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| - Corpo Técnico;

Il - Nucleo de Protocolo e Expedicao.

SUBSECAO Il

Da Unidade Central de Recursos Humanos

Artigo 10 - A Unidade Central de Recursos Huma-
nos tem a seguinte estrutura:

| - Grupo Técnico ;

Il - Grupo Técnico Il;

Il - Grupo Técnico lII;

IV - Nucleo de Apoio Administrativo.

SUBSECAO Ill

Da Unidade de Desenvolvimento e Melhoria
das Organizacoes

Artigo 11 - A Unidade de Desenvolvimento e
Melhoria das Organiza¢es tem a seguinte estrutura:

| - Corpo Técnico;

Il - Grupo Central de Transportes Internos;

Il - Ntcleo de Apoio Administrativo.

SECAO Il

Das Assisténcias Técnicas, dos Corpos Técni-
cos e das Células de Apoio Administrativo

Artigo 12 - As unidades a seguir relacionadas con-
tam, cada uma, com

| - Assisténcia Técnica:

a) a Chefia de Gabinete;

b) a Unidade Central de Recursos Humanos;

Il - Assisténcia Técnica e Célula de Apoio Adminis-
trativo:

a) o Departamento de Recursos Humanos;

b) o Departamento de Administracao;

1l - Corpo Técnico:

a) o Grupo de Tecnologia da Informagdo;

b) o Centro de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

¢) o Grupo Central de Transportes Internos;

IV - Corpo Técnico e Célula de Apoio Administrati-
Vo, a Assessoria Técnica;

V - Célula de Apoio Administrativo, a Consultoria
Juridica.

Paragrafo unico - As Assisténcias Técnicas, os Cor-
pos Técnicos e as Células de Apoio Administrativo ndo
se caracterizam como unidades administrativas.

CAPITULO IV

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 13 - As unidades a seguir relacionadas tém
os seguintes niveis hierarquicos:

| - de Coordenadoria:

a) a Unidade Central de Recursos Humanos;

b) a Unidade de Desenvolvimento e Melhoria das
Organizacdes;

Il - de Departamento Técnico:

a) o Grupo de Tecnologia da Informagdo;

b) o Departamento de Recursos Humanos;

¢) o Departamento de Administracao;

d) os Grupos Técnicos da Unidade Central de
Recursos Humanos;

e) o Grupo Central de Transportes Internos;

Il - de Divisdo Técnica:

a) o Centro de Gestao de Pessoal;

b) o Centro de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

¢) o Centro de Orcamento e Financas;

d) o Centro de Suprimentos e Apoio a Gestdo de
Contratos;

e) o Centro de Gestao da Documentacdo Técnica e
Administrativa;

IV - de Divisdo, o Centro de Infra-Estrutura;

V - de Servico Técnico, o Nicleo de Compras e
Contratacdes;

VI - de Servico:

a) o Nucleo de Registro e Cadastro;

b) o Nticleo de Orcamento e Custos;

¢) o Nuicleo de Despesa;

d) o Nuicleo de Almoxarifado e Patrimdnio;

e) o Nucleo de Protocolo e Expedicao;

f) os Nucleos de Apoio Administrativo.

CAPITULO V

Dos Orgaos dos Sistemas de Administracio
Geral

SECAO |

Dos Orgaos do Sistema de Administracdo de
Pessoal

Artigo 14 - A Unidade Central de Recursos Huma-
nos é o 6rgao central do Sistema de Administracdo de
Pessoal.

Artigo 15 - O Departamento de Recursos Humanos
é 0 6rgao setorial do Sistema de Administracao de Pes-
soal na Secretaria de Gestao Publica e presta, também,
servicos de 6rgao subsetorial a todas as unidades da
Pasta.

SECAO Il

Dos Orgaos dos Sistemas de Administracio
Financeira e Orcamentaria

Artigo 16 - O Centro de Orcamento e Finangas é
orgao setorial dos Sistemas de Administracdo Financei-
ra e Orcamentaria na Secretaria de Gestdo Publica e
presta, também, servicos de drgdo subsetorial a todas
as unidades da Pasta.

