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DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicado na Edicao de 19 de maio de 2025 | Caderno Executivo | Secao Atos Normativos

Resolugao SGGD n° 25, de 16-05-2025

Aprova o detalhamento da Estrutura Organizacional da Secretaria de Gestdao e Governo
Digital.

A CHEFE DE GABINETE, EM EXERCICIO NO CARGO DE SECRETARIO DE GESTAO
E GOVERNO DIGITAL, no uso de suas atribuicdes legais, considerando a estrutura
organizacional prevista no Decreto n° 69.052, de 14 de novembro de 2024, alterado pelo
Decreto n° 69.230, de 23 de dezembro de 2024, e pelo Decreto n° 69.506, de 30 de abril
de 2025, e em atendimento ao determinado em seu artigo 3°,

Resolve:
CAPITULO |
Do Detalhamento da Estrutura Organizacional
Artigo 1° - A Secretaria de Gestdao e Governo Digital tem, em sua estrutura
organizacional, as seguintes unidades administrativas:
| - vinculadas diretamente ao Secretario de Estado:
a) Secretaria Executiva;
b) Chefia de Gabinete;
c) Consultoria Juridica, com Assessoria de Apoio ao Orgao Juridico;
d) Grupo Setorial de Planejamento, Or¢camento e Finangas Publicas - GSPOFP;

e) Grupo Setorial de Transformacdo Digital e Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao - GSTD-TIC

f) Assessoria Especial de Governanca:

1. Assessoria de Gestao Estratégica e Governanga;

2. Assessoria de Gestao de Riscos e Integridade;

3. Assessoria Técnica;

g) Ouvidoria e o Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC;
h) Unidade de Gestado de Integridade - UGI;

i) Assessoria de Comunicacdo e Cerimonial;
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j) Unidade do Arquivo Publico do Estado:

1. Servico de Apoio a Gestdo Administrativa:

1.1. Secao de Infraestrutura Predial;

1.2. Se¢ao de Apoio Administrativo;

2. Coordenadoria de Gestao do Sistema de Arquivos:
2.1. Divisao de Gestdao Documental:

2.1.1. Secdo de Assisténcia Técnica aos Orgdos e Entidades do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP;

2.1.2. Secao de Normas Técnicas;

2.1.3. Secao de Monitoria e Fiscalizagao;

2.2. Divisao de Formacdo e Treinamento;

2.3. Divisao de Assisténcia Técnica aos Municipios;

3. Coordenadoria de Arquivo Digital:

3.1. Divisao de Gestdo e Inovacgao Digital:

3.1.1. Secao de Conformidade de Sistemas Arquivisticos;
3.1.2. Secao de Gestdo de Sistemas e Inovagao;

3.2 Divisao de Preservacdo e Acesso Digital:

3.2.1. Secao de Gestao de Repositérios Digitais e Plataformas de Acesso;
3.2.2. Se¢do de Tratamento de Acervos Digitais;

3.3. Servico de Gestdo de Infraestrutura Tecnoldgica;

4. Coordenadoria de Tratamento de Acervos:

4.1. Divisao de Arquivo Intermediario;

4.2. Divisao de Acervo Iconografico;

4.2.1. Secao de Acervo Cartografico;

4.4. Divisao de Acervo Permanente:

4.4.1. Secao de Acervo Textual, Publico e Privado;

4.4.2. Secdo de Paleografia e Diplomatica;

4.4.3. Secao de Biblioteca e Hemeroteca;

4.5. Servico ao Cidadao e Acesso;

5. Coordenadoria de Preservacdo e Ingresso de Acervos:
5.1. Divisdo de Conservagao:

5.1.1. Secao de Laboratério de Conservagdo e Restauro;
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5.1.2. Se¢ao de Gerenciamento de Riscos e Acondicionamento;
5.1.3. Sec¢do de Digitalizacdo e Microfilmagem;

5.2. Servico de Ingresso e Logistica;

6. Coordenadoria de Difusdo de Acervos:

6.1. Secdo de Divulgacao e Producgdo Cultural;

6.2. Secdo de Difusao e A¢ao Educativa;

Il - Subsecretaria de Gestao Corporativa:

a) Secdo de Apoio Administrativo, vinculada diretamente ao Subsecretario;
b) Diretoria de Administragao:

1. Coordenadoria de Licita¢des e Contratos:

1.1. Divisdo de Licitag¢des;

1.2. Divisdo de Contratos;

2. Coordenadoria de Orcamento e Finangas:

2.1. Divisao de Orgcamento;

2.2. Divisao de Finangas;

3. Coordenadoria de Bens e Servicos:

3.1. Divisao de Infraestrutura;

3.2. Divisao de Gestdo Patrimonial e Almoxarifado;

3.3. Divisao de Gestdao Documental;

4. Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo;

¢) Diretoria de Gestado de Pessoas:

1. Coordenadoria de Cadastro, Frequéncia e Expediente de Pessoal;
2. Coordenadoria de Concessdo de Vantagens e Aposentadoria;

3. Coordenadoria de Atendimento aos Quadros Especiais e A¢des Judiciais;
Il - Subsecretaria de Gestao:

a) vinculadas diretamente ao Subsecretario:

1. Assessoria do Laboratério de Inovacdo em Logistica Publica;

2. Secdo de Apoio Administrativo;

b) Diretoria de Modernizagao Organizacional:

1. Coordenadoria de Modelos Organizacionais:

1.1. Divisdo de Desenvolvimento Organizacional;
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1.2. Divisdo Central de Estruturas Organizacionais;

2. Coordenadoria de Gestdo de Politicas Publicas:

2.1. Divisao de Articulagdo e Parcerias Estratégicas;

2.2. Divisao de Desempenho Institucional;

c) Diretoria de Normas e Sistemas de Logisticas:

1. Coordenadoria de Normas e Procedimentos:

1.1. Divisdo de Elaboragao de Atos Normativos;

1.2. Divisdo de Orientacdo Normativa e Atendimento aos Orgdos de Controle;
2. Coordenadoria de Sistemas de Logistica, com:

2.1. Divisao de Gestdo de Sistemas de Logistica;

2.2. Divisao de Suporte ao Usuario;

2.3. Divisao de Capacitacao e Gestdo do Conhecimento;

3. Coordenadoria da Central de Compras:

3.1. Divisao de Licita¢Bes e Contratagdes;

3.2. Divisao de Servigos Compartilhados;

IV - Subsecretaria de Gestdo de Pessoas:

a) vinculadas diretamente ao Subsecretario:

1. Assessoria de Rela¢des de Trabalho;

2. Secao de Apoio Administrativo;

b) Diretoria de Carreiras e Desenvolvimento de Pessoas:

1. Coordenadoria de Gestdo e Arquitetura de Carreiras, com:

1.1. Divisdo de Planejamento, Inovagdao e Modelos de Carreiras;

1.2. Divisdo de Gestao de Carreiras;

2. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas, com:

2.1. Divisao de Governanca e Inova¢do em Desenvolvimento de Pessoas;
2.2. Divisao de Gestdo de Desempenho e Evolucdo Funcional;

¢) Diretoria de Gestao Funcional:

1. Coordenadoria de Recrutamento e Provimento de Pessoal, com:
1.2. Divisdo de Concursos Publicos e Processos Seletivos;

1.2. Divisdo de Estagio, Trabalho Temporario e Empregados Publicos;

2. Coordenadoria de Forga de Trabalho e Movimentac¢do Funcional, com:
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2.1. Divisao de Planejamento da Forg¢a de Trabalho;
2.2. Divisao de Movimentacao de Pessoal;

d) Diretoria de Gerenciamento dos Sistemas e Processos de Gestao de
Pessoas:

1. Coordenadoria de Engenharia de Requisitos e Processos de Gestdo de
Pessoas;

2. Coordenadoria de Apoio aos Sistemas e Processos de Gestdo de Pessoas;
e) Diretoria de Pericias Médicas do Estado de Sao Paulo:

1. Servi¢o de Apoio Administrativo;

2. Servigo de Publicagao e Divulgagao de Atos de Pericias;

3. Servigo de Atendimento;

4. Servico de Gestao de Convénios e Contratos:

5. Servico de Fiscalizagcdo de Convénios e Contratos;

6. Servico de Infraestrutura, Materiais e Patrimdnio;

7. Coordenadoria de Insalubridade e Acidentes de Trabalho:

7.1. Divisao de Insalubridade;

7.2. Divisao de Acidentes do Trabalho;

8. Coordenadoria de Ingresso, Licencas, Readaptacao e Aposentadoria:
8.1. Divisao de Pericias de Ingresso e Licencas Médicas;

8.2. Divisao de Readaptacdo e Aposentadoria;

f) Diretoria de Remuneracao e Beneficios:

1. Coordenadoria de Remuneracgao;

2. Coordenadoria de Beneficios.

g) Diretoria Geral de Pagamento de Pessoal, com:

1. Diretoria de Despesa de Pessoal;

1.1. Coordenadoria de Instrugdo e Padroniza¢do de Pagamentos, com:
1.1.1. Divisdes de Despesa de Pessoal | a Xll;

1.1.2. Divisdo de Complementac¢do e Aposentadoria;

1.2. Coordenadoria de Normas, Inovacdao e Melhoria de Processos, com:
1.2.1. Divisdo de Aplicagdao Normativa da Folha;

1.2.2. Divisdo de Inovacdo e Melhoria de Processos;

1.2.3. Divisdo de Inteligéncia e Informacdes Gerenciais;
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2. Diretoria da Folha de Pagamento;

