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GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Gabinete do Governador

DECRETO N© 3, DE 31 DE DEZEMBRO DE 1981

DISPOE SOBRE O SISTEMA ESTADUAL

DE ADMINISTRACAO






GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Gabinete do Governador

DECRETO N? 3, DE 31 DE DEZEMBRO DE 1981.

Dispoe sobre o Sistema Estadual

de Administracgao

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas

atribuicoes legais,
PrEC R BT At

CAPITULO I
DA DEFINICAO DO SISTEMA ESTADUAL DE ADMINISTRACAO
E SEUS ORGAOS INTEGRANTES

Artigo 19 - O Sistema Estadual de Administragao com
preende as atividades de administracao de recursos humanos,
materiais, servigos, transportes internos, patrimonio, docu

mentacao e comunicacoes administrativas.

Artigo 29 - O Sistema Estadual de Administracao e

composto dos seguintes Orgaos e unidades:

I - Orgao Central
a) Secretaria de Estado da Administracao

II - Unidades Setoriais do Sistema

a) Divisoes de Administracao

Artigo 39 - As Unidades Setoriais do Sistema sao vin
culadas técnica e normativamente & Secretaria de Estado da
Administracdo e subordinadas hierarquicamente & Secretaria de

Estado a qual pertencam, através de seu Chefe de Gabinete.

&



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Gabinete do Governador

Paragrafo Onico - Os atos que dispuserem sobre a es
trutura e organizagdo da Governadoria, e da Procuradoria Ge
ral do Estado e do Ministério Publico, dispordo sobre a forma
de organizacao e a subordinagao de suas Unidades Setoriais.

Artigo 49 - O dimensionamento das unidades setoriais
do Sistema serd definido em funcdo das necessidades de cada
orgdo ou Secretaria de Estado e constara de seus Regimentos
Internos, respeitadas as normas baixadas pelo Orgdo Central.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS GERAIS DOS ORGAOS DO SISTEMA

SECKO I
DO ORGAO CENTRAL

Artigo 5° - Compete a Secretaria de Estado da  Admi
nistragio, como Orgdo Central do Sistema Estadual de Adminis
tragdo, a normatizagao, o planejamento,'a coordenagao, o asses
soramento, a Superviséo técnica e o controle das atividades do
Sistema, exercendo suas competéncias com o apoio técnico de
seus Orgaos e unidades.

 Paragrafo Unico - Cabe ainda, & Secretaria de Estado
da Administracdo, como Orgdo Central do Sistema, manter dados
e informacdes relativos ao desempenho do Sistema.

SECKO II
DAS UNIDADES SETORIAIS DO SISTEMA

Artigo 6° - As unidades setoriais do Sistema Esta
dual de Administragdo compete prestar apoio administrativo
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as Secretarias ou Orgdos a que se subordinam em todos os ser
vigos relativos as atividades do Sistema, em especial:

I - em relagao a administracao de materiais, patri

ménio e servigos:

a) aquisicao de material de consumo, permanente

b)

d)

e)

£)

g)

h)

e equipamentos, bem como a contratagao de ser
vigco- ou locagao de bens de terceiros;

solicitar autorizagdo para abertura de licita
¢ao, indicando a modalidade, justificando 0
pedido para aquisigao de material ou contrata
cdo de servico e encaminhar os resultados dos
trabalhos da Comissdo de Licitagdo, para fins
de homologacao;

receber material, procedendo sua acgitagéo, e
manter almoxarifado para sua guarda, preserva
cao e distribuigéo, com os devidos registros
das movimentacoes;

promover o levantamento das necessidades de
material de consumo, permanente e equipamen °
tos, com vistas a programagao das compras e a
elaboracdao da proposta orgamentaria;

promover a recuperagdo e a redistribuig@o ou
propor a alienacdo de material em disponibili
dade;

providenciar expediente relativo a aplicacao
de multas e penalidades a fornecedores ou
prestadores de servigos considerados inadim
plentes;

encaminhar ao Orgdo Central informagdes, na
forma definida por ele, sobre a execugao das
atividades do sistema;

chapear todo o material permanente e manter
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j)

