GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Gabinete do Governador

DECRETO N? 10, DE 31 DE DEZEMBRO DE 1981

DISPOE SOBRE A COMPETENCIA E APROVA A ESTRUTURA

DA SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO






GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Gabinete do Governador

, DE 31 DE DEZEMBRODE 1981.

Estabelece a competencia e
aprova a estrutura da Secreta

ria de Estado da Administracao.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas

CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Artigo 1° - A Secretaria de Estado da Administracgao

I - relativamente a area de administragao de mate

/
DECRETO N¢10
~ s .
4 atribuicoes legais,
DECRETA
compete:
-

riais, servicos e patrimonio:

a)

b)

c)

d)

elaborar e expedir normas que regulem a admi
nistracdo de materiais, servigos e patrimonio

da administracao direta;

executar o controle técnico centralizado, a
coordenacgao e supervisao das atividades de
administracdo de materiais, servigos e patri
monio;

estabelecer critérios para aplicagao de mul
tas e penalidades a contratados inadimplentes;

normatizar e orientar a aquisicao de material

importado, respeitada a legislacao especifi
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e)

£)

g)

h)

i)

j)

1)
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fixar normas de identificacd@o, codificacdo e

catalogacao dos materiais pelos orgios esta
duais;
centralizar o cadastro de interessados em

transacionar com o Estado, distribuindo men

salmente listagem das firmas cadastradas;

promover a padronizacdo e uniformizagao de ma
teriais e equipamentos utilizaveis pelos ser
vigos estaduais;

adotar providéncias junto ao Orgao competente
a fim de se dar solucao aos problemas de desa
propriacao, demarcacao e apossamento indevido

de bens patrimoniais do Estado;

elaborar proposta sobre alienacao, permissao,
cessao de uso e locacao dos imoveis do Esta
do;

adotar medidas para o uso de imoveis da Uniao,
dos Municipios e do patrimonio privado, doa
dos, cedidos, arrendados ou simplesmente en

tregues ao Estado;

manifestar-se previamente, quando da aquisi
cao ou contrugdo de imoveis, sobre a regulari

zacao destes;

orientar a organizacao das atividades do Sis

tema, prestando assessoria técnica;

elaborar relatorios consolidados quantitativos

e qualitativos, da execugao das atividades do

Sistema;
normatizar a forma de encaminhamento de in
formagdes para manutengao dos Cadastros Cen

trais de Bens;
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p) estabelecer normas de elaboragao de relato
rios ou boletins periodicos pelas Unidades Se
toriais.

II - relativamente a area de comunicacoes e documen

tacao administrativa:

a) elaborar normas e regulamentos necessarios ao
funcionamento uniforme e coordenado das unida
des responsaveis pelos servicos de comunica
coes e documentacao administrativa, em espe
cial no que diz respeito ao recebimento, re
gistro, acompanhamento e arquivo de documen

tos;

b) realizar estudos e propor a aplicagao de tec
nicas e métodos na disseminagao e recuperagao
da informacao e a utilizacao de equipamentos
na reproducao, guarda e microfilmagem de do
cumentos, visando a economia, eficiencia e
ao acesso rapido e facil a toda documentagao

estadual;
c) imprimir e distribuir o Diario Oficial do Es
tado, bem como outras publicacoes oficiais ou

de interesse do servigco publico estadual.

III - relativamente a area de administragao de transpor

tes internos:

a) elaborar normas relativas a administracao dos

transportes internos;

b) definir critérios para a padronizagao dos
veiculos, segundo suas caracteristicas técni

cas e servicos a que se destinam;

c) manifestar-se quanto fixacao, ampliagao ou re
ducao das quantidades fixadas para cada fro

N
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IV

)

g)

h)

j)

1)
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analisar programas de complementac@ao, renova

