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da Secretaria;

IV - coordenar, controlar e acompanhar a execugdo das atividades de ar-
quivo de processos e documentos, observando a legislagdo pertinente;

V - proceder a expedigdo de documentos por meio de registros postais e
malotes oficiais;

VI - receber publicagdes e periddicos e proceder a sua distribuigdo entre as
unidades administrativas da Secretaria;

VII - autuar processos, controlar e prestar informagdes sobre sua trami-
tagdo;

VIII - arquivar, preservar ou eliminar documentos e processos nos prazos
determinados pela legislagdo vigente;

IX - promover a seguranga dos documentos e processos arquivados;

X - planejar, organizar, disciplinar, fiscalizar e supervisionar os servigos de
transporte da Secretaria, inclusive a regularizagdo dos veiculos junto aos
o6rgdos competentes;

XI - manter o controle de veiculos, o consumo de combustivel e a quilome-
tragem, efetuando a manutengdo preventiva e corretiva, lavagem, lubrifi-
cagdo e abastecimento;

XII - manter atualizado o cadastro de veiculos, registro de condutores e
suas respectivas habilitagoes;

XIII - promover e zelar para que sejam cumpridos os dispositivos e normas
legais de trénsito;

X1V - registrar a ocorréncia de acidentes e infrages ocorridas com veiculos
da frota da Secretaria para efeito de apuragdo.

XV - programar, executar, controlar e avaliar os servigos de manutengdo,
conservagdo, limpeza, jardinagem, copa e vigilancia da Secretaria;

XVI - controlar o material de consumo e insumos necessarios para execu-
gdo dos servigos gerais da Secretaria;

XVII - controlar o consumo de agua, energia elétrica e telefonia (conven-
cional e celular), bem como, administrar o pagamento das faturas respec-
tivas e elaborar estudos para racionalizagdo do uso ou consumo desses
servigos;

XVIII - promover servigos de reprografia e encadernagdo de livros e do-
cumentos;

XIX - programar a utilizacdo dos espagos da Secretaria;

XX - controlar a recepgdo e identificagdo de todas as pessoas que venham
a ter acesso a Secretaria.

Art. 70 A Geréncia de Patrimé6nio e Material - GEPAM, subordinada direta-
mente a Coordenadoria de Logistica e Patriménio - COLOP, compete:

I - programar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a
aquisigdo, a guarda e distribuicdo de materiais e bens patrimoniais;

II - avaliar a necessidade de material e bens patrimoniais a serem adquiri-
dos pela Secretaria e efetuar a pesquisa de pregos;

III - manter atualizado o controle do almoxarifado e do cadastro patrimo-
nial;

IV - receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais adquiridos,
observando as especificagOes, pregos e quantidades;

V - elaborar a previsdo de necessidades de material e controlar niveis de
estoques;

VI - classificar, organizar e armazenar, de acordo com as normas técnicas,
o material em estoque;

VII - classificar, registrar e tombar os bens moéveis da Secretaria de acordo
com as normas técnicas;

VIII - organizar e acompanhar o uso, a alocagdo e a movimentagdo dos
bens patrimoniais, emitindo relatdrio das variagdes dos referidos bens;

IX - realizar baixa, transferéncia, cessdo ou alienagdo dos bens mdveis
inserviveis ou fora de uso.

X - realizar inventdrios e balangos, estudar e definir critérios e indices ade-
quados para reposicdo de estoques;

XI - providenciar o atendimento dos pedidos de aquisigdo de material;

XII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia ou
que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 8° A Coordenadoria de Compras e Servigos - COMSER, diretamente
subordinada a Diretoria de Administracdo e Finangas - DAF, compete:

I - coordenar, controlar, acompanhar e supervisionar as atividades ineren-
tes a aquisicdo de bens e contratagdo de servigos e obras necessarios ao
desempenho das fungGes administrativas da Secretaria;

II - coordenar, controlar, acompanhar e supervisionar os processos de
aquisigdo de bens e contratagdo de servigos e obras das areas finalisticas
da Secretaria;

III - coordenar, controlar e supervisionar as atividades de cotagdo e pes-
quisas de pregos a fim de compor processos de aquisicdo de bens e/ou
materiais e contratagdo de servigos e obras, em todas as modalidades de
licitagdo previstas na legislagdo;

IV - promover, coordenar, supervisionar e executar os processos de con-
tratagdo direta para compras e servicos no ambito interno da Secretaria,
respeitando o limite legal estabelecido na lei de licitagdes (Lei n® 8.666/93
e suas alterages);

V - coordenar e controlar a solicitagdo da adesdo a atas de registro de
pregos junto a outros 6rgdos da Administragdo Publica;

VI - coordenar, orientar, auxiliar e acompanhar as unidades demandantes
da Secretaria na instrugdo dos processos de aquisigdo de bens e contrata-
gdo de servigos e obras;

VII - promover pesquisas de mercado, mapa de prego, enquadramento de
despesa e demais procedimentos para selegdo de fornecedor, incluindo os
processos de dispensa, inexigibilidade e adesdes, no @mbito da Secretaria;
VIII - Recepcionar e avaliar os Termos de Referéncia encaminhados pelas
unidades da Secretaria, coordenando e orientando a organizagdo e instru-
gdo dos processos de aquisicdo de bens e contratagdo de servigos e obras
a serem remetidos para licitagéo;

IX - Coordenar, supervisionar e controlar as consultas, registros e outras
atividades inerentes a operacionalizagdo dos sistemas utilizados pelo Go-

verno do Estado do Pard, na contratagdo de bens e servigos;

