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Texto da Lei
LEIN. 1.132, DE 11 DE JULHO DE 1994
Dispbe sobre o desdobramento
organizacional, estabelece competéncia

da Secretaria de Estado de
Administracdo e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ACRE

FACO SABER que a Assembléia Legislativa do Estado do Acre decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
Das Disposi¢cdes Preliminares
Art. 1° Fica instituido, nos termos desta Lei, 0 desdobramento organizacional basico
da Secretaria de Estado de Administracdo - SEAD, como 06rgdo Instrumental do

Sistema Estruturante, de acordol com o disposto nos arts. 45, item V, alinea "c", 66
e 86, inciso lll, da Lei Complementar n. 40, de 29 de dezembro de 1993.

TiTuLo 1l
Da Finalidade do Desdobramento
Organizacional Basico e da Competéncia
CAPITULO |
Da Finalidade
Art. 2° A Secretaria de Estado de Administracdo tem por finalidade planejar,
coordenar, controlar e executar os Sistemas de Administracdo Geral, Recursos

Humanos, Material e Patriménio, bem como formular e executar as politicas de
previdéncia social e assistencial aos servidores da administracdo publica estadual.

CAPITULO II
Do Desdobramento Organizacional

Art. 3° A Secretaria de Estado de Administracéo tem o seguinte desdobramento

organizacional basico:
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| - a Nivel de Diregdo Superior

- Secretério de Estado

Il - a Nivel de Geréncia Superior

- Subsecretério

lIl - a Nivel de Assessoramento Superior
- Gabinete do Secretério

- Assessoria Juridica

- Assessoria de Planejamento

IV - a Nivel de Administracao Sistémica

a) Departamento Setorial de Administracao

- Coordenadoria Setorial de Pessoal, com as seguintes sec¢des:
- Secédo de Cadastro de Pessoal

- Secédo de Alteragdes Financeiras

- Coordenadoria de Servigos Gerais

- Coordenadoria Setorial de Material e Patrimbnio, com as seguintes sec¢des:
- Secédo de Material e AlImoxarifado

- Secéo de Patrimonio

- Secéo de Cadastro de Fornecedores

- Coordenadoria Setorial de Arquivo com as seguintes secoes:
- Secédo de Arquivo Corrente

- Secao de Arquivo Intermediério

b) Departamento Setorial de Financas

- Coordenadoria Setorial Financeira, com as seguintes sec¢des:
- Secéo de Prestacéao de Contas

- Nucleo de Dados

- Secédo de Arquivo de documentacéo Financeira

c) Servigo de Protocolo Geral
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V - a Nivel de Execucéo Programatica

a) Departamento Central de Pessoal

- Coordenadoria de Cadastro Central, com as seguintes se¢oes:
- Secdo de Administracédo de Pessoal

- Secédo de Cadastro Informatizado

- Secéo de PASEP

- Coordenadoria de Aposentadoria e Pensdes:

- Secédo de Aposentadoria

- SecOes de Pensdes

- Coordenadoria de Controle de Folha de Pagamento, com as seguintes se¢des:
- Secéo de Alteragao e Cadastro de Pagamento

- Secédo de Analise, Conferéncia e Controle de Pagamento

b) Departamento de Pessoal da Uniao

- Coordenadoria de Pensdes, com as seguintes sec¢oes:

- Secdo de Cadastro e Arquivo

- Secédo de Habilitacéo

- Coordenadoria de Cadastro e Aposentadoria com as seguintes sec¢odes:
- Secéao de Ativos e Inativos

- Coordenadoria Financeira com as seguintes sec¢odes:

- Secédo de Prestacédo de Contas

- Secédo de Alteracao e Conferéncia de Folha de Pagamento

c) Departamento Central de Patriménio

- Coordenadoria de Bens Moveis, com as seguintes sec¢des:

- Secédo de Tombamento

- Secéo de Manutencgéo e Restauracéo

- Coordenadoria de Bens Imoveis, com as seguintes secodes:

- Secédo de Escrituracdo e Registro
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- Secédo de Controle de Ocupacéao

d) Departamento Central de Recursos Humanos

- Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal, com as seguintes secdes:
- Secédo de Treinamento de Pessoal

- Secédo de Avaliacao

- Coordenadoria de Recrutamento e Selecdo, com as seguintes secoes:

- Secéo de Recrutamento

- Secédo de Selecao

- Secédo de Lotacdo, Movimentacdo e Vacancia.

- Coordenadoria de Planejamento e Controle de Recursos Humanos, com as
seguintes segoes:

- Secédo de Planejamento e Recursos Humanos

- Secédo de Controle de Recursos Humanos

e) Departamento de Arquivo Central do Estado

- Coordenadoria Normativa e Difusédo Cultural

- Coordenadoria de Arquivo Corrente, com as seguintes secoes:
- Secédo de Protocolo

- Secéo de Destinacao

- Secdo de Arquivos Setoriais

- Coordenadoria de Arquivo Intermediario e Permanente, com as seguintes secoes:
- Secéo de Documentacao Textual

- Secéo de Documentacao Especial

- Secédo de Descricdo e Consulta

- Secédo de Arranjo, Classificacdo e Armazenamento
CAPITULO Il
Da Competéncia

Art. 4° Compete a Secretaria de Estado de Administracdo, o apoio aos orgaos da
ﬁgmﬁ’g%r%% Direta mediante a prestacdo de servigcos-meio necessarios ao



funcionamento regular, de forma coordenada por intermédio das unidades
administrativas setoriais:

| - estabelecer diretrizes e propor normas de administragcdo geral, coordenando a
execucdo das atividades dos Orgdos e entidades da Administragcdo Estadual
concernentes a recursos humanos, material, patriménio e 6rgaos auxiliares;

Il - estabelecer diretrizes e coordenar as a¢des em matéria de previdéncia e
assisténcia social ao servidor publico estadual;

[l - estabelecer diretrizes e normas para a formacao e o aperfeicoamento do servidor;

IV - estabelecer e promover acbes de modernizacdo administrativa, organizacao e
método e de desburocratizacdo, visando a melhoria do servi¢o publico;

V - estabelecer normas e rotinas para 0s servicos-meios, necessarios ao
funcionamento da Administragéo Direta;

VI - supervisionar tecnicamente as unidades setoriais;

VII - zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e instrucées que versem sobre
matéria de competéncia da Secretaria; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

Secéo |

Do Gabinete do Secretario

Art. 5° Ao Gabinete do Secretario compete:

| - fazer triagem por assuntos da agenda de audiéncia,

Il - sugerir despachos a serem proferidos pelo Secretario;

[l - coordenar a representacao social e politica do Secretario;
IV - preparar e encaminhar o expediente do Secretério;

V - coordenar o fluxo de informacdes e as relacdes publicas de interesse do
Secretario;

VI - prestar assisténcia na coordenacédo dos 6rgaos e entidades integrantes da
estrutura da Secretaria;

VII - agendar os assuntos administrativos e politicos do Secretério; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

o Secao |l
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Da Subsecretaria
Art. 6° Ao Subsecretario compete:

| - o controle, fiscalizacdo e acompanhamento dos resultados na execucdo da
programacao administrativa e/ou técnica a cargo da Secretaria;

Il - levantamento, analise e avaliacdo de dados e informacdes técnicas da Pasta;

Il - assessoramento administrativo e relacionamento com 0s sistemas estruturantes
da Administracdo Direta;

IV - cumprir e fazer cumprir as deliberacfes da Secretaria de Estado de
Administracédo; e

V - executar outras atividades correlatas.