¢ao e readequacao das frotas;

manter registros das quantidades fixadas exis
tentes em cada frota;

examinar, registrar e publicar as inscricoes
de veiculos pertencentes a servidores para

uso em servigo publico;

registrar os veiculos locados em carater nao

eventual;

manter controle dos veiculos substituidos, de
acordo com os programas de renovacao, e pro
videnciar a alienacao dos mesmos, diretamente

ou atraves dos oOorgaos especializados;

manter cadastro atualizado dos veiculos ofi
ciais e em convenio, de forma a poder identi

ficar os orgaos detentores;

fiscalizar o uso de veiculos oficiais e em
convenio;

manter controle de andamento dos processos re

lativos as irregularidades verificadas.

relativamente a area de administracao de recur

sos humanos:

a)

b)

estudar e propor diretrizes para formulacgao
da politica de pessoal civil da Administracgao
Direta;

estabelecer normas que regulem todas as ati
vidades relativas a administracao de recursos
humanos ;

manter cadastro centralizado de pessoal e pro
ceder, quando for o caso, a movimentacao de

pessoal entre os orgdos da Administracao Di

reta e a redistribuicdo de servidores conside
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d)

£)

g)

h)

1)

j)
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rados desnecessarios;

conceder afastamentos previstos em leis, dis
pensa de ponto de acordo com normas regula
mentares, bem como providenciar o encaminha
mento de rescisoes contratuais, exoneracgoes e
aposentadorias de cargos e empregos publicos,

quando a pedido;

realizar concursos publicos e processos sele
tivos;
baixar instrucoes para a avaliacao de pes

soal, com vistas a progressao funcional por

merecimento e antiguidade;

levantar necessidades e executar treilnamento
de pessoal do Estado, de forma a atender a
todos os servidores, e de conformidade com as

solicitacoes das unidades setoriais;

propor a regulamentagao de dispositivos cons
titucionais e legais que constituam o regl

me juridico do pessoal do Estado;

indicar métodos adequados para mecanizagao
de registros setoriais e do cadastro central,
de forma a proporcionar, de imediato, todos
os informes necessarios a administragao de

recursos humanos;

propor revisao, apos estudos complementares,
das identificacdes, discriminacao e grupamen
tos dos cargos e empregos publicos estaduais
existentes no Quadro e Tabela Permanentes do
Pessoal Civil do Estado, bem como das Treadap

tacoes e transferéncias.
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CAPITULO II
DA ESTRUTURA

SECAO I
DISPOSICOES ESPECIAIS

Artigo 2° - A Secretaria de Estado da Administracao
sera dirigida por um Secretario de Estado, com a colaboracao
de um Secretario-Adjunto que o substituirda em seus impedimen
tos.

Artigo 3?2 - O Secretario-Adjunto tem por atribuicdes
a supervisao e coordenacado das atividades técnicas da Secre

taria, &m éspecidal:

I - prestar apoio e assessoramento técnico ao Secre
tario de Estado em suas funcoes de dirigente do
orgdo central do Sistema Estadual de Administra

¢ao;

IT - coordenar e supervisionar as atividades de todas
as unidades técnicas, executivas ou especificas

da Secretaria;

III - a diregao e coordenacao da Coordenadoria Seto

rial de Planejamento;

IV - demais atribuicoes que lhe forem cometidas pelo

Secretario de Estado.

Artigo 4° - O Chefe de Gabinete tem, além das que

sio inerentes a seu cargo, as seguintes atribuicoes:

I - assessorar o Secretario de Estado e o Secreté

rio-Adjunto em assuntos relativos a  Administra

i

cao e Finangas;
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IT - coordenar as atividades de expediente e as rela
tivas a comunicacgao social dos Gabinetes do
Secretario de Estado e Secretério-Adjunto;

IIT - supervisionar as atividades das unidades seto
riais dos Sistemas Estaduais de Administracao e

de Finangas;

IV - demais atribuigoes que lhe forem cometidas pelo

Secretario de Estado.