2.1. Coordenadoria de Processamento, com:

2.1.1. Divisdo de Orcamento da Folha;

2.1.2. Divisdo de Gestao e Parametrizacdo da Folha;

2.2. Coordenadoria de Solu¢8es e Produtos, com:

2.2.1. Diviséo de Consignados;

2.2.2. Divisao do E-Social;

2.3. Coordenadoria de Atendimento a Demandas Judiciais, com:
2.3.1. Divisdo e Analise e Informacgdes Processuais;

2.3.2. Divisdo de Cumprimento de Obrigacdes;

3. Diretoria de Gestdo de Riscos em Pagamento de Pessoal;
3.1. Coordenadoria de Riscos Operacionais, com:

3.1.1. Divisdo de Projetos Especiais;

3.1.2. Divisdo de Atendimento aos Orgdos de Controle;

3.2. Coordenadoria de Gestdo e Riscos de Integridade, com:
3.2.1. Divisdo de Inspec¢do de Registros;

3.2.2. Divisdo de Tratamento dos Riscos Identificados;

V - Subsecretaria de Governo Digital:

a) vinculadas diretamente ao Subsecretario:

1. Assessoria Técnica;

2. Secao de Apoio Administrativo;

b) Diretoria de Governanca de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao - TIC
e Servicos ao Cidadao:

1. Coordenadoria de Gestdo do Programa Poupatempo;

2. Coordenadoria de Governanga de TIC;

c) Diretoria de Seguranca Cibernética:

1. Coordenadoria de Regulacdo e Acompanhamento em Ciberseguranca;

2. Coordenadoria de Prevencao, Tratamento e Resposta a Incidentes
Cibernéticos;

d) Diretoria de Estratégia de Governo Digital:
1. Coordenadoria Inteligéncia Artificial e Analitica;

2. Coordenadoria de Portfolio e Gestao de Plataformas;
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VI - Subsecretaria de Patrimonio do Estado:

a) vinculadas diretamente ao Subsecretario:

1. Assessoria Técnica;

2. Secao de Apoio Administrativo;

b) Diretoria de Bens Imobiliarios:

1. Coordenadoria de Gestdo Imobiliaria;

2. Coordenadoria de Desmobilizacdo de Ativos Imobiliarios;
3. Coordenadoria de Controle Técnico Processual;

4. Secao de Apoio ao Conselho do Patriménio Imobiliario;
¢) Diretoria de Mobilidade Interna:

1. Coordenadoria de Gestdo da Mobilidade;

2. Coordenadoria de Gestao de Ativos.

CAPITULO Il
Das Competéncias das Unidades Administrativas

Artigo 2° - A Ouvidoria e o SIC tém as seguintes competéncias:

| - estabelecer canal permanente de comunicacdo com servidores da
Secretaria de Gestao e Governo Digital e usuarios de seus servi¢os, para prestacdao de
informacdes e recebimento de reivindica¢des, sugestdes e denuncias encaminhadas por
usuarios ou reencaminhadas por outras ouvidorias;

Il - receber manifestacbes destinadas a Unidade de Gestdo de Integridade -
UGl;

lll - manter permanente contato com as unidades da Pasta, para fim de
estudo conjunto e avaliacao das propostas recebidas;

IV - incentivar a transparéncia, o acesso a informacdo e a participa¢ao social;

V - patrocinar causas que visem eliminar situacfes prejudiciais a servidores e
usuarios;

VI - exercer as atividades do servico de informacdes ao cidadao, conforme
previsto em regulamentacdo especifica.

Paragrafo unico - A Unidade de Gestdo de Integridade tem as competéncias
previstas em regulamentacdo especifica.

Artigo 3° - As SecBes de Apoio Administrativo, vinculadas diretamente aos
Subsecretarios, tém as seguintes competéncias:

| - receber, registrar, distribuir, controlar e expedir processos;
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Il - prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo das
unidades;

lll - propugnar pelo atendimento e suporte das demandas concernentes a
recursos administrativos e gestao de pessoal;

IV - zelar pelo bom funcionamento administrativo das unidades as quais
prestam servico, recepcionando as demandas e encaminhando-as tempestivamente aos
setores responsaveis;

V - desenvolver outras atividades caracteristicas de suporte administrativo.
Secao |
Do Gabinete do Secretario
Subsecao |
Da Unidade do Arquivo Publico do Estado de Séo Paulo
Artigo 4° - O Servico de Apoio a Gestao Administrativa tem as seguintes
competéncias:

| - apoiar o Diretor no desempenho de suas atribuicdes administrativas;

Il - apoiar o Diretor no atendimento a demandas diversas da Secretaria, dos
Orgdos de Controle, do Ministério Publico e demais érgdos e entidades;

lIl - contribuir para o adequado encaminhamento de assuntos técnico-
administrativos;

IV - apoiar as areas técnicas na instru¢do dos processos de compras e
licitacBes para os devidos encaminhamentos;

V - racionalizar fluxos e otimizar processos administrativos;

VI - atuar no acompanhamento, monitoramento e fiscalizacdo de contratos da
instituicao;

VIl - assessorar e acompanhar a execuc¢ao orcamentaria;

VIII - realizar as acBes necessarias para manutenc¢do e melhorias da
infraestrutura predial da instituicao;

IX - apoiar a elaboracdo de convénios, parcerias e termos com entidades
publicas, privadas, municipais, estaduais e federais.

Artigo 5° - A Secao de Infraestrutura Predial tem as seguintes competéncias:
| - promover a manutencdo e melhorias da infraestrutura predial da
instituicao;

Il - elaborar diagndsticos, planos de prevencdo e contingéncia;
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lll - fiscalizar os contratos de obras e servicos de engenharia, de seguranca
contra incéndio, de climatizacdo, de manutencdo e de reparos na infraestrutura predial
da instituicao;

IV - monitorar o consumo e propor solu¢bes para a economia e aumento da
eficiéncia no uso de recursos hidraulicos, energéticos e de manutencao predial;
V - participar do Programa de Gerenciamento de Riscos da institui¢do.

Artigo 6° - A Secao de Apoio Administrativo tem as seguintes competéncias:

| - receber, registrar e distribuir documentos fisicos destinados a Diretoria e
aos demais setores da instituicao;

Il - prever, requisitar, distribuir e gerenciar o material de consumo destinado a
instituicao;
lll - realizar o registro e controle patrimonial dos bens da instituicdo, bem

como de sua movimentacdao;

IV - controlar e movimentar o adiantamento de despesas miudas e de pronto
pagamento da Diretoria da instituicao;

V - orientar e apoiar os diversos setores da instituicdo na elaboracao e
instrucdo de processos de aquisicdes diversas e contrata¢des de servicos;

VI - realizar a fiscalizacdo administrativa de contratos terceirizados, mantendo
a documentacdao necessaria para ateste da execu¢do e pagamento e o seu devido
encaminhamento;

VII - colaborar na gestdao de recursos humanos da instituicdo, mantendo
registros e auxiliando na orienta¢do aos servidores nos assuntos correlatos;

VIl - desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo a
atuagao da instituigao.

Artigo 7° - A Coordenadoria de Gestdo do SAESP tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar o funcionamento do SAESP, visando a gestdo documental, a
preservacao e ao acesso aos documentos publicos;

Il - realizar estudos para a proposicao da politica estadual de arquivos;

lll - orientar a execucdo e promover a integracdo e o aperfeicoamento das
atividades arquivisticas realizadas pelos érgaos e entidades da Administracdo Publica
Estadual;

IV - monitorar o funcionamento do SAESP e realizar o registro de dados
gerenciais pertinentes;

V - promover a capacitacao e fornecer assisténcia técnica aos agentes do
SAESP;
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VI - propor o aprimoramento e evolu¢ao de sistema de gestao arquivistica de
documentos e informacdes, em consonancia com a politica estadual de arquivos;

VIl - elaborar normas e procedimentos para transferéncia, recolhimento e
eliminacdao de documentos, mantendo os registros pertinentes;

VIIl - propor cooperacdao ou convénio com instituicdes publicas e privadas,
visando a gestao e a protecdo do patrimonio arquivistico estadual;

IX - colaborar com a Controladoria Geral do Estado, o Ministério Publico
Estadual e o Tribunal de Contas do Estado para a implantacdo de politicas arquivisticas e
para a defesa do patrimdnio arquivistico em ambito estadual e municipal;

X - propor e coordenar programa de criagdo de arquivos publicos municipais,
de implementacdo de sistemas de arquivos e de politicas municipais relativas a gestao,
preservacao e acesso aos documentos;

Xl - manifestar-se sobre as propostas de instrumentos de gestdao documental
e sobre o ingresso de acervos de carater publico ou privado.

Artigo 8° - A Divisdo de Gestdao Documental tem as seguintes competéncias:
| - consolidar e analisar dados gerenciais sobre o SAESP;
Il - propor estratégias para a melhoria constante do funcionamento do SAESP;

lll - gerenciar as demandas de assisténcia técnica aos érgaos e entidades do
SAESP;

IV - avaliar e propor melhorias ao sistema de gestdo arquivistica de
documentos;

V - elaborar livros e manuais técnicos sobre gestao documental;

VI - promover a integracao dos servi¢os arquivisticos dos 6rgaos e entidades
da administracdo publica estadual por meio de sistema informatizado de gerenciamento
de dados sobre a gestdo documental dos érgaos e entidades do SAESP;

VIl - organizar cursos, palestras, semindrios e treinamentos para os agentes
publicos estaduais, de forma integrada com a Divisao de Formacdo e Treinamento.