Secéao lll
Da Assessoria Juridica

Art. 7° A Assessoria Juridica, 6rgéo de natureza consultiva e de assisténcia direta e
imediata ao titular da Pasta compete:

| - prestar assessoramento juridico ao Secretario de Estado, sob forma de estudos,
pesquisas, avaliacdes, exposi¢cdes de motivos, andlises e elaboracao de relatérios;

Il - estudar e propor alteracéo e atualizacao de legislacdo sobre direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades do servidor publico estadual, elaborando normas para a
sua aplicagcao uniforme;

[l - pronunciar-se quando solicitado, em processos que envolvam direitos e deveres
do servidor publico;

IV - orientar, coordenar, controlar e fiscalizar a aplicacao da legislacao e das normas
relativas a pessoal dos oOrgdos setoriais do sistema, zelando pelo seu fiel
cumprimento;

V - promover e manter atualizado o arquivo sobre a legislacdo da area de sua
competéncia; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Secao IV
Da Assessoria de Planejamento

Art. 8° A Assessoria de Planejamento, observadas as diretrizes do Sistema Estadual
de Planejamento compete:
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| - supervisionar as atividades setoriais de programacdo e suplementacao
orcamentéaria, modernizagdo institucional e estatistica, acompanhamento, controle e
avaliacao da execucao dos projetos e atividades da Secretaria;

Il - emitir e referendar parecer técnico em assuntos de sua area da atuacéo,
observada a orientagdo normativa do orgdo Central do Sistema Estadual de
Planejamento;

Il - promover estudos e pesquisas destinadas ao aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas pela propria Assessoria de Planejamento e demais setores
administrativos da Secretaria, inclusive as relacionadas com o aprimoramento do
pessoal técnico;

IV - coordenar a nivel setorial a elaboracao das propostas de orcamento e de planos
operativos anuais;

V - elaborar, executar, rever e compatibilizar programas, projetos e atividades
orcamentarias da Secretaria, assim como acompanhar, controlar e avaliar suas
execucdes, observadas as diretrizes do orgdo Central do Sistema Estadual de
Planejamento;

VI - auxiliar o o6rgdo Central do Sistema Estadual de Planejamento, no
acompanhamento e avaliacéo geral dos Planos, Programas, Projetos e Atividades; e

VII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Secéo Vv
Do Departamento Setorial de Administracéo

Art. 9° O Departamento Setorial de Administracdo, 6érgdo de natureza instrumental,
constitui segmento do Sistema de Administracdo Geral e Recursos Humanos, que
desempenha as atividades de administracdo geral, no ambito da Secretaria compete:

| - promover a perfeita integracdo funcional com o Orgdo Central do Sistema de
Administracdo Geral, de Recursos Humanos, de Material e Patrimonial para
aplicacdo de suas diretrizes, determinacdes técnicas e administrativas, visando a
execucao das atividades através das unidades setoriais;

Il - prestar, sob forma centralizada, os servicos-meios necessarios ao funcionamento
da Secretaria;

[ll - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades exercidas por unidades
setoriais, visando assegurar uniformidade no cumprimento das diretrizes e normas
estabelecidas;

IV - estabelecer fluxos permanentes de informacdes entre suas unidades; e

V - executar outras atividades correlatas.

L Subsecéo |
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Da Coordenadoria Setorial de Pessoal
Art. 10. A Coordenadoria Setorial de Pessoal, compete:
| - executar e controlar as atividades de pessoal, essencialmente no que se refere a
registro de assentamentos funcionais, movimentacéao, direitos e deveres, vantagens,

responsabilidades e tempo de servi¢o dos servidores da Secretaria;

Il - prestar, sob forma centralizada, 0s servigos-meios necessarios ao funcionamento
da Secretaria;

Il - fornecer dados necessarios a atualizacéo do cadastro central de Recursos
Humanos;

IV - executar o controle da lotacdo de pessoal nos diversos setores e programas da
Secretaria;

V - estudar e propor a instituicdo de métodos para avaliacdo de desempenho;

VI - pronunciar-se, quando solicitado, em processo que envolvam direitos e deveres
do servidor;

VII - orientar, coordenar, controlar e fiscalizar a aplicacao da legislacdo e das normas
relativas a pessoal, zelando pelo seu fiel cumprimento;

VIl - estudar e propor alteragcdo e atualizacdo da legislacdo sobre direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades do servidor; e

IX - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo lI
Da Secao de Cadastro de Pessoal

Art. 11. A Secéo de Cadastro de Pessoal compete:

| - programar, organizar, coordenar e manter o cadastro setorial individual de
frequéncia, férias, afastamentos, promocoes, lotacdo, remocao, lotacdo e outros atos
referentes a vida funcional do servidor;

Il - organizar e manter o registro dos cargos e fungdes gratificadas integrantes do
quadro de pessoal da Secretaria, bem como a identificagdo dos respectivos

ocupantes;

[l - analisar processos de nomeacéo de servidor, zelando pelo cumprimento das
condicdes legais exigiveis; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
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Da Secao de Alteracéo Financeira
Art. 12. A Sec&o de Alteracdo Financeira compete:

| - promover meios para implantacao e alteracao de folhas de pagamento, conforme
orientacao do 6rgdo Central;

Il - executar o controle de consignacdes, descontos previdenciarios e encargos
sociais dos servidores da Secretaria;

[l - executar as atividades préprias do érgdo controlador de dotacdo em relacédo a
despesa de pessoal; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Coordenadoria de Servicos Gerais
Art. 13. A Coordenadoria de Servigos Gerais compete:
| - definir a politica de manutencéo, conservacgao, limpeza e reparos de bens méveis;

Il - promover a execucao de servigos de consertos e reparos de bens considerados
passiveis de recuperacao;

[l - coordenar e supervisionar os servicos de zeladoria, seguranca e vigilancia;
IV - coordenar e supervisionar 0s servigos de copa e recepgao;
V - coordenar e supervisionar o patio de estacionamento; e

VI - executar outras tarefas correlatas.

Subsecéo V
Da Coordenadoria Setorial de Material e Patrimdnio
Art. 14. A Coordenadoria Setorial de Material e Patriménio compete:

| - coordenar e supervisionar o levantamento de bens moéveis de propriedade da
Secretaria;

Il - inspecionar periodicamente nos setores, zelando pelo cumprimento das normas
especificas;

[l - arquivar atos, boletins, documentos e relatorios referentes ao cadastro e
movimentacdo de bens moveis;

IV - controlar o patriménio de bens méveis, equipamentos e instalacdes;
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V - manter atualizado o cadastro de material permanente, equipamentos e
instalagdes;

VI - coordenar, orientar e controlar, no ambito de sua competéncia, a aplicacao das
normas de administracao de patrimonio;

VII - manter o registro das previsdes de material necessarios aos setores da
Secretaria;

VIII - elaborar estatistica de consumo de material para orientacdo das previsdes
fisicas das necessidades das unidades orcamentérias;

IX - receber, conferir e atestar o material solicitado;

X - atender as requisi¢oes internas, promovendo a distribuicdo dos respectivos
materiais;

Xl - controlar o consumo médio de material, através da elaboracao de mapas
mensais; e

Xl - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao VI
Da Secéao de Cadastro de Fornecedores
Art. 15. A Secéo de Cadastro de Fornecedores compete:
| - cadastrar empresas privadas ou publicas para participarem de concorréncias;
Il - arquivar documentos de cadastro de empresas e firmas;
[Il - manter atualizado o cadastro de fornecedores e os catalogos de fornecimento;
IV - implementar sistema de grupos de materiais por fornecedores; e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao Vi
Da Secao de Material e Almoxarifado
Art. 16. A Secéo de Material e Almoxarifado compete:

| - zelar pelo material armazenado, observando as normas de estocagem, seguranca
e preservacao;

Il - providenciar a entrega dos materiais requisitados;

[l - receber, conferir e vistoriar o material entregue ao almoxarifado;
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IV - classificar e ordenar por grupo, os materiais utilizados, codificando e atribuindo
nomenclatura padronizada,

V - controlar a movimentacdo dos materiais e os saldos de estoque;

VI - providenciar o recebimento e a reinclusdo em estoque de materiais e
equipamentos reparados ou em condi¢céo de uso;

VII - manter o fichario de localizacdo do estoque;
VIII - manter atualizada a ficha de estoque de prateleira; e

IX - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao VIii

Da Secéo de Patriménio
Art. 17. A Secao de Patrim6nio compete:
| - controlar o patrimbnio movel, equipamentos e instalacdes;
Il - manter atualizado o cadastro de material permanente, equipamento e instalagdes;
[l - vistoriar, por ocasido do recebimento de bens movel, equipamentos e instalacoes;
IV - adotar as providéncias indispensaveis a promoc¢do, pelo 6rgdo central, da
alienacdo de bens, por obsolescéncia ou perecimento e demais procedimentos

necessarios; e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IX
Da Coordenadoria Setorial de Arquivo
Art. 18. A Coordenadoria Setorial de Arquivo compete:
| - a guarda e conservacao dos documentos transferidos para arquivamento;