1)

m)

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
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registro das movimentacoes dos bens moveis,
identificando usuario, localizacgdo, contra
tos de manutengao e conservagao, bem como o0s

reparos e alteracoes efetuados;

elaborar, anualmente, o inventario fisico do
patriménio;

preparar os processos de baixa de bens patri
moniais;

encaminhar aos orgdos competentes documenta
cao relativa as variagGes ocorridas no patri
monio ;

zelar pela seguranca e conservagao dos bens
moveis e imoveis executando os servigos de ma

nutencao e conservagao, diretamente ou atra

ves de terceiros;

encaminhar ao o0rgdo informacoes que lhe forem
solicitadas sobre a execucao das atividades

do Sistema.

em relacdao a documentagcao e comunicagdo adminis

trativa:

a)

b)

d)

organizar e manter ficharios da documentacao
dos atos e fatos que tratem de assuntos de in
teresse da respectiva Secretaria ou Orgao cor

respondente;

registrar os atos administrativos expedidos
pelas autoridades e dirigentes da respectiva

Secretaria ou 0rgao;

encaminhar a Imprensa Oficial toda materia

que deva ser publicada;

administrar a guarda dos processos, documen
tos, originais dos atos administrativos, bem

como as copias dos atos de pessoal;
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e)

£)

g)

h)

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
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controlar a movimentacao interna e externa de
processos e documentos, bem como a distribui
cdo dos Diarios Oficiais, jornais, revistas e
outras publicagoes;

receber, registrar, classificar e controlar
os documentos dados entrada nos respectivos or
gdos, bem como acompanhar o seu tramite, ze
lando pelo cumprimento dos prazos estabeleci
dos;

organizar, manter e coordenar os servigos de
biblioteca quando o 6rgdo ndo contar com ser
vigo especializado para tal fim;

encaminhar ao Orgdo Central relatdrios, estu
dos e informagoes, na forma que lhe forem so
licitadas.

em relacdo a administragao de Transportes inter

nos:

a)

b)

c)

d)

f)

manter registro dos veiculos sob a guarda da
Secretaria ou orgdo;

elaborar propostas de alteragao da frota e
distribuicdo de veiculos pelos usuarios;

elaborar estudos sobre a utilizagao adequada,
guarda e conservagao dos veiculos oficiais;

instruir processos relativos a autorizagao pa
ra servidor legalmente habilitado dirigir vei
culos oficiais, bem como para uso de veiculo
particular a servigo da repartigao;

executar os servigos de distribuicao, fiscali
zagdo, manutencdo, reparos, seguro, licencia
mento e abastecimento dos veiculos sob sua
guarda;

realizar o controle do uso e das condigoes do
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g)

cm

b)

c)

d)

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
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veiculo, bem como proceder a apuracao de cus
tos

encaminhar ao Orgdo Central relatorios, estu
dos e informacoes, na forma que lhe forem so

licitadas.

relacao a recursos humanos:

organizar e manter atualizado o registro dos
servidores lotados na respectiva Secretaria,
ou orgdo correspondente, em pastas indivi
duais de assentamento historico-funcional;

controlar e anotar todas as ocorrencias de
pessoal, especialmente afastamentos, férias,
licencas, bem como providenciar os registros
e, quando couber, a elaboracgao de atos relati