Artigo 9° - A Secdo de Assisténcia Técnica aos Orgdos e Entidades do SAESP
tem as seguintes competéncias:

| - manter interlocu¢do permanente com as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos e Acesso - CADA, registrar os atendimentos e realizar a abertura dos
processos, quando necessarios;

prestar orientacdo técnica aos Orgaos e entidades da Administracdo
Publica Estadual para a execucdo de atividades de gestdao documental;

Il - analisar e propor adequacfes as propostas de planos de classificacao e
tabelas de temporalidade de documentos das atividades-fim dos érgaos e entidades da
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Administracao Publica Estadual;

IV - analisar e promover atualizacdes do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade de documentos relativos as atividades-meio da administracdo publica
estadual;

prestar orientacdo técnica quanto aos procedimentos de eliminacdo,
transferéncia e recolhimento de documentos;

VI - aprovar propostas de inclusdo de novas séries documentais em sistema
de gestdo arquivistica de documentos;

VIl - realizar o mapeamento dos itens documentais que integram os
documentos compostos, visando padronizar sua producdo e regularizar seu fluxo no
ambiente digital;

VIII - realizar estudos para a identificacdo de graus de restricdo de acesso das
séries documentais indicadas nos instrumentos de gestao documental;

IX - consolidar e analisar os editais de ciéncia de eliminacdo de documentos
publicados pelos 6rgdos e entidades da Administra¢do Publica Estadual.

Artigo 10 - A Secao de Normas Técnicas tem as seguintes competéncias:

| - elaborar e propor principios, diretrizes, normas e procedimentos para
assegurar o pleno funcionamento do SAESP;

Il - elaborar e propor a edicao de normas legais e regulamentares referentes a
gestdao documental, preservacao, difusdo e acesso a documentos publicos e privados
declarados de interesse publico e social, com a colaboracao das demais areas técnicas da
instituicao;

lll - revisar as publica¢des técnicas direcionadas aos 6rgaos e entidades da
Administra¢do Publica Estadual.

Artigo 11 - A Secao de Monitoria e Fiscalizacao tem as seguintes competéncias:

| - realizar fiscalizacao periédica, com avaliagdo documentada e sistematica
das praticas operacionais que se referem a gestao documental em consonancia com a
politica estadual de arquivos;

Il - realizar monitoramento sistémico de dados e avaliar o grau de
conformidade dos drgdos e entidades da Administracao Publica Estadual com a politica
estadual de arquivos, inclusive em ambiente digital;

Il - avaliar indicadores e emitir relatdrios gerenciais sobre o funcionamento
do SAESP, visando a promog¢do de melhorias;

IV - emitir pareceres sobre sinistros e recomendar as providéncias
necessarias, inclusive para a reparacao de atos lesivos a politica estadual de arquivos;
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V - estabelecer requisitos para realizacao de auditoria, visando a certificacao
dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual;

VI - desenvolver pesquisas e realizar diagnosticos e censos sobre as atividades
e praticas de gestao documental;

VIl - manter cadastro atualizado com a colaboracao das CADA e das unidades
estaduais responsaveis pela gestdo e guarda de documentos.

Artigo 12 - A Divisdo de Formacdo e Treinamento tem as seguintes
competéncias:

| - elaborar calendario oficial de cursos, palestras e treinamentos visando a
formacao e a capacitacdo dos recursos humanos do SAESP;

Il - disseminar, em ambito estadual e municipal, o conhecimento, a legislacao
e as normas técnicas relativos a politica arquivistica;

lIl - modelar cursos e palestras, bem como elaborar manuais, cartilhas e
outros materiais didaticos, com a colaboracdo das demais areas técnicas, visando a
capacitacao de servidores publicos estaduais, municipais e outros interessados;

IV - realizar estudos e incorporar tecnologias da informa¢dao e comunicacao
atualizadas nas a¢des de capacitacdo, especialmente por meio de ensino a distancia;

V - propor parcerias com outras instituicbes de ensino, publicas e privadas,
visando a expansdo do programa de capacitagao.

Artigo 13 - A Divisdo de Assisténcia Técnica aos Municipios tem as seguintes
competéncias:

| - prestar assisténcia técnica as administracdes municipais para:
a) criacao de arquivos publicos municipais;

b) formulacdo e a implementacao das respectivas politicas municipais de
arquivo;

) elaborac¢ao de normas legais;
d) implementacdo de sistemas municipais de arquivo;

e) elaboracao de diagndsticos, projetos e acdes, em especial para a promog¢ao
da gestdao documental e preservacao de acervos;

Il - atuar junto as autoridades municipais;

lll - realizar encontros regionais e organizar cursos, palestras, seminarios e
treinamentos para os agentes publicos municipais com a colabora¢do do Divisao de
Formacado e Treinamento;

IV - disseminar em ambito municipal o conhecimento, a legislacdo e as normas
técnicas da area arquivistica, com a colaboracao das demais unidades técnicas da
instituicao;
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V - propor:

a) a realizacdo de convénios, termos de cooperacdo ou ajustes congéneres
com 0s municipios paulistas;

b) solu¢des tecnoldgicas aplicadas a gestao e preservacdao de documentos,
dados e informacdes municipais produzidos e armazenados em ambiente digital;

VI - elaborar documentos técnicos de referéncia e modelos de atos
normativos visando ao aprimoramento das atividades arquivisticas em ambito municipal.

Artigo 14 - A Coordenadoria de Arquivo Digital tem as seguintes competéncias:

| - contribuir com o planejamento de politicas para a area de tecnologias da
informacdo aplicadas as atividades de gestdo e preservacao de documentos digitais
auténticos;

Il - elaborar e atualizar o Plano de Preservacao Digital da instituicdo, incluindo
protocolos de tratamento digital de acervos, diretrizes, requisitos e procedimentos para o
desenvolvimento e homologac¢do de sistemas e plataformas de preservacgao e acesso, de
forma integrada com as demais areas técnicas;

lll - elaborar e atualizar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao - PDTIC da instituicdo, em conformidade com seu planejamento
estratégico;

IV - planejar o uso de novas tecnologias para aprimoramento da politica
estadual de arquivos e gestao documental;

V - definir requisitos, padrfes, normas e procedimentos arquivisticos a serem
cumpridos por sistema de gestdao arquivistica de documentos e informacdes, a fim de
garantir sua consisténcia, seguranca e confiabilidade;

VI - avaliar e homologar sistemas de preservacdo digital, difusdo e acesso a
serem adotados, observando sua qualidade arquivistica;

VIl - analisar acervos digitais legados, propor e executar estratégias de
tratamento visando sua disponibilizacdo e preservacao;

VIII - atuar na definicdo e colaborar no desenvolvimento e homologacdo de
sistemas de gestdo e preservacao digital, visando assegurar a preservacao de longo
prazo, o pleno acesso aos documentos publicos e a obtencdo de certificacdes na area;

IX - apoiar as atividades da politica de governanca de dados e informac8es nos
assuntos relacionados a politica arquivistica em ambito estadual;

X - promover a gestdo e preservacao dos repositérios de documentos digitais
da instituicdo, permitir acesso aos seus ambientes bem como autorizar o ingresso,
modificacdo e exclusao de dados e objetos digitais;

Xl - planejar, coordenar e executar, em colaboracdo com as demais areas
técnicas, as aces de ingresso, preservacao, reproducdo e tratamento de acervos digitais;
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Xll - avaliar e recomendar formatos de arquivo sustentaveis e interoperaveis
para garantir a acessibilidade continua dos recursos digitais;

Xl - contribuir com projetos e desenvolvimento de ferramentas de cédigo
aberto;

XIV - avaliar, testar e desenvolver tecnologias emergentes inclusive de
inteligéncia artificial aplicadas a gestdao documental, preservacdo e difusao de
documentos, dados e informacdes;

XV - propor e programar investimentos de longo prazo para aquisicdo,
expansdo e renovacgao da infraestrutura tecnolégica de preservacdo digital do acervo.

Artigo 15 - A Divisdo de Gestdo e Inovacdo Digital tem as seguintes
competéncias:

| - promover estudos sobre inovacdes tecnoldgicas aplicaveis as atividades de
producdo, gestao, preservagdo, seguranca e acesso aos documentos, dados e
informacdes digitais, visando o aprimoramento da politica estadual de arquivos;

Il - atuar junto aos érgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual, de
forma integrada com o Coordenadoria de Gestdao do SAESP, para a promoc¢ao da gestdo e
preservacdo de documentos digitais;

Il - definir regras de negdcio, desenvolver funcionalidades de gestao
arquivistica, sistemas complementares, médulos e barramentos aderentes aos requisitos
arquivisticos, visando ao aprimoramento de sistemas informatizados de gestdo
documental;

IV - atuar no desenvolvimento de barramentos tecnoldgicos que promovam a
interoperabilidade entre sistemas de gestao documental e repositérios de preservagao,
em parceria com as areas técnicas;

V - orientar o recolhimento de documentos digitais de guarda permanente
para repositérios arquivisticos digitais confiaveis;

VI - atuar na avaliagdo continua de riscos e de conformidade técnica dos
ambientes de preservacao de documentos digitais dos o6rgdos e entidades da
Administra¢do Publica Estadual;

VIl - implantar solu¢Bes para a preservacgao de sites, redes e midias digitais.