Il - o arquivamento dos documentos e/ou processos de acordo com as normas e
métodos estabelecidos pelo Sistema de Arquivo;

[l - coordenar, orientar e controlar a execuc¢ao das atividades técnicas e
administrativas

de sua area de competéncia;

IV - controlar a recepcao, distribuicdo e expedicao de documentos;
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V - fornecer informagdes de documentos sob sua guarda aos setores competentes,
quando solicitados;

VI - promover sob a supervisdo técnica do Sistema de Arquivo, a selecdo de
documentos inserviveis ou ndo, promovendo ou ndo sua transferéncia para o arquivo
intermediario;

VII - organizar e selecionar os documentos a serem recolhidos para o Departamento
de Arquivo Central do Estado; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

Subsecao X
Da Secao de Arquivo Corrente
Art. 19. A Secéo de Arquivo Corrente compete:

| - coordenar tecnicamente a guarda de documentos em curso e/ou tramitacao nos
setores da Secretaria;

Il - revisar a classificacdo de arquivamento, segundo métodos pré-estabelecidos;

[l - participar na elaboracao de codigos de assuntos de avaliacao;

IV - orientar os setores da Secretaria, quanto a transferéncia de documentos para a
Coordenadoria Setorial de Arquivo, de acordo com a temporalidade pré-estabelecida;

e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao XI
Da Secao de Arquivo Intermediario
Art. 20. A Secao de Arquivo Intermediario compete:
| - 0 arguivamento temporario dos documentos, apos cessada sua utilizacao corrente;
Il - a guarda de documentos transferidos de acordo com o plano de destinacao;

Il - a eliminacéo, avaliacado e reavaliacdo de documentos de acordo com a tabela de
temporabilidade;

IV - avaliar o processo de ordenacdo estrutural e funcional dos documentos de
acordo com a classificagdo ou cédigo de assuntos pré-estabelecidos; e

V - executar outras atividades correlatas.
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Secéo VI
Do Departamento Setorial de Financas
Art. 21. Ao Departamento Setorial de Financas, 6rgdo de natureza instrumental,
constitui segmento do Sistema Financeiro, que desempenha as atividades de

administragao financeira, no ambito da Secretaria, compete:

| - executar o orcamento da unidade orcamentéria, realizando os atos de
programacao e gestao financeira dos seus recursos;

Il - controlar e executar as atividades contabeis da unidade orcamentaria;
lIl - fornecer ao 6rgdo Central do Sistema Financeiro subsidios, elementos ou
informacdes necessérias a elaboracdo ou reformulacéo de planos e programas e a

preparacao da proposta orgcamentaria da Secretaria;

IV - prestar, sob a forma centralizada, 0s servicos-meios necessarios ao
funcionamento da Secretaria;

V - elaborar balancos de acordo com as normas contabeis e os prazos estabelecidos
em lei;

VI - analisar a conciliacdo de contas devedoras;
VII - examinar e conferir os documentos e processos de pagamento;
VIII - executar a escrituragao contabil;

IX - promover e/ou executar o controle de consignagdo, descontos previdenciarios e
encargos sociais dos servidores da Secretaria; e

X - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Da Coordenadoria Setorial Financeira
Art. 22. A Coordenadoria Setorial Financeira compete:

| - proceder a execug¢do orcamentaria através das atividades de preparacdo de nota
de empenho e de pagamento, registro do orcamento analitico de despesas, registros
de execugdo orcamentaria, anulacbes de empenho e alteracdes de créditos, quando
necessarios;

Il - promover ou executar as atividades proprias do 6rgdo controlador de dotacdo, em
relacdo a despesa de pessoal, adotando medidas complementares;

[l - controlar as dotacdes financeiras por projetos-atividades, categoria econémica e
elemento de despesa;

IV - preparar, quando necessario, proposicdes e reforco orcamentario e/ou

suplementacao financeira;
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V - controlar a utilizacédo dos repasses em face dos extratos de contas fornecidos
pelo 6rgdo competente do Estado;

VI - emitir documentos necessarios a execucdo de pagamento; e

VII - executar outras competéncias afins ou correlatas.

Subsecao lI

Da Secdao de Prestacao de Contas

Art. 23. A Secéo de Prestagdo de Contas compete:
| - 0 controle, a selecdo de documentos transferidos a Secéo pela Coordenadoria;

Il - viabilizar a prestacdo de contas conforme a competéncia do Departamento,
através do controle dos documentos transferidos;

Il - elaborar balancetes analiticos de acordo com as normas contabeis;
IV - executar a escrituragdo contébil; e

V - executar outras competéncias afins ou correlatas.

Subsecao Il
Do Nucleo de Dados
Art. 24. Ao Nucleo de Dados compete:
| - preparar os lotes de formularios para digitagao;

Il - elaborar eletronicamente nota de empenho, pagamentos, anulacfes e outros
documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do setor;

[l - articular-se com érgéo ou entidades responsaveis pela execucao dos servigos de
processamento de dados do Estado; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Secao de Arquivo de Documentacao Financeira
Art. 25. A Secéo de Arquivo de Documentagdo Financeira compete:

| - a guarda e conservacao de documentos administrativos e financeiros;
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Il - observar as normas e rotinas referentes ao arquivamento de documentos;

Il - fornecer ou dar acesso a informacdo do documento desejado, sempre que
solicitado pelo setor competente de acordo com as normas estabelecidas;

IV - selecionar e organizar os documentos a serem transferidos para a
Coordenadoria Setorial de Arquivo, de acordo com a temporalidade estabelecida; e

V - executar outras atividades correlatas.

Secao VIl

Do Servigo de Protocolo Geral

Art. 26. Ao Servico de Protocolo Geral compete:

| - executar os servigos de protocolo, recepcdo e expedicdo de papéis, processos,
correspondéncias e expedientes em geral;

Il - organizar, executar e controlar o plano de coleta dos expedientes dos diversos
setores e da sua distribuicdo e entrega;

[l - manter um controle sintético da tramitacdo interna de expediente entre 0s
setores, segundo as normas e procedimentos;

IV - fornecer aos interessados informacdes a respeito de tramitacéo e localizacéo de
processos e expedientes;

V - controlar os servicos de mensageiros e outras formas de distribuicdo ou entrega
de expedientes; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Secao VI

Do Departamento Central de Pessoal

Art. 27. Ao Departamento Central de Pessoal compete:

| - coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a administragdo de
pessoal do servigo publico estadual, como 6rgéo do sistema estruturante;

Il - realizar estudos e propor diretrizes e normas concernentes a administragcao de
pessoal do servigo publico estadual;

[l - organizar, manter e controlar o cadastro central dos servidores publicos
estaduais;
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IV - coordenar, orientar e controlar a atividade de pagamento dos servidores publicos
estaduais;

V - estudar, elaborar, propor normas e pronunciar-se sobre direitos, deveres e
vantagens dos servidores estaduais;

VI - instruir, orientar tecnicamente e controlar as atividades de pessoal das unidades
setoriais;

VIl - administrar o Plano de Carreira de Cargos e Vencimentos, visando a sua
aplicacado em todo ambito da Administracéo Estadual,

VIl - promover o necessario apoio técnico as unidades setoriais;

IX - realizar inspecfes nos 6rgdos setoriais da Administragdo Estadual, controle de
folha de pagamento, através dos setores subordinados; e

X - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Cadastro Central
Art. 28. A Coordenadoria de Cadastro Central compete:

| - programar, coordenar e manter atualizado o cadastro central dos servidores
publicos estaduais;

Il - analisar os processos de admissao de servidores, zelando pelo cumprimento das
condicdes legais exigiveis;

[l - programar, organizar, coordenar e manter o cadastro central de férias,
afastamentos, promocdes, lotacdes, remocdes, relotacdes e outros atos referentes a
vida funcional do servidor publico estadual,

IV - organizar e manter o registro de cargos em comissao e func¢des gratificadas
integrantes do Quadro de Pessoal do Estado, bem como a identificagdo dos
respectivos ocupantes;

