual de Turismo;
III - planejar, orientar, acompanhar e supervisionar a execugéo
dos projetos de qualificagdo dos servigos turisticos, estruturagéo
e diversificagdo da oferta turistica e de incentivo ao turismo no
mercado interno;