Artigo 16 - A Secdo de Conformidade de Sistemas Arquivisticos tem as
seguintes competéncias:

| - propor e zelar pela observancia de regras de negdcio na parametriza¢do e
aprimoramento tecnoldgico de solucdes;

- elaborar estudos e orienta¢bes sobre fluxo de documentos digitais e
propor medidas para racionalizar sua tramitacao;
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lll - propor metodologia e orientar os 6rgdos e entidades da Administracao
Publica Estadual na definicdo de padrdes de formato e conteudo de documentos digitais;

IV - colaborar no processo de implantagdo e operacdo de sistemas
informatizados arquivisticos, especialmente nos aspectos relativos a gestdo documental;

V - monitorar a operacdo de sistemas arquivisticos mediante analise de
relatérios gerenciais.

Artigo 17 - A Secdo de Gestdo de Sistemas e Inovacdo tem as seguintes
competéncias:

| - garantir a conformidade das plataformas e outros sistemas da instituicao a
politica estadual de tecnologia da informac¢ao e comunicagao;

Il - desenvolver e implantar solucdes tecnolégicas de gerenciamento
eletrénico de acervos, objetos digitais, imagens digitais, instrumentos de pesquisa
eletronicos e outros sistemas de apoio as atividades da instituicdo;

Il - manter atualizado no sitio eletrénico da instituicdo o canal de
disponibilizacdo das plataformas de acesso ao acervo digital e tomar outras providéncias
necessarias ao seu pleno funcionamento;

IV - desenvolver, gerenciar, manter e prestar suporte ao sitio eletrénico da
instituicao;

V - implementar e gerenciar os bancos de dados dos sistemas de apoio as
atividades da instituicao;

VI - colaborar com as especifica¢cbes técnicas para a admissao de dados e
objetos digitais nos bancos de dados, repositérios digitais e demais sistemas em uso na
instituicao;

VIl - atualizar sistemas de informacdo, desenvolver e implementar solucdes
que atendam as necessidades da instituicao;

VIII - implantar solu¢des atualizadas para a preservacdo e disponibilizacdo de
documentos dinamicos e conjuntos de dados estruturados.

Artigo 18 - A Divisdo de Preservacao e Acesso Digital tem as seguintes
competéncias:

| - propor solucdes tecnoldgicas para a preservagao e acesso de documentos
digitais, incluindo planos de contingéncia;

Il - propor estratégias e recursos tecnolégicos para a transmissdo de
documentos e objetos digitais de sistemas legados ao repositorio da instituicao;

Il - propor procedimentos e fornecer suporte tecnoldgico para a utilizacdo e a
manutencdo dos ambientes digitais de preservacdo da instituicao;
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IV - coordenar o tratamento digital do acervo, de forma integrada com as
demais areas técnicas, visando assegurar o cumprimento de normas nacionais e
internacionais de preservacdo e acesso;

V - promover o tratamento arquivistico digital de documentos propondo, em
colaboracdo com as areas de acervo, normas e procedimentos para gestao de ambientes
de quarentena, armazenamento de objetos digitais para preservacdo e acesso,
normalizacdo de modelo de metadados de descricdo arquivistica e auditabilidade de
repositoérios;

VI - elaborar diagndsticos e contribuir para a definicdo de normas e
procedimentos de ingresso de documentos digitais na instituicdo;

VIl - colaborar na definicdo de requisitos de sistemas que garantam a
preservacdo de longo prazo de documentos arquivisticos digitais, no ambito da
administracdo estadual;

VIII - atuar para obter certificacbes reconhecidas na area de preservacao
digital;

IX - orientar os processos de ingresso de documentos digitais na instituicao,
mediante definicdo de procedimentos para a estruturacdo de Pacotes de Submissdo de
Informacdo, incluindo a preparacdo, extracdo e transmissdao de documentos, dados e
informacdes;

X - disponibilizar canal seguro ou sistema de transmissdo eletrénica e avaliar
outras alternativas de ingresso, de acordo com diretrizes para a presuncdo de
autenticidade de documentos;

Xl - avaliar a conformidade dos formatos e versdes com o padrao de
preservacdo da instituicao;

Xll - executar e documentar os procedimentos de verificacdo, elaborar o
atestado de validacdo da transmissao e disponibilizar os acervos recebidos para a area
de tratamento técnico;

Xl - propor, em consonancia com as areas de acervo, calendario de
transmissao de documentos digitais permanentes ao repositoério;

XIV - zelar pela garantia de autenticidade dos documentos digitais desde a sua
admissao.

Artigo 19 - A Secao de Gestao de Repositorios Digitais e Plataformas de Acesso
tem as seguintes competéncias:

| - gerenciar os ambientes digitais de quarentena, tratamento, preservacdo e
acesso, em conformidade com o Plano de Preservacdo;

Il - planejar e propor solu¢des as areas de gestao e preservacao do acervo e
implementar sistemas e ferramentas, incluindo elementos de hardware e software,
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necessarios ao controle e sustentabilidade da preservacao digital do acervo;

lll - realizar a gestdo e executar opera¢des em plataformas de preservacdo e
acesso, incluindo testes de integridade, auditorias, monitoramento da obsolescéncia de
formatos, atualiza¢cdes de banco de dados;

IV - documentar as operacdes e extrair relatorios dos sistemas e bancos de
dados quando solicitado;

V - implementar niveis de permissdao de acesso ao repositério de acervo
permanente para criacdo, leitura, alteracdo e exclusdo de dados e objetos digitais nele
armazenados.

Artigo 20 - A Secdao de Tratamento de Acervos Digitais tem as seguintes
competéncias:

| - propor e implementar uma estrutura logica de armazenamento de objetos
digitais, dados e informacdes de descricao;

Il - preparar e homologar pacotes em sistemas de preservacdo e de difusao
digitais;
Il - orientar as areas de acervo para a modelagem de dados de descricdo;

IV - colaborar no monitoramento dos ambientes de armazenamento de
acervos digitais custodiados pela instituicao;

V - implantar procedimentos automatizados de tratamento de acervos digitais,
definir rotinas de normalizacdo, atualizacdo de formato, inclusdo de metadados, entre
outros servicos.

Artigo 21 - Ao Servico de Gestdao de Infraestrutura Tecnoldgica tem as
seguintes competéncias:

| - promover a integracao do ambiente tecnoldgico da instituicdo com as
solucdes adotadas no ambito da Administracdo Estadual;

- dimensionar, especificar, implementar e gerenciar a infraestrutura de
hardware, software e de rede para atender as necessidades da instituicao, prestando
suporte a rede local;

- propor, anualmente e sempre que necessario, a aquisicio de novos
equipamentos com base no planejamento de crescimento do acervo, na evoluc¢ado
tecnolégica, no diagndstico de funcionamento e desempenho das midias;

programar investimentos para a aquisicdo, manutenc¢do, expansao e
renovacao da infraestrutura tecnolégica e de seguranca da informacao;

V - monitorar e avaliar o desempenho da rede de comunica¢do de dados e
propor medidas de manutenc¢do e ampliacdo da infraestrutura tecnoldgica da instituicao;
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VI - monitorar a capacidade de armazenamento e propor medidas de
manutencao e ampliacdo da infraestrutura tecnolégica de preservacao digital;

- planejar, executar e gerenciar atualizacdes dos sistemas de backup,
rotinas de backup, politica de geo-redundancia, restauracdo do ambiente dos servidores,
repositérios digitais, aplicacdes, plataformas de acesso e bases de dados, bem como a
recuperacdo de dados, objetos e acervos digitais;

VIII - promover a¢des que visem otimizar a ciberseguranca;

IX - definir e implementar padrdes e critérios de seguranca de acesso e
comunicacao de dados;

gerenciar o acesso de usuarios internos e externos aos sistemas,
aplicativos, bases de dados e demais servicos relacionados a tecnologia da informacao e
comunicagao;

Xl - prestar suporte as unidades da instituicdo para instalacdo, configuracao,
acesso e uso de equipamentos, utilizacao de sistemas e aplicativos;

Xll - dimensionar, especificar, implementar e gerenciar a infraestrutura de
CFTV, telefonia e de controle de acesso aos depdsitos de acervos fisicos e de outras
dependéncias da instituicao.

