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VII - zelar pela preservagdo da documentagdo e informagéo institucional, administrativo-financeira da Seinfra;

VIII - gerenciar e proteger o acervo de processos fisicos da Seinfra, incluindo a organizagao, o controle de empréstimos/consultas e a manutengéo das condi-
¢Oes ideais de conservagdo, por todo o seu ciclo de vida;

IX - prestar as informagdes, inerentes a coordenadoria, relativas a prestagdo de contas anual da Seinfra em conformidade com as instrugdes normativas do
Tribunal de Contas do Estado (TCE);

X - coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as aquisigdes e a gestdo de contratos da Seinfra, tendo em vista a conformidade com a
legislacdo vigente e as orientagdes da Secretaria do Planejamento e Gestdo e da Procuradoria-Geral do Estado;

XI - cumprir junto aos 6rgaos externos: Tribunal de Contas do Estado (TCE), Secretaria do Planejamento e Gestdo (Seplag), Secretaria da Fazenda (Sefaz),
Controladoria e Ouvidoria Geral do Estado (CGE) e Bancos, os compromissos decorrentes da execugdo or¢amentaria financeira;

XII - prestar informagdes e esclarecimentos aos orgdos de fiscalizagdo e controle no que diz respeito a competéncia desta area;

XIII - cadastrar e prestar, no sistema do Tribunal de Contas do Estado (TCE), as informag¢des de competéncia desta coordenadoria relativas a prestagdo de
contas anual da Seinfra; e

XIV - exercer outras atividades correlatas a sua esfera de competéncias.

Art. 27. Compete a Célula de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas:

I - gerenciar e implementar as atividades inerentes a gestdo e desenvolvimento de pessoas;

II - analisar e prover o necessario apoio técnico e operacional nos assuntos relativos a direitos e vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

11T - zelar pela fiel observancia da legislagdo de pessoal e manter organizado e atualizado os normativos relacionados com a gestao de pessoas;

IV - realizar, analisar e acompanhar o cadastro de pessoal na concessdo de direitos, vantagens e beneficios;

V - gerenciar, implementar e acompanhar as rotinas inerentes aos processos de nomeagao, remog¢ao, exoneragdo, desligamento, afastamento, aposentadoria,
pensdo previdenciaria, abono de permanéncia, concessao de diarias, e outras atividades referentes a concessao de direitos, deveres e vantagens, dos servidores
da Seinfra, conforme legislagao vigente;

VI - manter atualizados os dados pessoais e o cadastro funcional dos servidores efetivos, exclusivos comissionados, cedidos e estagiarios nos sistemas
corporativos;

VII - divulgar o planejamento anual de férias para programagéo pelo servidor, propor adequacdes a escala de férias e acompanhar sua execugio, zelando
pela sua exequibilidade;

VIII - acompanhar e monitorar a frequéncia dos servidores em exercicio na Seinfra;

IX - disponibilizar informagdes gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo relacionada a concursos publicos, e sele¢cdes piblicas simplificadas e provi-
mento da for¢a de trabalho em geral;

X - alimentar as informagdes nos sistemas corporativos de gestdo de pessoas da Seinfra e efetuar os ajustes, caso necessario, conforme orientagao da Secre-
taria do Planejamento e Gestao;

XI - elaborar e encaminhar as informagdes previdenciarias e trabalhistas, incidentes sobre folha de pagamento nos sistemas especificos para este fim;

XII - prestar, quando autorizada, informagdes em processos de natureza administrativa quanto a dados funcionais dos servidores, no ambito institucional da
Seinfra e aos 6rgdos de fiscalizagdo, de controle e judiciais;

XIII - gerir a execugdo dos contratos de mao de obra terceirizada;

XIV - planejar, executar, monitorar e controlar programas de desenvolvimento e capacitagdo da forga de trabalho da Seinfra;

XV - gerenciar, implementar e acompanhar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores;

XVI - gerenciar a demanda e o acompanhamento de estagio supervisionado no ambito da Seinfra;

XVII - buscar permanentemente junto as diversas entidades, as propostas de cursos ofertados, inclusive pela Escola de Gestao Publica (EGP), para capaci-
tacdo dos servidores;

XVIII - planejar e implementar projetos voltados para a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

XIX - prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgaos de fiscalizagdo e controle no que diz respeito a competéncia desta area;

XX - cadastrar e prestar, no sistema do Tribunal de Contas do Estado (TCE), as informagdes de competéncia desta célula relativas a prestagdo de contas
anual da Seinfra; e

XXI - exercer outras atividades correlatas a sua esfera de competéncias.

