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III — apoiar agdes de sustentabilidade;

IV — gerenciar os contratos de manutengao celebrados pela CGE em conformidade com normativo proprio;

V — gerenciar o controle de acesso fisico as instalagdes fisicas da CGE de acordo com regulamento proprio;

VI — instruir a Prestag@o de Contas Anual (PCA) a ser apresentada ao Tribunal de Contas do Estado no que for de sua competéncia;

VII — coordenar o processo de aquisigdo de bens e servigos;

VIII — participar dos planejamentos anual de compras e de registro de pregos, com vista a efetivagdo das aquisi¢des corporativas;

IX — elaborar minuta de edital de licitagdo;

X — planejar os atos preparatorios dos procedimentos licitatorios e as contratagdes em decorréncia de licitagdo, dispensa, inexigibilidade, adesdo a registros
de pregos e chamada publica, entre outros;

XI — participar do processo de planejamento e organizagdo dos eventos institucionais em articulagdo com a Direg¢@o e Geréncia Superior;

XII — subsidiar com informagdes da execugdo financeira a elaboragdo da proposta de plano plurianual e orgamento anual;

XIII — assegurar a atualizagdo de dados e registros nos sistemas corporativos de tramitacdo de processos, finangas, almoxarifado e patrimonio;

XIV — acompanhar as publicagdes do Didrio Oficial do Estado (DOE), relativamente aos atos de sua competéncia;

XV — gerenciar os processos de sua area de atuacao, contemplando mapeamento e redesenho, identificagdo de riscos e estabelecimento de controles; e
XVI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 40. Compete a Célula de Gestdo Financeira:

I — realizar procedimentos de execugdo e de controle financeiro (vinculagdo financeira, solicitagdo de parcela, empenho, liquidagdo, pagamento etc.) dos
custeios de manutengao, finalistico e investimento;

11 — emitir relatorios, balancetes e balangos previstos na legislagao vigente;

IIT — articular com os fornecedores para o encaminhamento da documentagao necessaria ao pagamento dos bens entregues e dos servicos prestados e validar
os referidos documentos, incluindo as certidoes para comprovar autenticidade (Municipal, Estadual, Federal, FGTS e Trabalhista);

IV — manter o controle do suprimento de fundos, analisando e arquivando os correspondentes processos de prestagdo de contas;

V — prestar informagdes necessarias a elaboragdo da proposta de plano plurianual e orgamento anual;

VI — emitir e analisar relatorios de baixas do almoxarifado e incorporagdo de bens e investimentos;

VII — realizar cadastro de credores;

VIII — realizar movimentagdes financeiras e conciliagdes bancarias;

IX — acompanhar os pagamentos das despesas com contrato e sem contrato;

X — emitir, analisar e enviar os “restos a pagar” e despesas de exercicio anterior para a Secretaria da Fazenda (Sefaz);

XI — planejar solicitagdes de recursos financeiros para pagamentos;

XII — mapear e atualizar os processos e seus indicadores definidos pelo sistema de gestdo da qualidade;

XIII — prestar informagdes e disponibilizar documentos para subsidiar a elaboragdo da Prestagdo de Contas Anual (PCA) a ser apresentada ao Tribunal de
Contas do Estado; e

XIV — exercer outras atividades correlatas.

Art. 41. Compete a Célula de Gestao Patrimonial, Almoxarifado e Infraestrutura Predial:

I — gerenciar e zelar pelo recebimento, pela armazenagem, pela distribuigdo e pelo devido descarte de bens de consumo e permanente mesmo se estiverem
inserviveis;

II — atender as requisi¢des de materiais de consumo e permanente, controlando os estoques;

IIT — executar o armazenamento adequado dos bens de consumo e permanentes, devidamente codificados e classificados conforme os sistemas corporativos
vigentes;

IV — gerenciar o patrimonio inclusive a frota de veiculos e almoxarifado por meio de sistemas corporativos vigentes;

V — acompanhar o balango mensal do material em estoque, para compor a prestagdo de contas financeira, patrimonial e contabil;

VI — executar a depreciagdo mensal dos bens permanentes;

VII — elaborar inventario anual dos bens de consumo e permanentes;

VIII — elaborar e acompanhar, com a devida baixa, o relatério dos bens permanentes inserviveis encaminhados para leildo;

IX — adotar medidas para a preservagio e guarda da documentagéo e informagao institucional;