SECAO Il

Dos Orgéos do Sistema de Administracdo dos
Transportes Internos Motorizados

Artigo 17 - O Grupo Central de Transportes Inter-
nos é o 6rgao central do Sistema de Administracao dos
Transportes Internos Motorizados.

Artigo 18 - O Centro de Infra-Estrutura é 6rgao
setorial do Sistema de Administracdo dos Transportes
Internos Motorizados na Secretaria de Gestdo Publica,
presta, também, servicos de drgdo subsetorial a todas

as unidades da Pasta e funcionara, ainda, como 6rgao
detentor.

CAPITULO VI

Das Atribuicées

SECAO |

Do Gabinete do Secretario

SUBSECAO |

Da Chefia de Gabinete

Artigo 19 - A Chefia de Gabinete tem as seguintes
atribuicGes:

| - examinar e preparar o expediente encaminhado
ao Titular da Pasta, pertinente as unidades sob sua
subordinacao;

Il - executar atividades relacionadas com as
audiéncias e representagdes do Secretario;

Il - supervisionar e coordenar as atividades rela-
cionadas com a administracdo geral da Secretaria;

IV - produzir informagbes que sirvam de base a
tomada de decisdes, ao planejamento e ao controle
das atividades.

SUBSECAO Il

Da Assessoria Técnica

Artigo 20 - A Assessoria Técnica tem, por meio de
seu Corpo Técnico, as seguintes atribuicoes:

| - assessorar o Secretario e as demais autoridades
da Secretaria na analise dos planos, programas e pro-
jetos em desenvolvimento, nas relacbes parlamentares
e com os 6rgaos de comunicagao;

Il - elaborar oficios, minutas de projetos de leis e
de decretos, resolugdes, portarias, despachos, exposi-
¢oes de motivos e outros documentos ou atos oficiais;

Il - emitir pareceres técnicos sobre os assuntos
relacionados com a area de atuagdo da Pasta;

IV - examinar processos e expedientes que |he
forem encaminhados;

V - analisar as necessidades da Secretaria, propon-
do as providéncias que julgar convenientes;

VI - desenvolver trabalhos com vista a solucdo de
problemas de carater organizacional existentes na
Secretaria, bem como analisar propostas de criacdo ou
modificacdo de estruturas administrativas;

VII - produzir informacdes gerais para subsidiar
decisdes do Titular da Pasta;

VIII - realizar estudos e desenvolver atividades que
se caracterizem como apoio técnico a execuc¢do, ao
controle e a avaliacdo das atividades da Secretaria;

IX - elaborar relatérios sobre as atividades da
Pasta.

SECAO Il

Das Unidades Subordinadas ao Chefe de Gabinete

SUBSECAO |

Da Consultoria Juridica

Artigo 21 - A Consultoria Juridica tem por atribui-
¢ao exercer a advocacia consultiva do Estado no ambi-
to da Secretaria de Gestao Publica.

SUBSECAQ Il

Da Unidade Processante

Artigo 22 - A Unidade Processante tem por atribui-
¢ao realizar os procedimentos disciplinares no ambito
da Secretaria de Gestao Publica.

SUBSECAO Il

Do Grupo de Tecnologia da Informacao

Artigo 23 - O Grupo de Tecnologia da Informagdo
tem, por meio de seu Corpo Técnico, as seguintes atri-
buigdes:

| - definir, implementar e atualizar a politica de
seguranca da informacdo da Secretaria;

Il - realizar auditorias periddicas de seguranca da
informacéo;

Il - gerenciar os bancos de dados da Secretaria;

IV - acompanhar a execucdo de contratos de pres-
tacao de servicos e de fornecimento de equipamentos
relativos a tecnologia da informacéo;

V - elaborar, implementar e auditar a gestdo da qua-
lidade total no dmbito da tecnologia da informacéo;