V - organizar e manter o cadastro de pessoal ativo, inativo e pensionistas; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao I
Da Secado de Administracéao de Pessoal

Art. 29. A Secdo de Administracdo de Pessoal compete:
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| - analisar processos de admissao de servidores, zelando pelo cumprimento das
condicdes legais exigiveis;

Il - coordenar, orientar, registrar e controlar os procedimentos e atos relativos a
provimento, vacancia e movimentacdo de pessoal dos 6rgdos da Administracdo
Estadual;

[l - administrar e controlar o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos;

IV - lavrar atos relativos a provimento, vacancia e posse, bem como promover todas
as providéncias necessarias a admissao de pessoal;

V - controlar o quadro de lotacdo e vacancia de cargos e funcoes; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao Il
Da Secéo de Cadastro Informatizado
Art. 30. A Secdo de Cadastro Informatizado compete:
| - incluir, excluir, alterar e manter atualizadas as informac¢des funcionais e socio-
econbmicas dos servidores do Estado, através do Sistema Integrado de Pessoal -

SIP;

Il - prestar informacdes, quando solicitadas, sobre dados funcionais, pelo setor
competente; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Secao de PASEP
Art. 31. Ao Chefe da Secédo de PASEP compete:

| - coordenar, orientar e executar através de seus subordinados as atividades da
Secao;

Il - executar outras atividades correlatas compativeis com sua area de competéncia;
[Il - cadastrar o servidor publico da Administrag&o Direta;

IV - enviar para Brasilia os nomes dos servidores incluidos e/ou cadastrados no
PASEP para DEFU/SERPRO - Banco do Brasil;

V - atender os servidores do Estado referente a problemas eventuais no cadastro
com relacdo aos direitos dos mesmos;

}55991 I {3fQimnpgdes ao servidor sobre o seu cadastro na RAIS;



VII - promover alteragdes de dados do servidor quando for o caso e comunicar essas
alteracdes aos 6rgados competentes; e

VII - executar outras atividades correlatas;

Subsecéo V
Da Coordenadoria de Controle da Folha de Pagamento
Art. 32. A Coordenadoria de Controle de Folha de Pagamento compete:

| - promover meios para implantacao e alteracao de folha de pagamento, conforme
orientacdo do 6rgao central;

Il - analisar e acompanhar a evolucdo da despesa de pessoal dos 6rgdos da
administracao centralizada, das autarquias e fundacoes;

[ll - atribuir e manter atualizados os coédigos de cargos e funcfes gratificadas, de
vantagens, consignacdes e outros, para inclusdo ou exclusdo no sistema de
pagamento;

IV - conferir, analisar e controlar as folhas de pagamento; e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao Vi
Da Secao de Alteracdo e Cadastro de Pagamento
Art. 33. A Secéo de Alteracdo e Cadastro de Pagamento compete:
| - controlar e executar as alteracdes em folha de pagamento;
Il - informar ao 6rgéo hierarquico da evolucéo da despesa da folha de pagamento; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Vi
Da Secdo de Analise, Conferéncia e Controle de Pagamento
Art. 34. A Secao de Andlise, Conferéncia e Controle de Pagamento compete:
| - conferir e analisar as folhas de pagamento;

Il - promover 0s meios necessarios para levantamento de irregularidades na folha de
pagamento;
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[l - realizar inspec¢8es periodicas nos 6rgdos setoriais de controle de folha de
pagamento;

IV - acompanhar a aplicacdo das normas emanadas do 6rgéo central nas autarquias
e fundacdes; e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Viii
Da Secao de Aposentadoria e Pensdes
Art. 35. A Secédo de Aposentadoria e Pensbes compete:
| - analisar e instruir processos de habilitacdo de pensédo e aposentadoria;
Il - examinar e informar as alteragdes relativas a pensdes e seus cotistas;

[l - notificar a Secado de Cadastro Central, a ocorréncia de 6bito, extingdo ou perda
da penséo;

IV - manter atualizado os cadastros de inativos e pensionistas; e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IX
Da Secao de Aposentadoria
Art. 36. A Secédo de Aposentadoria compete:
| - analisar e instruir processos de aposentadoria;
Il - manter atualizado o cadastro de inativos; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecao X
Da Secao de Pensodes
Art. 37. A Secdo de Pensbes compete:
| - analisar e instruir processos de habilitacdo de penséo;

Il - examinar e informar as alteracdes relativas a pensdes e seus cotistas;
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[l - notificar a coordenadoria, a ocorréncia de 6bito, extingcdo ou perda da pensao;
IV - manter atualizado os cadastros de pensionistas; e

V - executar outras atividades correlatas.

Secao IX
Do Departamento de Pessoal da Unido
Art. 38. Ao Departamento de Pessoal da Unido compete:

| - aplicar a legislagcéo federal inerente ao pessoal ativo, inativo e pensionistas, do
Quadro de Pessoal do ex-Territorio Federal do Acre;

Il - pronunciar-se em processo que envolvam direitos e deveres do servidor publico
federal,

[l - desenvolver programas de promoc¢des de acordo com a legislacao vigente;

IV - orientar, coordenar e controlar a aplicacédo da legislacdo federal e das normas
relativas ao pessoal do ex-Territorio Federal do Acre;

V - programar, coordenar e manter o cadastro central dos servidores publicos
federais;

VI - manter permanente articulacdo com os 6rgéos federais de administracao de
pessoal;

VII - fornecer certiddo de tempo de servico; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Pensdes
Art. 39. A Coordenadoria de Pensdes compete:
| - analisar processos de habilitagdo e cumprir diligéncias;

Il - remeter a Coordenadoria Financeira, quando autorizado, os processos de
habilitagcdo para inclusdo em folha de pagamento;

[l - examinar e informar as alteracdes relativas a pensdes e suas cotas;
IV - notificar & Coordenadoria Financeira da extingdo ou perda de pensdo;

V - manter atualizado o cadastro e arquivo;
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VI - manter arquivada e atualizada a legislacdo, decis6es e pareceres relativos as
pensodes civil e militar, bem como as tabelas salariais; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Da Sec¢éo de Cadastro e Arquivo
Art. 40. A Secao de Cadastro e Arquivo compete:
| - programar, coordenar e manter o cadastro central de pensoes;
Il - manter o arquivo atualizado; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Secdao de Habilitacao
Art. 41. A Secéo de Habilitagdo compete:
| - analisar processo de habilitacdo de pensao;

Il - aplicar a legislagéo federal e atos normativos a concesséo de pensoes civil e
militar; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Coordenadoria de Cadastro e Aposentadoria
Art. 42. A Coordenadoria de Cadastro e Aposentadoria compete:

| - programar, coordenar e manter atualizado o cadastro do servidor publico federal
do Quadro de Pessoal do ex-Territorio Federal do Acre;

Il - examinar e pronunciar-se em processo de aposentadoria e promocgodes, de acordo
com a legislacao federal;

lIl - manter arquivada a legislacao inerente as atividades do setor;
IV - expedir certiddo de tempo de servico;

V - manter atualizada a evolugéo da carreira funcional do servidor; e
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VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo V
Da Secéao de Ativos e Inativos
Art. 43. A Secao de Ativos e Inativos compete:
| - instruir em processo de aposentadoria;
Il - elaborar certiddo de tempo de servico;
[l - desenvolver programas de promocoes;

IV - programar, coordenar e manter atualizado o cadastro dos servidores publicos
federais do Quadro de Pessoal do ex-Territério Federal do Acre; e

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao Vi
Da Coordenadoria Financeira
Art. 44. A Coordenadoria Financeira compete:

| - prestar, sob forma centralizada, os servicos-meios necessarios ao funcionamento
do 6rgéo;

Il - articular-se, quando autorizado pelo setor competente, com o Sistema Integrado
de Administracdo de Pessoal - SIAPES;

[l - examinar e conferir os documentos e processos para pagamento;

IV - promover meios para implantacéo e alteracéo de folha de pagamento, conforme
orientacao do orgao central;

V - promover ou executar o controle de consignacdes e descontos previdenciarios;