Artigo 22 - A Coordenadoria de Tratamento de Acervos tem as seguintes
competéncias:

| - recolher e custodiar os documentos permanentes, de que trata o inciso Il
do artigo 4° do Decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004:

a) dos Orgaos e entidades da Administra¢do Publica Estadual;

b) dos arquivos privados, de pessoas fisicas ou juridicas, identificados como
de interesse publico e social recebidos em doacao;

Il - receber por transferéncia e custodiar os documentos intermediarios, de
que trata o inciso Il do artigo 4° do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, dos
orgaos e entidades da Administracdao Publica Estadual, mediante avaliacdo de
conveniéncia e oportunidade, com prioridade para os documentos em idade
intermediaria destinados a guarda permanente conforme o inciso Il do artigo 5° do
Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004;

Il - promover o tratamento arquivistico dos acervos custodiados classificando,
organizando e descrevendo fundos e cole¢des conforme seus géneros, suportes, idades e
tipologias, de acordo com critérios adotados pela institui¢cao;

IV - Promover e orientar a avaliacdo da massa documental acumulada no
ambito da administracao publica estadual, visando dar cumprimento as tabelas de
temporalidade, de forma integrada com o Coordenadoria de Gestdo do SAESP;

V - assegurar:
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a) a integridade do acervo sob sua guarda;

b) o acesso publico aos documentos do acervo, nos termos da legislacdo
vigente;

c) o contexto original de producdo, em conformidade com os planos de
classificacdo de documentos;

VI - propor, para compor a politica estadual de arquivos, conteudo relativo as
matérias de tratamento arquivistico e acesso aos acervos custodiados;

VII - colaborar na implementacdo do Programa de Gerenciamento de Riscos;

VIIl - desenvolver acdes integradas entre as Divisbes detentoras de acervo
para a definicdo de fluxos de trabalho e procedimentos de acesso.

Artigo 23 - A Divisdo de Arquivo Intermediario tem as seguintes competéncias:

| - assegurar a preservacdo e 0 acesso aos documentos em idade
intermedidria custodiados pela Divisdo;

Il - gerir os documentos intermediarios sob sua guarda, observando os Planos
de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos;

lll - coordenar o trabalho de transferéncia de documentos em idade
intermediaria dos 6rgaos e entidades integrantes do SAESP para o Arquivo Publico do
Estado;

IV - realizar orientacdo aos 6rgaos e entidades quanto ao preparo dos
instrumentos de controle e executar demais a¢des necessarias ao ingresso, controle e
processamento técnico decorrentes da incorporacdo de novos conjuntos de guarda
intermediaria;

V - realizar a avaliacdo dos documentos custodiados na Divisdo, e providenciar
a eliminacgao ou o recolhimento de documentos observando os Planos de Classificacao e
as Tabelas de Temporalidade de Documentos;

VI - propor, em consonancia com as areas técnicas, metodologias para a
aplicacao dos instrumentos de gestdao documental e sele¢cdo de amostragem de séries
destinadas a eliminagao;

VIl - desenvolver acBes de conservacao preventiva, em consonancia com as
orientacbes da Divisdao de Conservacdo, monitoramento e controle permanente das
condi¢cdes ambientais dos depdsitos;

VIIl - orientar o trabalho de avaliacdo da massa documental acumulada nos
orgaos e entidades da administracao publica estadual, visando dar cumprimento as
tabelas de temporalidade;

IX - propor parcerias com 6rgdos e entidades da Administra¢do Direta, Indireta
e Fundacional do Estado para realizacdo do tratamento técnico da massa documental
acumulada.

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.05.16.1.1.28.1.220.1082990 19/92 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



Artigo 24 - A Divisdo de Acervo Iconografico tem as seguintes competéncias:

| - assegurar a preservacdo e 0 acesso aos documentos iconograficos,
audiovisuais e sonoros de guarda permanente;

- planejar e executar projetos de tratamento arquivistico dos fundos e
colecbes do acervo iconografico, audiovisual e sonoro, que incluam a conferéncia,
identificacdo, arranjo, organizacdo, descri¢cdo e elaboracao de instrumentos de pesquisa;

lll - elaborar histéria administrativa, custodial e biografias, visando orientar a
elaboracdo de quadros de arranjo dos documentos iconograficos, audiovisuais e
Sonoros;

IV - promover, em conformidade com as orientacfes da area de preservacao e
conservacao, acdes de higienizacdo, acondicionamento e estabilizacdo do acervo
iconografico, audiovisual e sonoro;

V - promover, em conformidade com as diretrizes da area de tratamento
digital do acervo, acdes de conversao digital de documentos iconograficos, audiovisuais e
sonoros, seja em suporte mecanico, magnético ou digital;

VI - prestar atendimento aos pesquisadores, produtores e usuarios do acervo,
promovendo o acesso aos documentos iconograficos, audiovisuais e sonoros, nos termos
da legislacao vigente;

VIl - gerenciar o acervo iconografico, audiovisual e sonoro sob sua custédia e
garantir seu armazenamento seguro e sua integridade fisica durante sua movimentacao,
reproducao e consulta;

VIIl - elaborar pareceres, informacdes e relatorios relativos ao ingresso de
acervos de carater publico ou privado, bem como sua gestao e tratamento técnico;

IX - executar as a¢des necessarias a viabilizacao do ingresso e incorporacao de
Novos conjuntos ao acervo iconografico, audiovisual e sonoro, independente do suporte;

X - colaborar com o desenvolvimento da politica de atendimento, propondo
procedimentos de acesso ao acervo iconografico, audiovisual e sonoro;

Xl - zelar pelo cumprimento da legislacdo de acesso vigente no atendimento
ao pesquisador, em especial orientando os usuarios quanto as implicacdes de direitos
autorais, de propriedade e direito de imagem afetos ao uso e reproducdo do acervo
iconografico, audiovisual e sonoro de guarda permanente;

Xll - elaborar estudos e pesquisa para avaliar o teor informativo, a integridade
e 0 interesse publico e social de conjuntos documentais iconograficos, sonoros e
audiovisuais privados, visando subsidiar a tomada de decisdo referente ao ingresso de
acervos privados na instituicao.

Artigo 25 - A Secao de Acervo Cartografico tem as seguintes competéncias:
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| - assegurar a preservacdo e 0 acesso aos documentos cartograficos, de
arquitetura e engenharia de guarda permanente;

Il - coordenar e implementar o tratamento arquivistico, incluindo as atividades
de conferéncia, identificacdo, organizacao, arranjo, e descricao dos fundos e colecdes de
documentos cartograficos, de arquitetura e de engenharia;

lll - elaborar instrumentos de pesquisa e modelar os dados de descricao,
visando otimizar a disponibilizacdo em plataformas de preservacao e pesquisa;

IV - indicar a necessidade e promover acdes de higienizacao e estabilizacdo do
acervo cartografico e colaborar para o desenvolvimento de melhores solu¢bes de
acondicionamento;

V - propor a reproducdo de documentos cartograficos, de arquitetura e
engenharia e a modelagem de dados de descricao, de acordo com as orientacdes da area
de tratamento digital do acervo, visando otimizar sua disponibilizacdo em plataformas de
preservacdo e acesso, incluidas as de georreferenciamento, quando couber;

VI - prestar atendimento aos pesquisadores, produtores e usuarios do acervo,
promovendo 0 acesso aos documentos cartograficos, de arquitetura e engenharia, nos
termos da legislacao vigente;

VIl - gerenciar o acervo cartografico sob sua custédia e garantir seu
armazenamento seguro e sua integridade fisica durante sua movimentacao, reproducdo
e consulta;

VIIl - elaborar pareceres, informacdes e relatorios relativos ao ingresso de
acervos de carater publico ou privado, bem como sua gestao e tratamento técnico;

IX - executar as a¢des necessarias a viabilizacao do ingresso e incorporacao de
novos conjuntos de documentos cartograficos, de arquitetura e engenharia,
independente do suporte;

X - propor parcerias e promover estudos e pesquisas com o objetivo de
aprimorar o tratamento arquivistico de documentos cartograficos, de arquitetura e
engenharia;

Xl - apoiar os servicos de emissao de certiddes e cépias certificadas de
documentos probatorios;

Xll - colaborar com o desenvolvimento da politica de atendimento, propondo
procedimentos de acesso aos documentos cartograficos, de arquitetura e engenharia;

Xl - analisar e dar cumprimento as normas de acesso aos documentos
cartograficos, de arquitetura e engenharia custodiados, disponibilizando, nos termos da
lei, os documentos com restricdo de acesso;

XIV - avaliar o teor informativo, a integridade e o interesse publico e social de
conjuntos documentais de origem privada, visando subsidiar a tomada de decisao
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referente a oportunidade de seu ingresso e incorpora¢ao ao acervo da instituicao;

XV - promover estudos, pesquisas e parcerias com o objetivo de aprimorar o
tratamento arquivistico de documentos cartograficos, de arquitetura e de engenharia e
fomentar a utilizacdao de plataformas de georreferenciamento aplicadas a disseminacdo e
uso dos documentos, dados e informag8es custodiados.