SECAO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 5° - A Secretaria de Estado da Administracao

tem a seguinte estrutura:

I - Orgaos de Assistencia Direta e Imediata ao Se

cretario:

a) Gabinete

ITI - Unidades Setoriais:

a) do Sistema Estadual de Planejamento e Coorde
nacao Geral: Coordenadoria Setorial de Plane
jamento - COSEP

b) dos Sistemas Estaduais de Administracao e de
Financas: Divisao de Administracao - DA
III - Orgaos de Atividades Especificas:
a) Departamento de Materiais e Comunicagoes

1. Divisdo de Materiais e Compras
Divisdao de Imprensa Oficial

3. Divisao de ComunicagGes e Documentacao Ad

)
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b) Departamento de Patrimonio

1. Divisao de Administracao de Bens Moveis

2. Divisao de Administracdo de Bens Imoveis
3. Divisao de Transportes Internos
4

Divisao de Servigos Gerais
c) Departamento de Recursos Humanos

1. Divisao de Administracdao de Cargos e Sala
rios =
Divisao de Selecao e Treinamento
Divisao de Cadastro

Divisao de Legislacao de Pessoal

CAPITULD III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E UNIDADES

SECRO I
UNIDADES SETORIAIS DOS SISTEMAS ESTADUAIS

Artigo 6° - Compete a Coordenadoria Setorial de Pla
nejamento, como unidade setorial do Sistema Estadual de Plane
jamento e Coordenacao Geral, a execucao das atividades seto
riais de planejamento, programacgao, orgamento, acompanhamen
to, controle e avaliacdo de planos, programas, projetos e ati
vidades; modernizacao administrativa; estudos, pesquisas, es
tatisticas e, em articulagdo com os Orgaos competentes, 0

treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Artigo 7° - Compete a Divisao de Administragao, como

unidade setorial de Sistema Estadual de Administracao, execu
tar todas as atividades relativas a administracao de mate
riais, patrimonio, servicos, transportes internos, comunica

coes e documentacdo administrativas, e recursos humanos.

Ak
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Artigo 8° - Compete a Divisdo de Administragdo, como
unidade setorial do Sistema Estadual de Finangas, executar to
das as atividades necessarias a emissdao de Nota de  Empenho,
a liquidacdo e ao pagamento, inclusive o controle das dispo
nibilidades orgamentarias e financeiras, o exame da  documen
tacdo e o encaminhamento das informagdes necessarias ao Or
gdo Central do Sistema.

SEGCAO II
ORGAOS DE ATIVIDADES ESPECIFICAS

Artigo 9° - O Departamento de Materiais e Comunica
coes € orgdo de apoio técnico da Secretaria de Estado da Ad
ministracdo no que tange as atividades de materiais, publica
coes oficiais, documentacdo e comunicagbes administrativas, es
pecificadas nos incisos I e II, do Artigo 2° do presente De
creto.

Artigo 10 - Compete a Divisao de Materiais e Compras -
o apoio técnico, acompanhamento, execugao, estudos, proposta
de normas e centralizacdao de informagdes das atividades de ad
ministracao de materiais, desenvolvidas pelo Sistema, em
especial nos casos de:

I - proposta. de regulamentagdo de licitagoes;
II - regulamentacdo de almoxarifados;

III - planos de classificacdo e catalogagao de mate

riais;
IV - manutencao de cadastro central;
V - normas sobre inventarios em almoxarifados.

Artigo 11 - Compete a Divisao de Imprensa Oficial
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programar e eXecutar as atividades relativas a publicacao e
distribuicao do Diario Oficial do Estado e de outras publica
coes oficiais da administracao estadual.

Artigo 12 - Compete a Divisdo de Comunicacgoes e Do
cumentagao Administrativas o apoio técnico, acompanhamento,
execucao, estudos, propostas de normas e centralizacao de in
formacoes das atividades da sua area, desenvolvidas pelo Sis

tema, em especial nos casos de:

I - recuperacao e manutencao de documentacgao de in

teresse historico-administrativo;

II - padronizacdo das sistematicas de classificacao e
catalogacao de expedientes e documentos adminis

trativos;

IIT - normas sobre recebimento, controle da tramitacgao
e arquivamento de expedientes e documentos admi

nistrativos;

IV - articulacdo com o orgao estadual responsavel pe

la manutencao de arquivos histeoricos:

V - proposta de padronizac@o para a organizagao dos

servicos de protocolo.

Artigo 13 - O Departamento de Patrimdnio & orgao de
apoio técnico da Secretaria de Estado da Administracao no que
tange as atividades de administracao do patrimonio, servigos
e transportes internos, especificadas nos incisos I e i1

do Artigo 2°, do presente Decreto.