VI - solicitar recursos para pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionistas do
Quadro de Pessoal do ex-Territorio Federal do Acre; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Vi

Da Secéao de Prestacao de Contas
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Art. 45. A Secéo de Prestacdo de Contas compete:

| - elaborar balancetes mensais das despesas de pagamento com pessoal ativo,
inativo e pensionistas;

Il - remeter ao Departamento a prestacao de contas do més no prazo estabelecido; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo VIli
Da Secéao de Alteracéo e Conferéncia de Folha de Pagamento
Art. 46. A Secao de Alteracdo e Conferéncia de Folha de Pagamento compete:

| - promover meios para implantacdo e alteracédo de folha de pagamento, conforme
orientacao do Sistema Integrado de Administracao de Pessoal - SIAPES,;

Il - analisar e controlar processo que se destine a alteracéo;

[l - executar as atividades proprias do 6rgédo controlador de dotacdo em relacdo a
despesa de pessoal; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Secéao X
Do Departamento Central de Patrimdnio
Art. 47. Ao Departamento Central de Patrimonio compete:
| - o controle de bens moveis e imoveis;

Il - controlar e supervisionar o levantamento fisico de bens méveis de propriedade do
Estado, promovendo o seu competente registro e controlando a sua movimentacao;

[l - proceder inspec¢des periddicas nos 0rgaos setoriais, zelando pelo cumprimento
das normas estabelecidas;

IV - organizar, acompanhar e fiscalizar os processos e atos alienatorios,
articuladamente com os setores competentes;

V - instruir os érgdos setoriais sobre os procedimentos a serem adotados para a
alienacao de bens sob sua responsabilidade;

VI - arquivar atos, boletins, documentos e relatorios referentes ao cadastro e
movimentacao de bens patrimoniais;

VII - manter atualizado o arquivo de publicacdes técnicas e atos normativos da area

de bens moveis e imoveis;
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VIII - orientar e controlar a execucéo de operacdes de bens patrimoniais;

IX - coordenar as atividades de legalizacdo de ocupacgéo de areas de propriedade do
Estado, elaborando, acompanhando e controlando os processos de dotagOes e de
compra e venda;

X - controlar e acompanhar o levantamento fisico dos bens imoveis do Estado;

XI - organizar, promover o registro e manter atualizado o cadastro de bens moveis e
imoveis;

XII - promover junto aos cartorios, a regularizacado dos bens iméveis de propriedade
do Estado;

XIII - inspecionar os bens patrimoniais cadastrados e inventariados, verificando as
condicbes de conservagao e uso;

X1V - vistoriar, por ocasido do recebimento, os imoveis legados ao Estado;

XV - manter o cadastro de bens iméveis de propriedade do Estado ocupado por
terceiros;

XVI - instruir processos sobre alienagdo, movimentagcao, desapropriacdo, inspecao,
direitos reais e usucapiao; e

XVII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Bens Moveis
Art. 48. A Coordenadoria de Bens Méveis compete:
| - controlar o patriménio de bens méveis, equipamentos e instalacdes;

Il - manter atualizado o cadastro de material permanente, equipamentos e
instalagdes;

[l - efetuar o tombamento dos bens moveis;
IV - adotar as providéncias indispensaveis a promoc¢do, pelo 6rgdo central da
alienagédo de bens por obsolescéncia ou perecimento e demais procedimentos

necessarios;

V - coordenar, orientar e controlar, no ambito de sua competéncia, a aplicacdo das
normas de administracao patrimonial; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
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Da Secao de Tombamento
Art. 49. A Secdo de Tombamento compete:
| - efetuar o tombamento dos bens moveis e de todo material permanente;
Il - manter atualizado o cadastro de tombamento;

[Il - coordenar, orientar e controlar, no ambito de sua competéncia, o registro dos
bens méveis das unidades setoriais; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Da Secao de Manutencéo e Restauracao
Art. 50. A Secdo de Manutenc&o e Restauracdo compete:
| - controlar a execucgdo de operac¢des de manutencéo e restauracdo de bens moéveis;

Il - vistoriar os bens moveis, estabelecendo a destinacao de promocéao de execucao
de servicos de recuperacao;

[l - providenciar o recebimento e a reinclusdo de bens méveis; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Coordenadoria de Bens Iméveis
Art. 51. A Coordenadoria de Bens Imdveis compete:

| - coordenar as atividades de legalizacdo de ocupacgéo de areas de propriedade do
Estado;

Il - controlar e acompanhar o levantamento fisico dos bens iméveis do Estado;
Il - coordenar os processos de dotacBes e de compra e venda,;
IV - manter atualizado o cadastro dos bens imoveis;

V - promover o registro, junto aos cartérios competentes, a regularizacdo dos bens
imoveis de propriedade do Estado;

VI - instruir processos sobre alienagdao, movimentagao, desapropriacao, inspecgao,
direitos reais e usucapiao;

VIl - arquivar e manter atualizado atos, boletins, documentos e relatdrios referentes

ag cadastro de bens iméveis;
Pagina 26 de 44



VIII - manter o controle de bens imdveis de propriedade do Estado ocupado por
terceiros; e

IX - executar outras atividades correlatas.

Subsecao V
Da Secdao de Escrituracao e Registro
Art. 52. A Secéo de Escrituracdo e Registro compete:

| - promover a escrituracao junto aos cartérios competentes, regularizando os bem
imoveis de propriedade do Estado;

Il - organizar o registro e manter atualizado o cadastro dos bens imoveis do Estado;

[Il - manter atualizado o arquivo de publicacdes técnicas e atos normativos da area
de bens imoveis; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao VI
Da Secéao de Controle e Ocupacéo
Art. 53. A Secdo de Controle e Ocupacio compete:

| - coordenar as atividades de legalidade de ocupacéo de area de propriedade do
Estado;

Il - acompanhar o levantamento fisico dos bens imoveis do Estado;
[l - instruir processos sobre direitos reais e usucapiao;

IV - arquivar e manter atualizado, atos, boletins, documentos e relatorios a ocupacao;
e

V - executar outras atividades correlatas.

Secéo Xl
Do Departamento Central de Recursos Humanos

Art. 54. O Departamento Central de Recursos Humanos, 6rgdo do Sistema de

g&hnésétixg%odfgeral, tem por objetivo desenvolver a politica de recursos humanos,



implementando as necessidades de planejamento, coordenacdo, execucdo e
controle das atividades de administracéo de pessoal, compete:

| - promover, realizar o desenvolvimento e o aperfeicoamento dos recursos humanos
para o servi¢o publico estadual;

Il - realizar estudos e pesquisas, visando aperfeicoamento de métodos e técnicas de
trabalho, na area de recursos humanos;

[Il - promover intercambio com instituicdes publicas e privadas nacionais, visando ao
desenvolvimento de suas atividades;

IV - implementar e avaliar programas de estagios para estudante de nivel médio e
superior, na administracéo publica estadual;

V - realizar estudos e pesquisas, visando a melhoria da eficacia do servigco publico
estadual;

VI - formular e executar projetos de modernizacdo, com vistas a melhoria dos
procedimentos e das préaticas administrativas do servi¢o publico estadual;

VIl - proceder ao acompanhamento e a avaliacdo dos programas de treinamento
ministrados para os servidores do Sistema Estadual de Administracao;

VIII - promover, coordenar e supervisionar a realizacdo de concurso publico nos
orgaos da administracdo direta, autarquias e fundacdes; e

IX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal
Art. 55. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal compete:
| - planejar, coordenar, prestar orientacdo técnica e controlar as atividades de
desenvolvimento de recursos humanos da administracdo centralizada e das
autarquias e fundacoes;
Il - coordenar, orientar, registrar e controlar os procedimentos e atos relativos a
movimentacdo de pessoal dos érgdos da administracdo centralizada, das autarquias
e fundacdes;
Il - orientar tecnicamente a elaboracdo dos Planos de Carreiras, Cargos e
Vencimentos das autarquias e fundagdes que integram a estrutura administrativa do

Estado;

IV - assessorar 0 Secretario de Estado de Administracdo, na definicdo da politica de
vencimentos e vantagens do servidor publico estadual;

V - administrar o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos;
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VI - analisar processos de admissao de servidor, zelando pelo cumprimento das
condicdes legais exigiveis;