VI - estabelecer, divulgar e acompanhar as metas
de desempenho e de qualidade dos processos de tec-
nologia da informacdo na Secretaria;

VII - representar a Secretaria em colegiados e gru-
pos técnicos de trabalho relativos a Tecnologia da
Informagdo e Comunicacdo, criados e mantidos pelo
Governo do Estado;

VIII - desenvolver as atividades relativas a formula-
¢do, implantacdo e monitoramento do Programa Seto-
rial de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo no
ambito da Pasta, atuando junto ao Grupo Setorial de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacgao - GSTIC;

IX - administrar o ambiente Internet da Secretaria,
criando condigGes para colocar a disposicdo do publico
informagdes pertinentes ao campo funcional da Pasta,
dentro de padrdes de qualidade, confiabilidade, segu-
ranca e integridade;

X - operar as redes local e remota, bem como os
computadores centrais, com vista a garantir a disponi-
bilidade, o desempenho e os recursos de comunicagao
para acesso a informagges;

XI - administrar a conexao da rede de computado-
res da Secretaria com outras redes;

XII - na area de manutencao e suporte:

a) manter uma central de atendimento e suporte
técnico aos usuarios para orienta-los, em especial
quanto aos softwares oferecidos pelo Sistema Estraté-
gico de Informac@es, instituido pelo Decreto n° 40.656,
de 9 de fevereiro de 1996;

b) realizar a manutencao de equipamentos, distri-
buicdo e instalagdo de programas;

) administrar equipamentos e demais recursos de
informatica;

d) auxiliar o Nucleo de Almoxarifado e Patrimdnio
no controle da distribuicdo e movimentacdo dos equi-
pamentos de informatica.

SUBSECAO IV

Do Departamento de Recursos Humanos

Artigo 24 - O Departamento de Recursos Humanos
tem as seguintes atribuicdes:

| - por meio da Assisténcia Técnica:

a) as previstas nos artigos 3°, 4°, 6° e 8° do Decre-
to n° 42.815, de 19 de janeiro de 1998;

b) dar suporte as unidades da Pasta em relacdo aos
assuntos de legislacao de pessoal, inclusive os pertinen-
tes aos servidores submetidos a regime juridico traba-
lhista que integrem quadro vinculado a Secretaria;

Il - por meio do Centro de Gestao de Pessoal:

a) as previstas nos artigos 5°, inciso XIll, 9°, 13 e
16 do Decreto n° 42.815, de 19 de janeiro de 1998;

b) manifestar-se nos processos de contagem de
tempo, encaminhados para fins de ratificacdo e publi-
cacao, bem como nos demais expedientes referentes a
direitos e vantagens dos servidores;

¢) em relagdo ao Registro e Cadastro, as previstas
nos artigos 14 e 15 do Decreto n° 42.815, de 19 de
janeiro de 1998;

Il - por meio do Centro de Desenvolvimento de
Recursos Humanos e seu Corpo Técnico:

a) as previstas nos artigos 5°, exceto inciso XIIl, e
7° do Decreto n° 42.815, de 19 de janeiro de 1998;

b) planejar, acompanhar e avaliar o processo de
estagio e o desempenho dos estagiarios, bem como
manter registros.

§ 1° - O Centro de Gestdo de Pessoal exercera as
atribuicdes de que trata a alinea “c” do inciso Il deste
artigo por meio do Nucleo de Registro e Cadastro.

§ 2° - O Departamento de Recursos Humanos tem,
ainda, por meio da Assisténcia Técnica, do Centro de
Gestao de Pessoal, e seu Nucleo de Registro e Cadas-
tro, e do Centro de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, por seu Corpo Técnico, as atribuicdes previs-
tas nos incisos IV, V e VI do artigo 11 do Decreto n°
42.815, de 19 de janeiro de 1998.