VOS a essas ocorrencias;

instruir todos os processos e expedientes da
area de pessoal, propondo, quando couber, a
aplicacao da legislacao vigente, encaminhan

do-os a autoridade competente;

elaborar atos relativos a pessoal do orgdo ou
entidade, assim como preparar oS termos de

posse;

conceder salario-familia, 1licenga especial,
gratificaciao por tempo de servigo, e demais
vantagens, bem como instruir os PTOCesSSosS,

elaborando os respectivos atos;

fisecalizar o xmegistre de ponto, . anotar nos
cartoes «de ponto. justificativas, de  £faltasse
elaborar folhas de frequéencia mensal para
visto dos dirigentes das unidades administra

tivas a que se referirem e processar a folha
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g) registrar a lotacd@o dos servidores da Secreta

ria ou Orgdo e as suas movimentacdes;

h) prestar assisténcia aos servidores e a seus

dependentes, orientando-os na solugao de pro

blemas pessoais relacionados a sua vida fun
cional;
i) zelar pelo cumprimento das normas relativas

ao aperfeicoamento profissional e a progres

sao funcional dos servidores;

j) solicitar ao orgao central do Sistema indica
cao de novos servidores para preenchimento de
vagas no quadro de pessoal, bem como a altera
cao da lotagao ideal fixada para a respectiva

Secretaria ou Orgao;

1) promover a integracao de novos servidores na
unidade administrativa e providenciar, quando

necessario, seu treinamento;

m) proceder a apuragao do tempo de servigo dos
servidores lotados na Secretaria ou orgao, pa
ra fins de concessao de gratificacgao por tem

po de servigo e aposentadorias;

n) manter registro dos cargos efetivos, empregos
permanentes, cargos em comissao e fungoes gra
tificadas integrantes da tabela de pessoal da
Secretaria ou O0rgdo, assim como a identifica

cao dos respectivos ocupantes.

CAPITULO III
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 7° - A pasta individual de assentamento da

vida funcional do servidor o acompanhara quando houver trans
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ferencia ou movimentacdo para o O0rgao onde vier a ser lotado,
ou sera remetida para o Orgdao central do Sistema, em caso de
aposentadoria, dispensa ou exoneragao.

Artigo 8° - A atualizagdo do cadastro central, manti
do pela Secretaria de Estado de Administracdo, realizar-se-a
mediante remessa, pelas unidades setoriais, de todas informa
¢Ges necessarias, conforme normas a serem baixadas.

Artigo 9? - As compras de qualquer material permanen
te e ou consumo, somente poderao ser centralizadas, em caré
ter excepcional, devidamente justificadas pelo Secretario de
Estado da Administracdo e aprovadas pelo Governador.

Artigo 10 - O Secretario de Estado de Administragao
representara diretamente aos titulares de outras Secretarias
de Estado ou Orgdos sempre que, por seus controles, conside
rar os fornecimentos e os servigos excessivos ou inadequados
para a Administracdo Publica.

Artigo 11 - As compras de materiais sujeitos ao con’
trole do Ministério do Exército e destinado a Policia Militar
do Estado serao realizadas pelo 6rgdo de suprimento da Corpo
ragao. |

Artigo 12 - Ao Secretario de Estado da Administragao
em articulagdo com o da Fazenda compete baixar normas relati
vas a elaboracdao de inventarios.

Artigo 13 - A Imprensa Oficial, como 6rgao de apoio
executivo, compete editar e promover a distribuigdo e a circu
lagdo do Diario Oficial do Estado, bem como de coletdaneas ou
extratos da legislagao estadual.

Artigo 14 - O presente decreto e sua disposigado tran
sitdria entrara em vigor na data de sua publicagao.
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DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 19 - Aos Orgaos e entidades estaduais que con
tarem com bens moveis e imdveis transferidos da Unido ou ad
quiridos mediante convénios, compete arrolar todos esses bens,
os quais deverao ser classificados de acordo com normas da Se
cretaria de Estado da Administracao e identificados segundo
suas caracteristicas fisicas, valores de aquisigdo ou histd

ricos e nimero de inventariacao.

Paragrafo Onico - O arrolamento deverd ser realizado
por Comissao designada pelo titular da Secretaria de Estado

da Administracgao.

Porto Velho, 31/de dezembr6 de 1981
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JORGE TEIXEIRA DE OLIVEI

GOVERNADOR DO ESTADO