VII - propor, com base nos elementos cadastrais, medidas de distribuicdes e lotacéo
de servidores;

VIIl - organizar e manter o cadastro das necessidades de pessoal dos 6rgaos da
administracdo centralizada, bem como acompanhar aqueles mantidos pelas
autarquias e fundacoes;

IX - identificar o pessoal excedente dos 6rgdos da administracdo centralizada, das
autarquias e fundacoes, organizando e mantendo o seu cadastro, com elementos de
qualificacéo e experiéncia, visando o seu remanejamento;

X - programar o desenvolvimento do servidor publico da administracdo centralizada,
através de processos de progressdo, promocao, acesso e ascensao, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em lei; e

XI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao I
Da Secao de Treinamento de Pessoal
Art. 56. A Secao de Treinamento de Pessoal compete:

| - realizar o levantamento e cadastramento das necessidades de treinamento, bem
como dos servidores a ele submetidos;

Il - orientar o treinamento inicial do servidor, no periodo do estagio probatorio;
[Il - promover as atividades de treinamento em servico;

IV - coordenar, orientar e controlar no &mbito de sua competéncia, a aplicacédo das
normas sobre treinamento;

V - zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos relativos a treinamento; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Secéo de Avaliagao
Art. 57. A Secao de Avaliacdo compete:

| - estudar e propor métodos para avaliacdo de desempenho do servidor, para
desenvolvimento da carreira funcional;
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Il - acompanhar a avaliacdo dos programas de treinamento;

[Il - promover e avaliar o desenvolvimento do servidor em processo de promog¢ao por
antiguidade e merecimento;

IV - propor ascenséo através de concurso interno;
V - orientar, controlar e avaliar o servidor em estagio probatorio; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Coordenadoria de Recrutamento e Selecao
Art. 58. A Coordenadoria de Recrutamento e Sele¢édo compete:
| - coordenar, orientar, registrar e controlar os procedimentos e atos relativos a
vacancia e provimento dos cargos na administracdo centralizada, das autarquias e

fundacoes;

Il - promover e realizar concurso publico de acordo com as diretrizes estabelecidas
em lei;

[l - levantar, tabular e analisar dados estatisticos referentes as atividades de Selec¢éo;
IV - sugerir a admisséo inicial do servidor, de acordo com as potencialidades
observadas durante a selecdo, acompanhando e avaliando o seu desempenho com
0 objetivo de ndo s6 aperfeicoar o processo seletivo, como também fornecer
subsidios para o programa de treinamento introdutorio;

V - efetuar e examinar as inscri¢cdes para concurso publico, elaborando os
respectivos editais, inclusive os de aprovacao;

VI - receber, analisar e instruir recursos referentes as fases de inscricdo de selecao;

VII - recrutar, treinar e avaliar o pessoal necessario para a utilizacdo nos concursos;

VIII - preparar editais de convocacéo para as provas e de resultados parciais e geral;
IX - elaborar os manuais de concurso publico e interno mediante ascensao;

X - promover a realizacdo de exames psicoldgicos dos candidatos, quando
necessario;

XI - preparar listagem de classificacao e relatérios de concurso;

XIl - levantar, tabular e analisar dados estatisticos referentes a atividade de selec¢éo;
e

XIlII - executar outras atividades correlatas.

Pagina 30 de 44



Subsecao V
Da Secao de Recrutamento
Art. 59. A Secédo de Recrutamento compete:
| - elaborar os manuais de concurso;

Il - efetuar e examinar as inscri¢des para concurso publico e concurso interno através
de ascensao;

[l - preparar editais de convocacéo para as provas e de resultados parciais e geral;
IV - preparar listagem de classificacdo e relatorios de concursos;
V - adotar as providéncias necessarias a readaptacéo de servidores; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao Vi
Da Secéao de Selecao
Art. 60. A Secéo de Selegéo compete:
| - levantar, tabular e analisar dados estatisticos referentes a atividade de selecao;
Il - sugerir a admissao inicial do servidor de acordo com as potencialidades
observadas durante a sele¢do, acompanhando e avaliando o seu desempenho com

0 objetivo de aperfeicoar o processo seletivo;

Il - proceder ao levantamento das necessidades de pessoal dos 6rgados da
administragao direta, das autarquias e fundagoes; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao VIi
Da Secéao de Lotacédo, Movimentagéo e Vacancia
Art. 61. A Secéo de Lotagdo, Movimentacdo e Vacancia compete:
| - lavrar atos relativos a provimento, vacancia e posse;

Il - controlar o quadro de lotacdo e vacancia de cargos e fungbes da administracao
direta, das autarquias e fundacgdes; e

Il - executar outras atividades correlatas.
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Subsecéao VIii
Da Coordenadoria de Planejamento e Controle de Recursos Humanos

Art. 62. A Coordenadoria de Planejamento e Controle de Recursos Humanos
compete:

| - realizar estudos e pesquisas, visando a eficiéncia do servico publico estadual;

II - formular e executar projetos de modernizacdo, com vistas a melhoria dos
procedimentos e praticas administrativas do servigo publico estadual,

[l - dimensionar as necessidades de recursos humanos;

IV - pronunciar-se obrigatoriamente sobre proposta de criacdo, extincdo e
reorganizacdo de Orgdos e entidades da administracdo publica estadual, que
importem modificacbes de cargos, de quadro de pessoal ou de atividades que
integram o Sistema de Administragdo Geral e Recursos Humanos;

V - realizar estudos e pesquisas, visando ao aperfeicoamento de métodos e técnicas
de trabalho na area de recursos humanos;

VI - promover intercambio com instituicdes publicas e privadas; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IX
Da Secéao de Planejamento de Recursos Humanos
Art. 63. A Secéo de Planejamento de Recursos Humanos compete:

| - articular-se com os organismos estaduais e instituicdes privadas que atuam em
sua area de competéncia, visando promover a compatibilizacdo de suas agoes;

Il - prestar apoio ao Conselho de Politica de Pessoal e ao Departamento Central de
Pessoal da Secretaria de Estado de Administracdo, objetivando a formulagcédo e
execucao da politica de recursos humanos;

lIl - desenvolver tecnologia nas areas de recursos humanos e organizacionais; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecao X

Da Secéao de Controle de Recursos Humanos
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Art. 64. A Secéo de Controle de Recursos Humanos compete:

| - dimensionar as necessidades de recursos humanos, em funcéo do planejamento e
acao governamental;

II - controlar a composicao do Quadro de Pessoal;

[l - orientar e controlar a atualizacdo, ampliacdo e aperfeicoamento do cadastro de
pessoal;

IV - organizar o sistema de informacdes de pessoal;

V - administrar o cadastro de cargos e fung¢des e o sistema de informacdes de
pessoal;

VI - proceder a ratificacdo da contagem de tempo de servico para fins de
aposentadoria e disponibilidade; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Secéo Xli
Do Departamento de Arquivo Central do Estado

Art. 65. Ao Departamento de Arquivo Central do Estado, como 6rgao central do
Sistema de Arquivo, compete:

| - estabelecer diretrizes e normas para o funcionamento sistémico dos arquivos;

Il - a realizacao de levantamentos de dados e elaboracdo de diagndsticos em relacao
a atividade de arquivo;

[l - orientar tecnicamente os funcionarios da area de arquivo e estabelecer
programas de aperfeicoamento;

IV - estabelecer e implantar programas de processamento de dados;

V - supervisionar, orientar e coordenar o desempenho das atividades do sistema de
arquivo;

VI - estabelecer as diretrizes da politica estadual de arquivo, através de programas,
projetos e planos de agéao;

VIl - elaborar diretrizes de carater normativo e executivo sobre o sistema de
tramitacdo de documentos;

VIII - assessorar 0 Secretario de Estado de Administracdo nos assuntos de sua
competéncia;

IX - coordenar, orientar e controlar o plano de arquivamento, utilizacado, transferéncia
e descarte de documento;
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X - classificar documentos de acordo com as normas estabelecidas para efeito de
arquivamento;

XI - atender e observar as normas regulamentares, os pedidos de desarquivamento
de processos e demais documentos;