Artigo 26 - A Divisdo de Acervo Permanente tem as seguintes competéncias:

| - assegurar a preservacdo e O acesso aos documentos textuais e
bibliograficos de guarda permanente;

Il - promover o tratamento arquivistico e a elaboracao de instrumentos de
pesquisa e controle, incluindo as atividades de conferéncia, identificacdo, avaliagao,
organizac¢ao, arranjo e descricdo do acervo textual;

lll - promover a descricao bibliografica do acervo de livros e periodicos;

IV - indicar a necessidade de ac¢des de higienizacdo, acondicionamento e
estabilizacdo de documentos textuais e bibliograficos;

V - propor a reproducdo de documentos textuais e bibliograficos e a
modelagem de dados de descri¢do, de acordo com as orientacfes da area de tratamento
digital do acervo, visando otimizar sua disponibilizacdo em plataformas de preservacao e
acesso;

VI - prestar atendimento aos pesquisadores, produtores e usuarios do acervo,
promovendo 0 acesso aos documentos textuais publicos e privados, livros e periddicos,
nos termos da legislacdo vigente;

VII - gerenciar o acervo textual e bibliografico sob sua custédia e garantir seu
armazenamento seguro e sua integridade fisica durante sua movimentacao, reproducao
e consulta;

VIIl - elaborar pareceres, informacdes e relatorios relativos ao ingresso de
acervos de carater publico ou privado, bem como sua gestao e tratamento técnico;

IX - executar as a¢des necessarias a viabilizacao do ingresso e incorporagao de
Novos conjuntos ao acervo textual e bibliografico, independente do suporte;

X - propor parcerias e promover estudos e pesquisas com o objetivo de
aprimorar o tratamento arquivistico do acervo textual e bibliografico;

Xl - apoiar os servicos de emissao de certiddes e cépias certificadas de
documentos probatorios;

Xll - colaborar com o desenvolvimento da politica de atendimento, propondo
procedimentos de acesso ao acervo textual;

Xl - analisar e dar cumprimento as normas de acesso ao acervo textual
permanente custodiado, disponibilizando, nos termos da lei, os documentos com
restricdo de acesso;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.05.16.1.1.28.1.220.1082990 22/92 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



XIV - avaliar o teor informativo, a integridade e o interesse publico e social de
conjuntos documentais de origem privada, visando subsidiar a tomada de decisao
referente a oportunidade de seu ingresso e incorporac¢do ao acervo da institui¢ao.

Artigo 27 - A Secdo de Acervo Textual Publico e Privado tem as seguintes
competéncias:

| - classificar, ordenar e descrever os documentos textuais publicos e privados
considerados de valor permanente sob guarda da instituicdo;

Il - realizar estudos de histéria administrativa, custodial e biografias, visando
orientar a elaboracdo de quadros de arranjo dos documentos textuais dos fundos
publicos e privados sob sua guarda;

lll - executar projetos descritivos de classificacdo, organizacdo e descricdo dos
fundos e colec¢des do acervo textual publico e privado de guarda permanente;

IV - elaborar instrumentos de pesquisa e bases de dados e garantir a
disponibilizacdo aos usuarios;

V - realizar a modelagem dos dados de descricdo visando a disponibilizacao
em plataformas de preservacao e difusdao do acervo;

VI - gerenciar e controlar a movimentacao do acervo textual publico e privado;

VIl - orientar os érgados e entidades quanto a elaboracao dos instrumentos de
busca e executar a logistica de ingresso, controle e processamento técnico necessarios a
incorporacdo de novos conjuntos publicos ou privados ao acervo de guarda permanente.

Artigo 28 - A Secdo de Paleografia e Diplomatica tem as seguintes
competéncias:

| - realizar a leitura e a transcricao paleografica de documentos manuscritos
sob a guarda da institui¢cdo para:

a) elaborar e emitir certiddes de inteiro teor de documentos manuscritos do
acervo, conforme a lei;

b) colaborar no trabalho de descri¢cao do acervo custodiado;
Il - propor a publicacao de transcri¢cdes de documentos custodiados;

- elaborar pareceres técnicos relativos a autenticidade de documentos
custodiados.

Artigo 29 - A Secdo de Biblioteca e Hemeroteca tem as seguintes
competéncias:

| - realizar o tratamento bibliografico e promover o acesso de livros e
periddicos;

Il - identificar, organizar, classificar, catalogar e descrever fundos e cole¢bes
constituidos por documentos bibliograficos de valor permanente;
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lll - manter a integridade dos acervos arquivisticos e bibliograficos, evitando a
dissociacao de fundos e cole¢des;

IV - atuar como depdsito legal das publicacdes oficiais ou coedi¢des dos
orgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual;

definir a politica de aquisicdo e ingresso de livros e periédicos, em
consonancia com o perfil institucional do Arquivo Publico do Estado, e promover o
intercambio de publicac¢des;

VI - propor a reproducdo de livros e periddicos em estagio avancado de
deterioracdo ou com elevada frequéncia de consulta.

Artigo 30 - O Servico ao Cidaddo e Acesso tem as seguintes competéncias:

| - atuar como servico de referéncia, centralizando o recebimento de pedidos
juridicos, certiddes e pedidos de acesso a documentos, dados e informac8es referentes
ao acervo custodiado e as atividades da instituicdo;

Il - orientar os usuarios na utilizacdo de instrumentos de pesquisa,
plataformas digitais e servicos de consulta ao acervo;

lll - analisar as demandas de acesso ao acervo que impliquem em potenciais
restricdes, visando assegurar a adequada aplicacdo da legislacdo vigente, de forma
integrada com as demais areas competentes;

IV - elaborar e emitir certiddes e copias certificadas de documentos, inclusive
de certiddes negativas quando nao for constatada a presenca de documentos,
informacdes e dados solicitados;

V - promover a digitalizacdo dos servicos prestados ao cidadao;

VI - elaborar estatisticas sobre o perfil de usuarios e demandas de consulta e
acesso.

Artigo 31 - A Coordenadoria de Preservacao e Ingresso de Acervos tem as
seguintes competéncias:

| - propor conteddos relativos as matérias de preserva¢ao e reprodugdo de
acervos para compor a politica estadual de arquivos;

propor a politica de reprodu¢do de documentos como estratégia de
preservacdao e fomento a difusdo do acervo, considerando custos de armazenamento e
obsolescéncia tecnoldgica;

Il - implementar o Programa de Gerenciamento de Riscos, visando
desenvolver a¢bes de conservacao preventiva, monitoramento e controle permanente
das condi¢des ambientais dos depdsitos;

IV - assegurar a integridade e preservacdo de acervos custodiados em
articulagdo com as demais areas técnicas;
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V - articular com as demais areas técnicas o planejamento de ac¢bes de
preservacdo, reproducdo e tratamento de acervos custodiados;

VI - planejar e executar as acdes de ingresso e incorporacdo de acervos de
forma integrada com as demais areas técnicas;

VIl - promover a gestao e racionalizacdao dos espacos de armazenamento da
instituicdo e coordenar as ac¢des de ingresso de acervos de forma integrada com as
demais areas técnicas;

VIII - colaborar na elaboracao e atualizacdo do Plano de Preservacdo Digital;

IX - atuar para assegurar a sustentacao legal e técnica do processo de
preservacdo e disponibilizagdo do patriménio arquivistico;

X - fomentar parcerias com instituicdes arquivisticas e cientificas visando o
desenvolvimento de pesquisas e o aprimoramento da politica de preservacao;

Xl - elaborar e disseminar diretrizes e orientacdes de preservacdo e
conservagao preventiva.

Artigo 32 - A Divisdo de Conservacao tem as seguintes competéncias:

| - gerenciar programas de preservagao, conservacdo preventiva e restauro
dos acervos da instituicao;

Il - coordenar acdes do Programa de Gerenciamento de Riscos por meio do
estabelecimento de fluxos e procedimentos que assegurem controle e seguranca dos
acervos;

lll - coordenar a implementacdo de normas e procedimentos de tratamento,
bem como promover o registro e controle de intervencdes;

IV - gerenciar a politica de reproduc¢ao de documentos, em conformidade com
0S requisitos técnicos e legais aplicaveis, e em articulacdo com as demandas das areas de
acervo;

V - realizar as ac¢des referentes ao ingresso de acervos providenciando visitas
técnicas e avaliacdo do estado de conservacdao dos acervos e orientacdo técnica para
adocdo de medidas corretivas ou preparatorias;

VI - fornecer orientacao técnica na area de sua especialidade sob demanda e
em articulacdo com o Coordenadoria de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo, em especial em casos de sinistros;

VIl - realizar pesquisas nas areas de entomologia, microbiologia e quimica, e
estudos sobre materiais de qualidade arquivistica.

Artigo 33 - A Secdo de Laboratério de Conservacdo e Restauro tem as
seguintes competéncias:
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| - realizar e orientar atividades de conservacao e restauro em documentos,
incluindo higienizacdo mecanica, desmetalizacdo, pequenos reparos e estabilizacao;

Il - documentar todas as etapas do tratamento técnico, incluindo diagndstico
inicial, proposta de tratamento, relatério de acompanhamento de intervencdo e
diagndstico pos-intervencao;

lll - desenvolver estudos e pesquisas sobre técnicas e materiais voltados a
conservacao de acervos;

IV - avaliar o estado de conservacdo de documentos a serem utilizados em
exposicdes e orientar sobre os procedimentos de estabilizacdo, manuseio, transporte e
seguranca, bem como cientificar os responsaveis em caso de eventuais sinistros;

V - elaborar, sempre que solicitado, pareceres técnicos sobre o estado de
conservacao de documentos, incluindo visitas técnicas aos locais de armazenamento de
acervos a serem incorporados;

VI - preparar os documentos para a digitalizagao.

Artigo 34 - A Secdo de Gerenciamento de Riscos e Acondicionamento tem as
seguintes competéncias:

| - realizar e orientar atividades de conservacao preventiva, incluindo
monitoramento ambiental e do estado de conservagao do acervo, definicdo de periodos
de quarentena ou de isolamento, substituicdo programada de acondicionamentos e
controle de pragas;

Il - orientar as areas custodiadoras de acervo nas atividades de conservagao
preventiva;

Il - desenvolver estudos e pesquisas sobre materiais de qualidade arquivistica
e técnicas para acondicionamento dos diversos formatos de documentos;

IV - projetar e confeccionar acondicionamentos para a guarda e protecao dos
diversos formatos de documentos e embalagens para transporte;

V - orientar servidores e usudrios quanto ao manuseio adequado de
documentos;

VI - monitorar o estado de conservacao das encaderna¢des do acervo, com
vistas a substituicdo ou reparo.