SUBSECAQ V

Do Departamento de Administracdo

Artigo 25 - O Departamento de Administragdo tem
as seqguintes atribuicdes:

| - coordenar a prestacdo de servicos as unidades
da Secretaria, nas areas de financas e orcamento,
material e patrimdnio, controle de servicos de tercei-
ros, transportes internos e atividades complementares
de apoio administrativo;

Il - controlar as atividades de gestdo orcamentaria
e financeira, possibilitando a eficiéncia na utilizagdo
dos recursos financeiros da Secretaria;

Il - assistir o Gabinete do Secretario e os demais
6rgdos da Secretaria nos assuntos referentes aos
aspectos administrativos, financeiros e orcamentarios;

IV - supervisionar as atividades relativas ao contro-
le de bens patrimoniais e materiais da Secretaria.

Artigo 26 - O Centro de Orcamento e Finangas tem
as sequintes atribuicdes:

| - desenvolver as atividades relativas a elabora-
¢do, acompanhamento e controle do or¢gamento anual
da Secretaria;

Il - por meio do Nucleo de Orcamento e Custos:

a) as previstas no inciso | do artigo 9° e no inciso |
do artigo 10 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de
1970;

b) preparar os expedientes a serem encaminhados
ao Tribunal de Contas do Estado e acompanhar a apro-
vacao das despesas efetuadas;

Il - por meio do Ncleo de Despesa:

a) as previstas no inciso Il do artigo 9° e no inciso |l
do artigo 10, ambos do Decreto-Lei n® 233, de 28 de
abril de 1970;

b) executar atividades relacionadas com processos
de prestacao de contas dos adiantamentos para despe-
sas do Secretario e dos demais responsaveis por adian-
tamentos;

) por meio do Sistema Integrado de Administracao
Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM/SP, dar
baixa de responsabilidades, emitindo documentos de
liquidacdo, guias de recolhimento e anulagdes sobre
saldos de adiantamentos;

d) providenciar atendimento as solicitagdes e
requerimentos dos 6rgaos de controle interno e exter-
no, relativos a adiantamentos.

Artigo 27 - O Centro de Suprimentos e Apoio a
Gestao de Contratos tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar, gerenciar, coordenar e executar as ati-
vidades inerentes a compras, contratos e administra-
¢do de patrimonio, em apoio as areas técnicas e admi-
nistrativas da Secretaria;

I - por meio do Nucleo de Compras e Contrata-
¢oes:

a) preparar os expedientes referentes a aquisicdo
de materiais ou a contratacdo de servigos, acompanha-
dos, quando for o caso, da anélise das respectivas pro-
postas;

b) elaborar, no ambito das atividades administrati-
vas, minutas de contratos, editais e memoriais descriti-
vos referentes a aquisicdo de materiais, prestacdo de
servicos e locacdo de bens moveis ou imoveis;

¢) acompanhar e fiscalizar a execucao dos contra-
tos e providenciar os aditamentos, reajustes, prorroga-
¢bes ou nova licitacdo, em tempo habil, controlando os
prazos de vencimento;

Il - por meio do Nucleo de Almoxarifado e Patri-
monio:

a) analisar a composicdo dos estoques com o obje-
tivo de verificar sua correspondéncia as necessidades
efetivas, fixando niveis de estoque minimo, maximo e
oportunidade de aquisi¢do de materiais;

b) elaborar pedidos de compras para formacao ou
reposicao de estoque;

¢) controlar o atendimento, pelos fornecedores, das
encomendas efetuadas;

d) comunicar, a unidade responsavel pela aquisi-
¢ao e a unidade requisitante, os atrasos e outras irre-
gularidades cometidas pelos fornecedores;

e) receber, conferir, guardar e distribuir os mate-
riais adquiridos;

f) controlar o estoque e a distribuicdo do material
armazenado;

g) manter atualizados os registros de entrada e
saida e de valores dos materiais em estoque;

h) realizar balancetes mensais e inventarios fisicos
e de valor do material estocado;

i) elaborar levantamento estatistico do consumo
anual para orientar a elaboracao do orcamento;

j) elaborar relacdo de materiais considerados exce-
dentes ou em desuso, de acordo com a legislacdo
especifica;