XIl - promover, junto as unidades setoriais, palestras, cursos e apresenta¢gado sobre
sistema de arquivo;

XIll - a guarda, microfiimagem e conservacdo de documentos publicos que por sua
importancia, natureza, originalidade e valor historico, requerem cuidados;

XIV - a reproducédo e disposicado para consultas dos documentos sob sua guarda,
conforme solicitacdo e necessidade dos Orgdos publicos, entidades privadas e
pessoas;

XV - a expedicao de certiddes e a reproducao dos documentos sob sua guarda,
mediante solicitacdo dos interessados; e

XVI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Da Coordenadoria Normativa e Difusao Cultural
Art. 66. A Coordenadoria Normativa e Difusdo Cultural compete:

| - promover levantamento de dados e elaboracéo de diagndstico em relacdo a
atividade de arquivo;

Il - estabelecer diretrizes e normas para o funcionamento sistémico dos arquivos;
[l - estabelecer e implantar programas de processamento de dados;

IV - orientar tecnicamente os funcionarios da area e estabelecer programas de
aperfeicoamento;

V - exercer controle normativo das atividades arquivisticas;

VI - pesquisar, levantar e analisar dados necessarios ao desempenho do sistema de
arquivo;

VIl - planejar e realizar exposicfes, conferéncias, publicacbes e atividades
congéneres, com o0 objetivo de fortalecer o vinculo do sistema de arquivo com a
comunidade; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

Subsecao lI

L. Da Coordenadoria de Arquivo Intermediario e Permanente
Pagina 34 de 44



Art. 67. A Coordenadoria de Arquivo Intermediario e Permanente compete:

| - a guarda de documentos cuja avaliacdo de acordo com o0s principios de
proveniéncia forem considerados permanentes;

Il - o arquivamento de documentos cujo suporte fisico necessitem de tratamentos
especiais, tais como, documentos fonograficos, audiovisuais, filmograficos e outros;

[ll - a guarda de documentos manuscritos, impressos e datilografados;
IV - 0 atendimento ao usuario nas pesquisas e consultas;
V - processar tecnicamente os documentos classificados de interesse publico; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Secao de Documentacao Textual
Art. 68. A Secdo de Documentacdo Textual compete:

| - a guarda, arranjo e armazenamento de documentos manuscritos, impressos e
datilografados de acordo com a metodologia de arquivamento pré-estabelecido;

Il - o atendimento ao usuario nas pesquisas e consultas; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Da Secédo de Documentos Especiais
Art. 69. A Secdo de Documentos Especiais compete:

| - a guarda de documentos historicos e probatdérios cujo suporte fisico necessitem de
tratamento especial;

Il - o armazenamento de documentos especiais fonogréaficos, audiovisionais,
filmogréficos e iconogréficos;

[l - o atendimento ao usuario nas pesquisas e consultas; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecao V

Da Secéao de Descricao e Consulta
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Art. 70. A Secéo de Descri¢do e Consulta compete:
| - a elaboracédo de instrumento de pesquisas;
Il - atendimento ao usuario nas pesquisas e consultas; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao Vi
Da Secéao de Arranjos, Classificagdo e Armazenamento
Art. 71. A Secao de Arranjos, Classificacdo e Armazenamento compete:
| - a guarda de processo e ordenacéo estrutural e funcional de documentos;

Il - a classificacdo de documentos de acordo com a tabela de temporalidade ou
codigo de assuntos pré-estabelecidos;

[l - a guarda de documentos transferidos de acordo com os planos de destinagao;
IV - a guarda de documentos provenientes de Orgaos extintos;
V - os atendimentos de informag8es os 6rgaos interessados; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Vi
Da Coordenadoria de Arquivo Corrente
Art. 72. A Coordenadoria de Arquivo Corrente compete:
| - a guarda de documentos em curso ou em tramitacao;

Il - a guarda do documento cujo arquivamento ja tenha sido efetuado, cuja deciséao
administrativa dos fatos e atos relacionados com 0os mesmos, nao tenham ocorrido;

[l - revisar a classificacdo, pelo arquivamento, segundo métodos pré-estabelecidos;
IV - participar da elaboracao de cddigos de assuntos e avaliacdes;
V - receber, classificar, registrar, expedir e distribuir a correspondéncia recebida; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao VIli
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Da Secéao de Protocolo
Art. 73. A Sec&o de Protocolo compete:
| - preparar, classificar e expedir a correspondéncia do 6rgao;
Il - registrar e distribuir a correspondéncia recebida; e

Il - executar outras atividades correlatas.

Subsecéao IX
Da Secéao de Destinacao
Art. 74. A Secéo de Destinagdo compete:
| - receber os documentos dos arquivos setoriais;
Il - avaliar e reavaliar os documentos transferidos dos arquivos setoriais;

[l - eliminar documentos transferidos dos arquivos setoriais, de acordo com a tabela
de temporalidade; e

IV - executar outras atividades correlatas.

Subsecao X
Da Secao de Arquivos Setoriais
Art. 75. A Secéo de Arquivos Setoriais compete:
| - a guarda de documentos em curso ou em tramitacao;

Il - a guarda de documentos cujo arquivamento ja tenha sido efetuado, pendente de
decisdo administrativa;

[l - revisar a classificacdo de arquivamento, segundo métodos pré-estabelecidos;
IV - participar na elaboracéo de codigo de assuntos de avaliacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Titulo I
Das Atribui¢cdes Especificas dos Titulares de Cargos

de Direcdo e Assessoramento Superior e
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de Funcdes Gratificadas

Art. 76. Aos Titulares dos Cargos de Direcdo e Assessoramento Superior e de
Funcdes de Chefia, cabe o exercicio das atribuicfes gerais e especificadas a seguir:

| - Secretério de Estado de Administracao:
a) orientar, coordenar e supervisionar as atividades a cargo da Secretaria;

b) aprovar os planos, programas e projetos, orgamentos, cronogramas de execugao
e de desembolso pertinentes a Secretaria;

C) assessorar, permanentemente, o Governador em matéria de administracéo geral,
recursos humanos e de previdéncia social e assisténcia aos servidores da
administracéo publica estadual;

d) promover medidas destinadas a obtencdo de recursos com vistas a aceleracéo
dos programas a cargo da Secretaria;

e) assinar convénios, escrituras, acordos e contratos, mediante delegacdo expressa
do Governador do Estado, bem como propor alteracdes dos seus termos;

f) exercer a supervisdo, controle e avaliacdo dos 6rgaos e entidades da Secretaria;
g) referendar leis e decretos relativos a assuntos da Secretaria;

h) aprovar a criacdo de comissdes consultivas de especialistas ou de equipe de
trabalho;

1) expedir ou propor a expedicdo de normas e instrugcdes relativas a assuntos
pertinentes ao Sistema Estadual de Administragao;

j) propor a criagdo ou extincdo de cargos e funcdes, niveis de remuneracao e
aprovacao dos quadros e tabelas de pessoal da Administracdo do Estado;

|) autorizar e promover concursos publicos de provas ou de provas e titulos;

m) encaminhar ao Governador do Estado proposta de anteprojetos de lei ou minutas
de decretos elaborados pela Secretaria;

n) representar ou fazer representar a Secretaria em atos e ceriménias publicas;

o) presidir os Conselhos de Politica de Pessoal e Politica de Vencimentos e o
Conselho na Administracdo das entidades vinculadas a Secretaria; e

p) exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

Il - Sub-Secretario:

a) assessorar o Secretario na definicdo das politicas técnicas, administrativas a
serem formuladas e/ou executadas pela Pasta;
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b) promover necessario apoio técnico-administrativo as unidades setoriais da
Secretaria;

c) promover o relacionamento da Secretaria com os demais o6rgaos da Administracéo
Direta e Indireta da Administracdo Estadual,;

d) substituir o Secretéario de Estado de Administracdo nos seus eventuais
impedimentos e afastamentos legais; e

e) exercer outras atividades compativeis com sua &rea de competéncia.