Artigo 14 - Compete a Divisdo de Administracao de
Bens Moveis o apoio técnico, acompanhamento, execugao, estu
dos, propostas de normas e centralizacao de informagoes das

atividades de sua area, desenvolvidas pelo Sistema, em espe
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cial a manutencao de cadastro central de bens imoveis de pro

priedade ou em uso pelo Estado, contendo dados de carater glo
bal & geérencial.

Artigo 15 - Compete a Divisao de Administracao de
Bens ImOveis o apoio técnico, acompanhamento, execucdo, estu
dos, propostas de normas e centralizacao de informacgoes das

atividades de sua area, desenvolvidas pelo Sistema, em espe
cial a manutencao de cadastro central de bens imoveis de pro
priedade ou em uso pelo Estado, contendo dados de carater glo

bal e gerencial.

Artigo 16 - Compete a Divisao de Transportes Inter
nos o apoio técnico, acompanhamento, execugao, estudos, pro
postas de normas e centralizagao das atividades de sua area,

desenvolvidas pelo Sistema, em especial nos casos de:

controle do consumo de combustiveis;

-
1

IT - dimensionamento e padronizacao das frotas;
III - padronizacdo das sistematicas adotadas;

IV - normatizacao para aquisicao de veiculos;

V - centralizagdo na execugao de servigos para 0s

casos previamente aprovados.

Artigo 17 - Compete a Divisao de Servigos Gerais 0
controle e a normatizacdo dos servigos de conservacgao, manu
tencdo e vigilancia dos bens moveis e imoveis da administra
cao direta do Estado, bem como a sua execugao nos casos pre
viamente aprovados ou para os bens sob responsabilidade da

Secretaria de Estado da Administracgao.

—-

Artigo 18 - O Departamento de Recursos Humanos e
Srgio de apoio técnico da Secretaria de Estado da Administra

cdao no que tange as atividades de administracgao de Tecursos
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humanos, especificadas no inciso IV, do Artigo 2°, do presen
te decreto.

Artigo 19 - Compete a Divisdao de Administracao de
Cargos e Salarios o apoio técnico, acompanhamento, execucdo,
estudos, propostas de normas e centralizacao de informacoes
das atividades de Administracao de Cargos Efetivos e em Co
missao, Funcoes de Confianca e Empregos, desenvolvidas pelo

Sistema, em especial:

I - propor instrucoes para a avaliacao do pessoal ci

vil, com vistas a progressao funcional;

I'I - propor revisao, apds estudos complementares, das
identificacgoes, discriminacao e agrupamentos dos
cargos e empregos publicos estaduais pertencen
tes ao Quadro e Tabela Permanentes do Pessoal Ci
vil do Estado, bem como das readaptacOes e trans

ferencias;

III - realizar estudos ou examinar propostas relativas
a definicdo de conteQdo de cargos ou  empregos,
bem como a fixacdo de requisitos para seu provi

mento ou preenchimento.

Artigo 20 - Compete a Divisdo de Selecao e Desenvol
vimento o apoio técnico, acompanhamento, execucao, estudos,
propostas de normas e centralizacao de informacoes das ativi
dades de Selecao e Desenvolvimento, desenvolvidas pelo Siste

ma, em especial:

I - na drea de recrutamento e selecao:

a) propor diretrizes e normas com vistas a apli
cacao uniforme da politica de recrutamento e
selegao;

b) realizar estudos sobre metodos e tecnicas de

{



d)

II - na

d)

)

g)

Artigo
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recrutamento e selecao, promovendo a sua di

vulgagcao e implementacao;
executar concursos publicos e processos sele
tivos para as Secretarias de Estado e oOrgaos

da Governadoria;

proceder a avaliacdo das provas e testes apli
cados nos concursos publicos e processos sele

tivos de que trata a alinea anterior;

area de treinamento e desenvolvimento:

realizar estudos para subsidiar a politica de

treinamento e desenvolvimento;

propor diretrizes e normas com vistas a apli
cacdao uniforme da politica de treinamento e

desenvolvimento;

realizar estudos sobre métodos e técnicas de
treinamento e desenvolvimento, promovendo a

sua divulgagdo e implementacao;

manter intercambio com instituicoes de ensino
e de treinamento de pessoal, divulgando-as pa
ra os orgaos da Administracao Direta do Esta
do;

executar programas de treinamento e desenvol
vimento do pessoal das Secretarias de Estado

e orgaos da Governadoria;

executar programas de treinamento e desenvol

vimento do pessoal;

promover a realizacdo periddica de analises de

resultados dos programas executados.