I) administrar e controlar os bens patrimoniais, uti-
lizando-se do cadastro, formas de identificagdo, inven-
tario periddico e baixa patrimonial;

m) manter cadastro atualizado dos bens patrimo-
niais, inclusive dos bens iméveis sob administracdo da
Secretaria, acompanhando, na unidade propria do
Estado, a situagdo de regularizacdo dos iméveis;

n) patrimoniar os bens recebidos;

o) verificar, periodicamente, o estado dos bens
patrimoniais tomando as medidas necessarias para
manutencao, conservacao, substituicdo ou baixa des-
ses bens;

p) promover medidas administrativas necessarias a
defesa dos bens patrimoniais;

q) providenciar:

1. 0 seguro dos bens méveis e imdveis, sempre que
necessario;

2. a solicitacao de servicos de manutencao,
assisténcia técnica e conservacao que se fizerem
necessarios;

3. o arrolamento dos bens inserviveis;

r) controlar a distribuicdo e a movimentacdo dos
bens patrimoniais, inclusive dos equipamentos de
informética;

s) elaborar:

1. os expedientes relativos & transferéncia, doacao
e baixa dos bens;

2. o inventario anual dos bens patrimoniais moveis
e imoveis;

t) fiscalizar a qualidade dos servigos contratados;

u) preparar atestados de ocupacao de imdveis e de
prestacao de servicos, quando necessario.

Artigo 28 - O Centro de Infra-Estrutura tem as
seguintes atribuicdes:

| - em relacdo ao Sistema de Administracdo dos
Transportes Internos Motorizados, as previstas nos
artigos 7°, 8° e 9° do Decreto n° 9.543, de 1° de margo
de 1977;

Il - administrar os servicos de vigilancia e limpeza
das dependéncias;

IlI- prestar servicos de portaria, zeladoria e copa;

IV - providenciar a manutenc&o e a conservagdo de
bens mdveis e imoveis, instalacdes e equipamentos;

V - manter e conservar sistemas elétricos, hidrauli-
cos, de comunicagdes e de telecomunicacdes, emitindo
relatérios de custos operacionais;

VI - acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos
prestados por terceiros.

SUBSECAO VI

Do Centro de Gestdo da Documentacdo Técni-
ca e Administrativa

Artigo 29 - O Centro de Gestdo da Documentagéo
Técnica e Administrativa tem as seguintes atribuicoes:

| - planejar, gerenciar, coordenar e executar os ser-
vicos de comunicagées administrativas, biblioteca e
documentagdo normativa;

II - por meio do Corpo Técnico:

a) planejar e desenvolver atividades de levanta-
mento e tratamento de informacdes, fornecendo apoio
técnico especializado as unidades da Pasta;

b) selecionar, adquirir, classificar, organizar, arqui-
var e difundir o acervo bibliografico, de publicagdes
técnicas especializadas e de audiovisuais;

¢) manter servicos de referéncia legislativa, de
intercdmbio com bibliotecas e de empréstimos e con-
sultas;

d) conceituar, em conjunto com as demais areas da
Secretaria, e gerenciar o Sistema de Documentagdo
Normativa da Pasta, garantindo sua atualizacao;

e) providenciar os servicos de classificacdo, organi-
zagdo e conservacao de arquivos, fornecendo certidoes
e copias do material arquivado;

Il - por meio do Nucleo de Protocolo e Expedicao:

a) receber, registrar, classificar, autuar, expedir,
controlar a distribuicdo de papéis e processos e realizar
trabalhos complementares as atividades de autuacao;

b) informar sobre a localizacdo de papéis, docu-
mentos e processos em andamento;

¢) providenciar, mediante autorizacdo especifica,
vista de processos aos interessados e fornecimento de
certiddes e cdpias de documentos e processos;

d) organizar e viabilizar os servicos de malotes;

e) receber, distribuir e expedir a correspondéncia.