[Il - Chefe de Gabinete:

a) orientar, supervisionar, dirigir e controlar os trabalhos a cargo do Gabinete;

b) auxiliar o Secretario no despacho do expediente;

¢) minutar correspondéncia do Secretario;

d) exercer encargos especiais que lhe venham a ser cometidas pelo Secretério;

e) assistir o Secretario na preparacao do relatério anual da Secretaria;

f) participar de reunifes de ordem técnica sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

g) assessorar 0 Secretario em assuntos técnicos e administrativos relacionados com
a Secretaria;

h) assistir o Secretario em sua representagdo e contatos com o publico e 6rgéos do
Governo; e

1) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

IV - Chefe da Assessoria Juridica
a) assessorar 0 Secretario na elaboragéo do Plano de Acdo da Secretaria;

b) emitir pareceres juridicos, elaborar exposi¢cdes de motivos, analisar e elaborar
relatérios;

c) controlar e fiscalizar a aplicacdo da legislacdo e das normas, relativas a
administracéo geral e recursos humanos;

d) exercer encargos especiais que lhe venham a ser cometidos pelo Secretario; e

e) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

V - Chefe da Assessoria de Planejamento
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a) assessorar o Secretario na elaboracdo do orcamento anual da Secretaria;

b) supervisionar e coordenar as atividades de programacédo orcamentaria,
modernizacao institucional e estatistica;

c) controlar, avaliar e acompanhar a execuc¢ao dos projetos e atividades da
Secretaria;

d) emitir pareceres técnicos em assuntos de sua area de atuacao;
e) exercer encargos especiais que lhe venham a ser cometidos pelo Secretario; e

f) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

VI - Diretor de Departamento

a) orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos e as atividades pertinentes ao
orgao;

b) assistir o Secretario em assuntos atinentes ao 6rgao;

c) promover reuniées e contatos com organismos e entidades publicas e particulares
interessadas nas atividades do 6rgéo;

d) promover estudos e pesquisas em matéria especifica do érgao;
e) expedir instrucdes na area de sua competéncia,

f) propor a constituicdo de comissdes ou equipes de trabalho e a designacéo dos
respectivos membros, para execucao de atividades especiais;

g) encaminhar ao Secretario relatérios bimestrais e anuais das atividades do 6rgao;
h) propor e solicitar treinamento para os servidores que lhe sédo subordinados;
1) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

j) submeter & aprovacao do Secretério os planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pelo 6rgéo;

I) coordenar, orientar, controlar e dirigir os trabalhos e projetos atribuidos a equipe
técnica de trabalho sob sua responsabilidade;

m) elaborar, em estreita articulacgdo com a Assessoria de Planejamento, a
programacao das atividades a cargo do seu Departamento em consonancia com as
politicas e diretrizes estabelecidas;

n) exercer a supervisdo, avaliacdo e controle das atividades das coordenadorias
subordinadas; e

0) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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VIl - Coordenador:

a) orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos e as atividades da Coordenadoria;
b) promover reunides com as sec¢des subordinadas;

c) assistir o Secretario em assuntos atinentes a Coordenadoria,

d) propor a constituicdo de comissdes ou equipe técnica de trabalho para execucéo
de atividades especiais atribuidas pelo titular da pasta;

e) encaminhar ao Departamento relatorios bimestrais e anuais das atividades da
Coordenadoria;

f) solicitar, quando necessério, treinamento para os servidores que lhe séo
subordinados;

g) emitir pareceres em assuntos relacionados com a Coordenadoria;

h) identificar e analisar as necessidades da Coordenadoria, propondo medidas para
aperfeicoamento dos servicos; e

1) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

VIII - Chefe de Secao ou Servico
a) orientar e supervisionar a execucao das tarefas pertinentes a Secao;
b) assistir o Coordenador ou Diretor em assuntos de sua competéncia; e

c) exercer outras atribuicdes inerentes a chefia.

TiTULO IV
Das Disposi¢cdes Gerais e Finais

Art. 77. Os cargos de provimento em comissao necessarios ao funcionamento da
Secretaria sdo os constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 78. No Gabinete do Secretario, na Subsecretaria, na Assessoria Juridica e nas
Diretorias funcionard uma Secretaria com a finalidade de prestar assisténcia aos
seus respectivos titulares, na organizacdo do expediente e relacionamento com os
demais o0rgaos da Secretaria de Estado de Administracéo ou fora dela.

8 1° No Gabinete do Secretario poderdo ser designados até trés servidores para a
funcao de secretario e nos demais 0rgaos, apenas um.
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8§ 2° Aos servidores designados para a funcdo de Secretario, no Gabinete do
Secretério, do Subsecretario e demais Diretorias, sera atribuida uma Funcgéo
Gratificada correspondente.

8 3° Compete ao Secretario de Estado de Administracéo a designacgéo de servidores
para o exercicio da funcdo de Secretario prevista neste artigo, mediante indicacao
dos titulares dos respectivos érgaos.

Art. 79. O Regimento Interno serd aprovado pelo Poder Executivo e as rotinas de
trabalho e tabela de temporalidade do Departamento de Arquivo Central do Estado
serdo baixadas por portaria do Secretario de Estado de Administracao.

Art. 80. Ocorrendo necessidade para execucdo de programas e/ou projetos
especiais de acordo com o art. 110 da Lei Complementar n. 40, de 29 de dezembro
de 1993, poderao ser criadas equipes técnicas de trabalho, para os quais nao exista
unidades definidas na estrutura da Secretaria a nivel de execucao programatica,
podendo, entretanto, seus chefes e técnicos especializados, receberem gratificacfes
nao superiores ao DAS-4.

8 1° A criacdo de equipes técnicas de trabalho seré feita por portaria do Secretéario
de Estado de Administracdo, com prazo determinado em numero ndo superior a
duas, em atividade simultanea.

§ 2° Criada a equipe técnica de trabalho, caberd ao Secretario de Estado de
Administracdo a designacado de servidores para 0 seu exercicio.

Art. 81. Os dirigentes das entidades vinculadas da Administracdo Indireta,
despachardo com o Secretario de Estado de Administracdo, todos os assuntos
afetos a sua area de competéncia.

Art. 82. Os cargos e provimento em comisséo e os de fungao gratificada sdo os
constantes do Anexo | e Il desta Lei.

Art. 83. As substituicBes dos titulares de cargos de direcao e chefia, nas suas faltas
e impedimentos eventuais, far-se-do na forma a seguir:

| - o Secretario de Estado de Administracdo, pelo Subsecretario;
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Il - o Chefe da Assessoria Juridica, por um dos Assessores sob sua subordinacao;

[ll - o Chefe da Assessoria de Planejamento, por um dos Assessores sob sua
subordinacéo;

IV - o Diretor de Departamento, por um dos Coordenadores de sua area de atuacao;
V - o Coordenador, por um dos Chefes de Secédo de sua area de atuacao; e

VI - o Chefe de Secéo, por um dos Servidores de sua area de atuacao.

Art. 84. O Subsecretario, por delegacdo do titular da pasta, mantera estreito
relacionamento com os 0rgaos e unidades das Secretarias, Fundacdes e Autarquias,
de forma a assegurar, no que couber, a uniformidade de procedimentos, coesédo
funcional e adequacbes de propositos dos sistemas estruturantes, contribuindo para
a sua consolidacdo e coordenar as atividades técnicas e administrativas da
Secretaria.

Art. 85. As funcdes gratificadas de que trata os arts. 78, § 1° e 82 e 0 organograma
do desdobramento organizacional basico (Anexo lll), serd atribuida uma gratificacao
de vinte, trinta e cinqlienta por cento) do vencimento do cargo em comissao, simbolo
DAS - 1, de acordo com o Anexo | desta Lei.

Paragrafo Gnico. E de competéncia do Secretéario de Estado de Administracéo a
designacéao das funcdes ou chefias.

Art. 86. Ficam revogadas as Leis ns. 947, de 8 de julho de 1990, 972, de 4 de janeiro
de 1991 e 996, de 24 de setembro de 1991 e as demais disposicGes em contrario.

Art. 87. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Rio Branco, 11 de julho de 1994, 1062 da Republica, 92° do Tratado de Petrépolis e
33° do Estado do Acre

ROMILDO MAGALHAES

Governador do Estado do Acre
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ANEXO I, Il EORGANOGRAMAS

(Arquivo disponivel no final da pagina de visualiza¢ao)
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