21 - Compete a Divisao de Cadastro o apoio

técnico, acompanhamento, execugao, estudos, propostas de nor

mas e centralizacdo de informacdes das atividades de Cadastro
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desenvolvidas pelo Sistema, em especial:

I - manter cadastro centralizado de pessoal estatuta
rio e contratado sob regime juridico da Conso
lidagao das Leis Trabalhistas, registrando, quan
do for o caso, a movimentacao de pessoal entre

os orgdos da Administragdo Direta do Estado;

II - indicar metodos adequados para mecanizagao de re
gistros setoriais e do cadastro central, de for
ma a proporcionar, de imediato, todos os infor
mes necessarios a adminisﬁragéo de recursos huma

nos;

III - orientar e controlar a atualizacao, ampliagao e
o aperfeicoamento do cadastro de pessoal, inclu

sive o implantado mediante mecanizagao;

IV - controlar a composicdao dos quadros e tabelas do

pessoal civil;

V - organizar o sistema de informacoes de pessoal;

VI - administrar o cadastro de cargos e empregos e

y o sistema de informacoes de pessoal.

Artigo 22 - Compete a Divisdo de Legislacao de Pes
soal o apoio técnico, acompanhamento, execucao, estudos, pro
postas de normas e centralizacao de informacoes das  ativida
des de Legislacao de Pessoal desenvolvidas pelo Sistema, em

especial:

I - propor a regulamentacao de dispositivos consti
tucionais e legais que constituam o regime juri

dico do pessoal do Estado;

II - propor diretrizes e normas que visem a uniformi
zar a aplicacdo da legislagao referente a  di

s reitos e deveres dos funcionarios e servidores;
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III - manifestar-se em processos relativos a direitos
e deveres dos funcionarios e servidoresﬁ

IV - zelar pela observancia da legislagao e normas re
ferentes a direitos e deveres de funcionarios e
servidores.

CAPITULO IV
DOS DIRIGENTES
Artigo 23 - Os Orgdos componentes da estrutura da
Secretaria de Estado da Administracao serao dirigidos:
I - o Gabinete, pelo Chefe de Gabinete;

IT - a Coordenadoria Setorial de Planejamento, pelo
Secretario-Adjunto;

IIT - a Divisao de Administragao, por um Diretor de
Divisao;

IV - os Departamento de Materiais e Comunicacoes, de
Patrimonio e de Recursos Humanos, por Diretores
de Departamento;

V - as Divisoes de Materiais e Compras, de Imprensa

Oficial, de Comunicagdo e Documentagao Adminis
trativas, de Administracdo de Bens Moveis, de
Administracdo de Bens Imoveis, de Transportes In
ternos, de Servicos Gerais, de Administragao de
Salarios, de Selegcao e Treinamento, de Cadastro,
de Legislacdo de Pessoal, por Diretores de Divi

sao.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 24 - Fica o Secretario de Estado da  Adminis
tracao autorizado a:

I - efetuar indicagcoes ao Governador do Estado para
preenchimento de cargos em comissao e para de
signar os ocupantes de fungoes gratificadas de

correntes da estrutura da Secretaria;

II - instituir mecanismos de natureza transitoria, vi
sando a solucdo de problemas especificos ou ne

cessidades emergentes.

Artigo 25 - Decreto especifico aprovara o Regimento

Interno da Secretaria de Estado da Administracao.

Artigo 26 - Este decreto entrara em vigor na data de
sua publicacao.

Porto Velho, 31 |, de dezembro de 1981 /i

GOVERNADOR DO ESTADO