Art. 28. Compete a Célula de Execugdo Financeira e Contabil:

I - alimentar e prestar as informagdes, de competéncia desta célula, relativas a prestagdo de contas anual do Dirigente Maximo da Seinfra no sistema do
Tribunal de Contas do Estado (TCE);

II - manter atualizados, perante as institui¢des bancarias e a Secretaria da Fazenda (Sefaz), os dados cadastrais dos gestores e ordenadores de despesas da
Secretaria;

IIT - executar os procedimentos orgamentarios e financeiros da Secretaria, utilizando os sistemas de gestdo corporativos e observando a legislagdo vigente;
IV - executar os procedimentos de liberagdo, mediante autorizagdo do Ordenador de Despesas, analisar e prestar contas via sistema corporativo do suprimento
de fundos;

V - efetuar a conciliagdo das contas contabeis, elaborar balangos e demonstrativos financeiros, e assegurar o cumprimento das obrigagdes acessorias fiscais
da Secretaria;

VI - subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria, especificamente quanto as despesas de custeio e manutengdo, visando a eficiéncia da
execugdo e do controle financeiro;

VII - promover a adequagio das dotagdes e dos créditos orgamentarios, conforme demanda das areas e autorizagdo da Dire¢do Superior da Seinfra;

VIII - monitorar o orgamento ¢ a disponibilidade de recursos financeiros;

IX - disponibilizar informag¢des dos pagamentos realizados para subsidiar o processo de incorporagdo de bens moveis e imoveis;

X - dar cumprimento as obrigagdes fiscais e tributarias municipais, estaduais e federais em conformidade com a legislagdo em vigor;

XI - prestar informagdes e esclarecimentos aos Orgdos de fiscalizagdo e controle no que diz respeito a competéncia desta area;

XII - cadastrar e prestar, no sistema do Tribunal de Contas do Estado (TCE), as informacdes de competéncia desta célula relativas a prestagao de contas
anual da Seinfra; e

XIII - exercer outras atividades correlatas a sua esfera de competéncias.

Art. 29. Compete a Célula de Gestdo de Aquisicdes:

I - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a gestdo de aquisi¢des da Seinfra;

II - gerenciar, em articulagdo com as unidades orgéanicas da Seinfra, o Plano de Contratagdes Anuais (PCA), incluindo a coleta, validagdo e consolidagio
das informagdes no sistema corporativo;

III - orientar as unidades demandantes quanto aos procedimentos e documentos necessarios para instrugdo dos processos de aquisi¢do, garantindo padroni-
zagdo e conformidade;

IV - orientar a instru¢do da fase interna dos procedimentos de contratagdo direta, promovendo os encaminhamentos necessarios a sua formalizagao;

V - analisar e acompanhar os processos de aquisigdo sob responsabilidade da Seinfra, desde a fase preparatéria até a homologagao, propondo ajustes quando
necessario;

VI - prestar apoio técnico e administrativo, no ambito de sua competéncia, as unidades demandantes e aos responsaveis pela condugdo dos procedimentos
licitatorios;

VII - prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgaos de fiscalizagdo e controle no que diz respeito a competéncia desta area;

VIII - cadastrar e prestar, no sistema do Tribunal de Contas do Estado (TCE), as informag¢des de competéncia desta célula relativas a prestagdo de contas
anual da Seinfra; e

IX - exercer outras atividades correlatas a sua esfera de competéncias.

Art. 30. Compete a Célula de Gestdo Patrimonial e Logistica:
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