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C. elaborar e divulgar a programacao anual de
eventos de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal;

D. articular e manter intercdmbio de

informagdes e troca de experi€ncias com
organizagdes que produzam materiais relevantes
para a formag@o de pessoas;

E definir e aplicar instrumentos de avaliacdo
e de acompanhamento dos cursos, treinandos
e de instrutores;

E manter atualizado o cadastro de instrutores;

G promover as agdes necessdrias para a
contratacao de instrutores;

H. divulgar eventos que sejam de interesse da
Secretaria da Fazenda;

Lpromover a inscri¢do e selecdo de servidores nos
cursos programados, internos e externos.

2. exercer atividades relacionadas a educacdo fiscal:

A. coordenar e implantar agdes de Educacdo Fiscal;

B. promover acoes necessarias ao
desenvolvimento de parcerias com demais
Orgaos Estaduais e Municipais, em especial a
Secretaria de Educacdo, para a promogao de
eventos e/ou atividades que viabilizem a
educacaio fiscal;

C. estabelecer intercambio com outras Secretarias
de Fazenda da Federacdo para a troca de
informacdes sobre as a¢des relacionadas com a
Educacao Fiscal;

D. produzir e analisar relatérios gerenciais sobre
os resultados obtidos com as a¢des de Educagédo
Fiscal,

E receber e avaliar sugestdes para a Educagdo
Fiscal.

através da Supervisdo de Administracdo de Pessoal:

a)no Nicleo de Cadastro e Informacdo:

1. emitir parecer e responder consultas sobre direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades dos
servidores;

2. instruir processos administrativos, inclusive
disciplinares, submetidos ao seu exame;

3. analisar a consisténcia e manter atualizado o cadastro
de informacdes relacionadas ao controle e registro
funcional dos servidores;

4. elaborar minutas de atos e executar as atividades de
nomeagao, lotacio, remog¢ao, exoneracgdo, vacancia,
redistribuicdo, transferéncia, posse e exercicio em
cargos efetivos e em comissio;

5. orientar os servidores quanto aos procedimentos
de solicitag@o de beneficios;

6. executar e acompanhar as atividades referentes a
concessao de beneficios;

7. comunicar a remocao, transferéncia, afastamento ou
desligamento de servidores para as Unidades de
Seguranca e Tecnologia da Informacdo e para a
Supervisao de Administragao de Pessoal;

8. administrar e manter os sistemas de informacao de
recursos humanos.

b)no Nicleo de Pagamentos:

1. manter o registro atualizado das alteragdes
financeiras correspondentes a direitos e deveres de
cada servidor;

2. proceder as alteragdes dos vencimentos e dos
descontos estabelecidos para os servidores;

3. implantar, atualizar e cancelar o pagamento de pensao
judicidria, ressarcimentos, indenizacdes e
consignacoes;

4. prestar informagdes aos Orgdos competentes sobre
os proventos do servidor;

5. analisar a consisténcia e atualizag¢do do cadastro de
informacdes relacionadas ao controle e registro do
quantitativo de servidores ativos, inativos e de
pensionistas, providenciando a¢des corretivas,
quando for o caso.

III- exercer outras competéncias inerentes a sua drea de atuacao.

Art. 8° A Geréncia de Apoio Administrativo, 6rgdo diretamente
subordinado a Unidade Administrativo-Financeira, compete:

I- através da Supervisdao de Recursos:

a)

b)

©)

no Nicleo de Contratos:

L.realizar as atividades necessdrias ao controle e execucao
dos contratos celebrados com a Secretaria da
Fazenda;

2.providenciar aditivos aos contratos nos termos da
legislacdo vigente e de acordo com a solicitagdo do
respectivo responsavel técnico;

3.atender aos fornecedores
esclarecimento de duvidas.

contratados para
no Nicleo de Suprimentos:

l.levantar as necessidades de aquisicdo de material de
consumo, permanente, equipamentos e contratacio
de servigos, com vistas a programacao das compras
e a elaboracdo da proposta orcamentdria;

2.executar as atividades necessdrias para aquisicdo de
material de consumo, permanente e equipamentos,
bem como a contratacdo de servicos destinados a
Secretaria da Fazenda;

3.receber material de consumo e permanente;
4.guardar, preservar e controlar materiais de consumo;
S.guardar e preservar selos fiscais;

6.fornecer material as unidades organizacionais da
Secretaria da Fazenda;

7.acompanhar os trabalhos de inventério fisico de material
de consumo.

no Niucleo de Patrimonio:

1. promover acdes necessdrias ao controle de todo
material permanente da Secretaria da Fazenda;

2. manter atualizado o registro e demais documentos
relacionados com os bens imdveis da Secretaria da
Fazenda;

3. acompanhar os trabalhos de inventario fisico de
material permanente;

4. preparar os processos de baixa de bens patrimoniais
da Secretaria da Fazenda;

5. providenciar e manter em dia a contratagcdo de seguro
dos bens patrimoniais da Secretaria da Fazenda;

6. fornecer aos Orgdos competentes documentagao
relativa as variagdes ocorridas no patrimodnio da
Secretaria da Fazenda;

7. receber, da Supervisdao de Administrag@o de Pessoal,
comunicacdo sobre a remocdo, transferéncia,
afastamento ou desligamento de servidores e
providenciar a manutencao do controle patrimonial.