Artigo 35 - A Secdo de Digitalizagdo e Microfilmagem tem as seguintes
competéncias:

| - implementar politica de reproduc¢ao de documentos, em conformidade com
0s requisitos técnicos e legais aplicaveis e em articulacdo com as demandas das areas de
acervo;

Il - promover a manutencdo e atualiza¢do de sua infraestrutura tecnolégica;
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lll - propor e gerenciar programas de digitalizacdo e microfilmagem de acervos
em conformidade com padrdes e formatos de preservacdao e com procedimentos que
assegurem a qualidade arquivistica da reproducao;

IV - assegurar o controle, auditabilidade e reversibilidade dos processos de
reproducao;

V - avaliar e elaborar pareceres quanto a qualidade dos microfilmes
transferidos e recolhidos.

Artigo 36 - O Servico de Ingresso e Logistica tem as seguintes competéncias:

| - promover e coordenar as a¢des de ingresso de acervos, em conformidade
com os critérios previamente definidos e os espa¢os de armazenamento disponiveis, de
forma integrada com as demais areas de acervo;

Il - coordenar as acdes referentes ao ingresso de acervos providenciando
definicdo do espaco de guarda adequado ao armazenamento de acervos incorporados,
de forma integrada com as demais areas técnicas;

lll - monitorar e propor o melhor aproveitamento e qualificacdo dos espagos
de armazenamento disponiveis, em conjunto com as areas de acervo;

IV - elaborar diagnodsticos e contribuir para a definicdo de normas e
procedimentos de ingresso de documentos na instituicao;

V - orientar as areas de acervo nas atividades de gerenciamento de suas
respectivas reservas técnicas.

Artigo 37 - A Coordenadoria de Difusao de Acervos tem as seguintes
competéncias:

| - pesquisar, produzir e difundir pautas histérico arquivisticas, considerando a
amplitude e diversidade da sociedade, visando a ampliacdo de publico e o
desenvolvimento de uma memdria social;

Il - propor, para compor a politica estadual de arquivos, conteudo relativo as
matérias de difusdo e acesso aos acervos custodiados;

lll - propor a politica editorial da instituicdo, em articulacdo com as demais
areas técnicas, por meio de publicacdes diversas em formatos fisicos ou digitais;

IV - propor ac¢bes e desenvolver produtos de difusdao dos acervos, dos
conhecimentos e trabalhos técnicos da instituicao, em articulacdo com as demais areas
técnicas, por meio de exposic¢des, visitas mediadas, pesquisas, producdo e edicao de
conteudos em multiplas linguagens, gerenciamento das redes sociais da instituicdo,
prospeccao de novas estratégias e plataformas, articulacdo estratégica com outras
instituicdes de memoria e preservacao de acervos e realizacao de estudos de perfil de
usuarios;
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V - coordenar as atividades de acdo educativa, editorial, cultural, assessoria de
comunicacao e imprensa, planejamento de pautas e estratégias de divulgacdo;

VI - avaliar a viabilidade técnica e orcamentaria dos projetos de difusdo,
visando subsidiar a tomada de decisdes;

VIl - gerenciar o atendimento as demandas internas e externas relativas ao
uso dos espacos da instituicao, definindo procedimentos e critérios técnicos e de
seguranca;

VIII - colaborar no aprimoramento da usabilidade de plataformas de acesso a
informacdo, sitio institucional, hotsites e intranet, propondo requisitos e funcionalidades
para a gestdo de conteudo e de arquitetura da informacao;

IX - promover a comunica¢ao interna, bem como o intercambio da instituicao
com outros 6rgdos entidades;

X - observar diretrizes da area de assessoria de imprensa e comunicacao da
Pasta;

Xl - promover avaliacdo sistematica dos resultados de difusdao e comunicacao,
por meio de métricas de alcance e engajamento do publico;

XIl - mediar conteudos de difusao e comunicacdo por meio de publicacdes no
sitio institucional na internet, na intranet, nas midias sociais corporativas e disparo de
mailing;

Xlll - promover a identidade visual dos portais de internet e perfis

institucionais nas plataformas de redes sociais, zelando pelo cumprimento das diretrizes
estaduais de comunicacgao e da legislacao vigente;

XIV - assistir o Diretor da unidade do Arquivo Publico do Estado nas relacfes
com a imprensa, assim como promover a mediacdo das demais areas técnicas com a
midia;

XV - receber e analisar as reivindica¢des e sugestdes dos usuarios dos servigos
da instituicao, visando o aperfeicoamento continuo de suas atividades.

Artigo 38 - A Secdo de Divulgacdo e Producdo Cultural tem as seguintes
competéncias:

| - observar as orienta¢des emanadas do 6rgao central do Sistema de
Comunicac¢ao do Governo do Estado de Sdo Paulo - SICOM, de acordo com o Decreto n°
66.019, de 15 de setembro de 2021;

Il - divulgar acBes e projetos desenvolvidos na instituicdo, em articulagdo com
as demais areas técnicas envolvidas no conteudo, por meio de publicagdes no sitio
institucional na internet, na intranet, nas midias sociais corporativas, e disparo de
mailing;
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planejar, coordenar e executar eventos de iniciativa da Diretoria do
Arquivo Publico do Estado, assim como dar suporte de infraestrutura e logistica aqueles
de iniciativa das demais areas técnicas;

IV - produzir e editar materiais audiovisuais e multimidia de apoio as
atividades de difusdo e comunicagao.

Artigo 39 - A Secdo de Difusao e Acdao Educativa tem as seguintes
competéncias:

| - promover a a¢do editorial da instituicdo, em consonancia com a politica
estabelecida;

Il - elaborar programas de acao educativa, estreitando lagos com institui¢des
educacionais e com a sociedade em geral;

lll - desenvolver materiais de apoio pedagdgico a partir de documentos do
acervo;

IV - promover e mediar visitas guiadas para publicos diversos;

V - realizar estudos, curadoria e exposi¢cdes visando valorizar e divulgar o
acervo e estimular pesquisas.

Secdo I
Da Subsecretaria de Gestdao Corporativa
Subsecao |
Da Diretoria de Administragao
Artigo 40 - A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos tem as seguintes
atribuicdes:

- desenvolver atividades pertinentes a licitacdes e contratacdes diretas,
gestdo de contratos, termos de cooperacdo técnica, convénios e instrumentos
congéneres, em apoio as areas técnicas e administrativas da Secretaria;

Il - auxiliar o Diretor na definicdo dos processos e fluxos de trabalho das
atividades relacionadas;

Il - elaborar e gerenciar o plano de contratacdes anual da Secretaria.
Artigo 41 - A Divisdo de Licita¢Bes tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver atividades relacionadas a cadastro de fornecedores, de acordo
com as normas e os procedimentos pertinentes;

Il - realizar os procedimentos internos e externos relativos a realiza¢do das
licitacBes no seu ambito de atuagdo, elaborando ainda as respectivas minutas de editais;
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lll - orientar as demais unidades que tenham a responsabilidade na gestao de
procedimentos de credenciamentos diversos ou na aliena¢dao de bens méveis ou imdéveis;

IV - providenciar a documentacdo necessaria a adequada instrucdo de
processos, afetos a atuacdo da Divisdo, com vista ao atendimento de solicitacbes e
exigéncias da Consultoria Juridica, do Tribunal de Contas do Estado, da Controladoria
Geral do Estado e de outros 6rgaos e entidades, respeitando os prazos e normas
vigentes;

V - efetuar as publicacdes relativas as atividades desenvolvidas pela Divisdo,
em conformidade com a legisla¢do vigente;

VI - elaborar e propor modelos de documentos e controles a serem utilizados
na instrucdo dos processos licitatorios.

Artigo 42 - A Divisdo de Contratos tem as seguintes atribuic8es:

| - elaborar as minutas de termos de cooperacao técnica, convénios, contratos
e outros instrumentos relativos as contrata¢des realizadas pela Secretaria, exceto quanto
aos dispostos de forma divergente no corpo desta resolucao;

Il - orientar as demais unidades na formula¢ao dos respectivos planos de
trabalho de acordos de cooperacdo técnica, convénios e instrumentos congéneres;

lll - formalizar os termos de contrato e demais instrumentos por meio da
analise dos documentos necessarios e coleta das respectivas assinaturas;

IV - efetuar as publicacBes relativas as atividades desenvolvidas pela Divisao,
em conformidade com a legisla¢do vigente;

V - manter controle de todos os termos de contrato, convénio, cooperagao
técnica e outros instrumentos congéneres da Secretaria;

VI - acompanhar a execug¢do dos contratos e promover, apos a autorizagdo do
Gestor, a adog¢ado de providéncias quanto aos cronogramas de vencimentos, aditamentos,
reajustes de precos, prorrogacdes, retificacdes ou definicao para nova licitagao;

VIl - orientar as demais areas e/ou gestores de contratos quanto a forma de
prestacao de informacdes ao Tribunal de Contas do Estado, seja nas auditorias anuais,
nas auditorias programadas, nos sistemas disponibilizados pelo Tribunal ou ainda por
outros meios de requisicdo;

VIII - providenciar a documentacdo necessaria a adequada instrucdo de
processos, afetos a atuacao da Divisdao, com vista ao atendimento de solicitacBes e
exigéncias da Consultoria Juridica, do Tribunal de Contas do Estado, da Controladoria
Geral do Estado e de outros 6rgdos e entidades, respeitando os prazos e normas
vigentes;

IX - elaborar atestados de capacidade técnica de prestacdo de servicos,
quando solicitados, com o endosso do gestor do contrato;
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X - efetuar as publicacdes relativas as atividades desenvolvidas pela Divisdo,
em conformidade com a legislacdo vigente.