X — acompanhar os servigos de manutengao predial e de equipamentos;

XI — identificar e propor solugdes para areas estruturais, hidraulicas, elétricas e l6gicas nas dependéncias da CGE;

XII — acompanhar a realizagdo de reparos nos mobiliarios a fim de prolongar a vida util do patriménio da CGE;

XIII — solicitar e analisar orgamentos bem como emitir ordens de servigo referentes a manutengdes e reparos gerais;

XIV — elaborar relatorios de servigos executados, de propostas de melhorias, de avaliagdo de orgamentos entre outros;

XV — elaborar propostas de projeto de melhoria dos espagos fisicos existentes na CGE;

XVI — atender tempestivamente e controlar as demandas de manutengao;

XVII — manter atualizado o sistema de alarmes, sinalizagdo, recarga periddica dos extintores de incéndio e brigada de combate a incéndios;

XVIII — mapear e atualizar os processos ¢ seus indicadores definidos pelo sistema de gestdo da qualidade;

XIX — prestar informagdes e disponibilizar documentos para subsidiar a elabora¢@o da Prestagdo de Contas Anual (PCA) a ser apresentada ao Tribunal de
Contas do Estado;

XX — atentar para atendimento tempestivos dos processos administrativos; e

XXI — exercer outras atividades correlatas.

Art. 42. Compete a Célula de Contratos, Compras e Logistica:

I — apoiar o Plano de Logistica Sustentavel da CGE;

II — assegurar o suporte necessario a execucdo dos eventos institucionais da CGE;

IIT — gerenciar e supervisionar as atividades de protocolo, tramitagdo de documentos e recepgao;

IV — gerenciar as programagdes de rota para a liberagdo de transporte, para atender as demandas institucionais de transporte;

V — monitorar por meio de sistemas gerenciais corporativos o consumo e as manutengdes da frota de veiculos;

VI — emitir e acompanhar passagens éreas e terrestres;

VII — atuar no planejamento anual de compras dos bens de consumo, permanentes e prestagio de servigos diversos;

VIII — orientar as areas quanto ao procedimento para abertura de processos de aquisi¢do de bens, materiais ou contrata¢do de servigos, de acordo com a
legislagdo vigente;

IX — realizar compras para suprir os bens de consumo e patrimoniais, bem como para os servigos necessarios ao funcionamento do 6rgéo;

X —realizar as contratagdes publicas, as quais deverdo submeter-se as praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e controle preventivo;

XI — coletar propostas de precos dos bens e servigos a serem adquiridos pela CGE;

XII — responder em tempo habil os pedidos de esclarecimentos interpostos por empresas participantes de procedimento licitatorio;

XIII — analisar propostas de empresas participantes em procedimentos licitatorios, quando necessario;

XIV — gerenciar a execugdo dos contratos de aquisi¢do de bens e servigos, em conformidade com normativo proprio;

XV — alertar e apoiar gestores e fiscais quanto a prazos, saldos de contratos, empenhos, abertura de processos;

XVI —realizar anélise das faturas no sistema corporativo para emissdo da Declara¢do de Analise de Faturamento (DAF);

XVII — analisar a demonstragdo analitica da variagdo dos custos contratuais, no que se refere as demandas de repactuag@o para manutengao do equilibrio
econdmico-financeiro dos valores contratados;

XVIII — realizar o cadastro dos novos contratos no sistema corporativo de terceirizagdo, contemplando as movimentag¢des de colaboradores contratados;
XIX — efetivar o controle geral relacionado ao equilibrio econdmico-financeiro, dos prazos de vencimento ou de renovagdo dos contratos a documentagio
de pagamentos;

XX —recomendar com antecedéncia razoavel, a Dire¢do e Geréncia Superior, quando for o caso, a deflagragdo de novo procedimento licitatorio ou a pror-
rogagdo do prazo, quando admitida, com qualidade e em respeito a legislagdo vigente;

XXI — mapear e atualizar os processos e seus indicadores definidos pelo sistema de gestdo da qualidade;

XXII — prestar informagdes e disponibilizar documentos para subsidiar a elaborag@o da Prestagdo de Contas Anual (PCA) a ser apresentada ao Tribunal de
Contas do Estado;

XXIII — atentar para atendimento tempestivos dos processos administrativos; e

XXIV — exercer outras atividades correlatas.