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia ou que
Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 9° A Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COFIN, diretamente
subordinada a Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF, compete:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades de execugdo orgamentéria,
extra orgamentaria, financeira e balango da Secretaria, e, ainda, desenvol-
ver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigopamento
de procedimentos e rotinas de sua area de atuagdo e propor condigGes
para um melhor desempenho e integragdo, com énfase no processo de
capacitagdo dos servidores;

II - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execugdo
orgamentdria, financeira e contabil no @mbito da Secretaria, em articulagdo
com a Secretaria de Estado de Planejamento e Administragdo — SEPLAD e
outros 6rgdos afins;

III - coordenar, controlar e acompanhar a emissdo e analise de empenhos,
através do Sistema Integrado de Administragdo Financeira dos Estados e
Municipios - SIAFEM, das despesas autorizadas pelo ordenador de despe-
sas da Secretaria;

IV - coordenar, controlar e acompanhar, através do SIAFEM, a realizagdo da
liquidagdo de todas as despesas empenhadas;

V - supervisionar e acompanhar a elaboragdo do balancete da Secretaria a
ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado.

VI - exercer outras atividades orgamentarias e financeiras que assegurem
o desempenho eficaz da COFIN.

Art. 10° A Geréncia de Execugdo Financeira e Controle Contébil - GEFIN,
diretamente subordinada a Coordenadoria de Orgamento e Finangas — CO-
FIN, compete:

I - Emitir e analisar empenhos, através do Sistema Integrado de Adminis-
tragdo Financeira dos Estados e Municipios - SIAFEM, das despesas autori-
zadas pelo ordenador de despesas da Secretaria;

II - Solicitar o Diferido através de sistema operacional disponibilizado pela
Secretaria de Estado da Fazenda;

III - Realizar, através do SIAFEM, a liquidagdo de todas as despesas em-
penhadas;

IV - cadastrar no SIAFEM os fornecedores, bem como solicitar a SEFA al-
terages desse cadastro;

V - realizar os ajustes de dados inconsistentes langados no SIAFEM, con-
forme orientagdo da SEFA;

VI - proceder a emissdo de conformidade didria relativa aos registros efe-
tuados no SIAFEM;

VII - processar os suprimentos de fundos e as diarias concedidas pelo
ordenador de despesa;

VIII - efetuar o fluxo de caixa dos pagamentos, controlando as despesas
e saldos bancarios;

IX - ordenar toda a documentagdo referente a prestagdo de contas;

X - manter atualizados os langamentos referentes aos pagamentos orga-
mentérios e extra orgamentarios;

XI - realizar a classificagdo e o registro contabil dos documentos;

XII - analisar as contas e os custos dos servigos pagos;

XIII - acompanhar e avaliar a execugdo financeira das despesas de custeio,
pessoal e investimento;

XIV - realizar a conciliagdo bancéria dos saldos e contas correntes, man-
tendo o cadastro bancario da Secretaria;

XV - encaminhar o balancete da Secretaria ao Tribunal de Contas do Es-
tado;

XVI - exercer outras atividades financeiras que assegurem o desempenho
eficaz da DAF.

Art. 110 A Geréncia de Execugdo Orgamentéria - GEORC, diretamente su-
bordinada a Coordenadoria de Orgamento e Finangas — COFIN, compete:

I - participar do processo de planejamento e elaboragdo do Plano Pluria-
nual - PPA e do orgamento da Secretaria, em articulagdo com as unidades
administrativas do érgao;

II - formalizar e registrar as informagGes PPA e do Orgamento Anual da
Secretaria nos sistemas operacionais disponibilizados pela SEPLAD;
controlar e realizar a execugdo orgamentaria, conforme o PPA e o Orga-
mento estabelecido para Secretéria;Ill - fazer a gestdo e o controle orga-
mentério dos convénios, contratos e projetos fomentados pela Secretéria;
IV - registrar e despachar as dotagGes orcamentarias e os créditos adicio-
nais, propondo alteragdes no Quadro de Detalhamento de Despesas;

V - elaborar, quando solicitado, parecer orgamentdrio e demonstrativos da
situagdo orcamentdria da Secretaria;

VI - acompanhar, permanentemente, os saldos das dotagbes orgamenta-
rias e solicitar, quando necessario, remanejamento, antecipagdo de cota e
abertura de créditos adicionais junto a SEPLAD;

VII - registrar e acompanhar, por meio do SIAFEM e no SEOWeb, a analise
e resultado dos pleitos e ajustes orgamentérios realizados junto a SEPLAD;
VIII - informar e comunicar as Diretorias da SECTET e a SEPLAD sobre as
necessidades de ajustes orgamentdrios a serem realizados no orgamento
da Secretaria;

IX - acompanhar e participar da avaliagdo dos resultados e impactos dos
programas finalisticos da Secretaria, através da leitura e analise dos relat6-
rios do SIGPLAN - Sistema Integrado de Planejamento do Pard;

X - exercer outras atividades orgamentdrias que assegurem o desempenho
eficaz da DAF.

Art. 120 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGPES, diretamente su-
bordinada a Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF, compete:

I - identificar as necessidades de suprimento de pessoal considerando as
movimentagdes ocorridas e as fungdes desenvolvidas pela Secretaria;

II - identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento dos ser-
vidores da Secretaria, propondo agdes articuladas com a Escola de Gover-
nanga Publica do Estado do Paré - EGPA, em consonancia com a politica de