Artigo 43 - A Coordenadoria de Orcamento e Financas tem as seguintes
competéncias:

| - desenvolver atividades pertinentes a:

a) elaboracdo, execucdo, acompanhamento financeiro e controle do
orcamento anual da Secretaria;

b) execuc¢do, acompanhamento e controle das despesas da Secretaria;

C) apoio aos processos de financiamento de recursos para projetos da
Secretaria;

Il - auxiliar o Diretor na definicdo dos processos e fluxos de trabalho das
atividades relacionadas.

Artigo 44 - A Divisdo de Orcamento tem as seguintes atribui¢des:

| - exercer as competéncias de 6rgao setorial e subsetorial do Sistema
Integrado de Administracao Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM/SP;

Il - elaborar as propostas orcamentdrias anuais da Secretaria, com a
participacdo das demais unidades gestoras, desenvolvendo estudos visando a redugao
dos custos e a otimiza¢ao dos recursos;

Il - executar a contabilizacdo das opera¢des em sistema proprio definido pelo
Estado para todas as unidades da Pasta, em conformidade com a legislacdo vigente,
respeitando as normas estabelecidas para o controle da execug¢do orcamentaria;

IV - exercer o acompanhamento e controle da execuc¢ao orcamentaria da
Secretaria, em conformidade com os procedimentos do SIAFEM/SP, indicando ainda as
necessidades de antecipacdao de cotas, descontingenciamento de recursos
orcamentarios, reprogramacao de orcamento ou créditos adicionais, dentre outros, com
a participacdo das demais unidades gestoras;

V - fornecer dados orcamentarios do SIAFEM/SP ou de outro sistema
informatizado, aos respectivos responsaveis no atendimento ao Tribunal de Contas do
Estado.

Artigo 45 - A Divisdo de Financas tem as seguintes atribui¢des:
| - exercer as competéncias de érgao setorial e subsetorial do SIAFEM/SP;

Il - exercer o acompanhamento e controle da execucdo financeira dos
recursos da Secretaria, em conformidade com os procedimentos do SIAFEM/SP;

lll - examinar os documentos comprobatérios de despesas e providenciar os
respectivos pagamentos, de acordo com os prazos legais, observando a programacdo
financeira;
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IV - executar atividades relacionadas aos adiantamentos das unidades de
despesa da Secretaria;

V - analisar as prestacdes de contas de adiantamentos e emitir os documentos
relativos a sua execucdo SIAFEM/SP;

VI - realizar a gestao financeira das contas bancarias tipo C, vinculadas a
Secretaria, exceto as vinculadas a Fundos de despesa e alienaces de imoveis;

VII - efetuar os registros de ingressos de receitas ou depdsitos de terceiros,
sempre observando as informacdes das areas responsaveis pelo crédito;

VIIl - fornecer dados financeiros do SIAFEM/SP ou de outro sistema
informatizado, aos respectivos responsaveis no atendimento ao Tribunal de Contas do
Estado.

Artigo 46 - A Coordenadoria de Bens e Servicos tem por atribuicdo planejar,
gerenciar, coordenar e executar os servicos de transportes internos motorizados,
manutencdo e conservacao predial, administracdo de patriménio e materiais, gestdo
documental, infraestrutura e outras atividades auxiliares, em apoio as areas técnicas e
administrativas da Secretaria;

Artigo 47 - A Divisdo de Infraestrutura tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e administrar as atividades relacionadas a operacao,
manutencdo e conservacao dos imoveis e bens patrimoniais de uso da Secretaria;

Il - gerir e fiscalizar os termos de compartilhamento de areas, espacos e
outros servicos;

lll - apoiar as demais areas da Secretaria identificando suas necessidades de
suporte e especificacao de servicos;

IV - efetuar pesquisa de prec¢os dos servicos a serem contratados e analisar as
respectivas propostas dos fornecedores, dos processos sob responsabilidade da Divisado;

V - conferir a validade dos documentos apresentados pelas empresas e
solicitar atualizacao necessaria, quando for o caso;

VI - acompanhar, gerenciar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servigos
de terceiros sob responsabilidade da Divisao, dos processos sob responsabilidade da
Divisao;

VII - gerenciar demandas relativas ao uso do estacionamento e autoriza¢dao de
entrada;

VIII - gerenciar as atividades relacionadas a transportes:

a) acompanhar e fiscalizar os servicos de locacao de veiculos e transporte de
passageiros por aplicativo;

b) acompanhar e fiscalizar os servi¢cos de transporte de mobilidrio e material;
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c) acompanhar e fiscalizar servicos de abastecimento de veiculos através do
Sistema de Gestao Fundiaria - SIGEF, ou outro que vier a substitui-lo;

d) controlar viagens através da emissdo de Fichas de Controle de Trafego -
FCT, ou outra que vier a substitui-la;

e) emitir e solicitar, junto a autoridade competente, autorizacdo para servidor
dirigir veiculo oficial;

f) acompanhar e fiscalizar a utilizacdo adequada, a guarda e a conservacao de
veiculo oficial;

g) elaborar estudo sobre a distribuicao de veiculos oficiais;

h) realizar o controle de uso e das condi¢des do veiculo através de registro de
entrada e saida, registro de quilometragem percorrida e elaborac¢ao de relatérios;

IX - em relacdo ao Sistema de Administracdo dos Transportes Internos
Motorizados, as previstas para os 6rgaos setoriais, subsetoriais e detentores;

X - desenvolver atividades relacionadas a cadastro de servicos, de acordo com
as normas e os procedimentos pertinentes, no ambito do sistema de compras.

Artigo 48 - A Divisao de Gestao Patrimonial e Aimoxarifado tem as seguintes
atribuicdes:

| - gerenciar e coordenar as atividades relacionadas a opera¢ao e conservagao
dos bens patrimoniais de uso da Secretaria:

a) cadastrar e chapear o0s materiais permanentes e 0s equipamentos
recebidos;

b) administrar a manutencao e a conserva¢ao de bens patrimoniais moveis;

c) proceder, periodicamente, o inventario dos bens moveis constantes do
cadastro;

d) providenciar o arrolamento de bens inserviveis;

Il - gerenciar, coordenar atividades relacionadas ao estoque de materiais de
uso da Secretaria:

a) elaborar, manter, controlar e administrar os estoques de materiais;

b) analisar a composicdo dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas da Pasta, fixando niveis de estoque minimo,
maximo e oportunidade de aquisicao de materiais;

c) elaborar Plano de Contratacdo Anual de materiais para uso da Secretaria;
d) receber as solicitacBes, analisar as propostas e preparar os expedientes;

e) desenvolver atividades relacionadas a cadastro de materiais, de acordo com
as normas e os procedimentos pertinentes, no ambito do sistema de compras.
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f) preparar e instruir os expedientes referentes a aquisicdo de materiais e
bens permanentes e a prestacdo de servicos, no ambito de sua competéncia, em
obediéncia a legislacao vigente;

g) providenciar pesquisa de preco devidamente atualizada dos materiais e da
prestacao de servicos a serem respectivamente adquiridos e contratos;

h) elaborar:
1. pedidos de compras para formacdo ou reposi¢ao de estoque;

2. levantamento estatistico do consumo anual para orientar a elaboragdo do
orcamento;

3. relagdo de materiais considerados excedentes ou em desuso, de acordo
com legislacao especifica;

i) controlar o cumprimento, pelos fornecedores, das compras efetuadas;

j) comunicar a unidade responsavel pela aquisicdo e a unidade requisitante os
atrasos e outras irregularidades cometidas pelos fornecedores;

k) receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;
[) elaborar atestado de recebimento dos materiais;
m) realizar e manter atualizados balancetes mensais do material estocado;

n) proceder, periodicamente, inventario dos materiais constantes do cadastro
e estoque.

0) responsabilizar-se pela guarda e movimentacdo dos bens patrimoniais
moveis da Subsecretaria de Gestdo Corporativa.

Artigo 49 - A Divisdo de Gestao Documental tem as seguintes atribuicdes:

| - em relagdo a servicos de protocolo, recebimento, registro, distribuicao,
tramitacdo e controle de documentos:

a) receber, protocolar, autuar, classificar e registrar processos e documentos;

b) proceder a juntada de requerimentos ou documentos em processos,
providenciando a destinacdo dos mesmos;

) controlar o protocolo da documentacdo referente ao Tribunal de Contas do
Estado e a outros 6rgdos de controle e providenciar o encaminhamento as areas
respectivas;

d) fiscalizar e controlar a tramitacdo de documento, especialmente no caso de
remessa a 6rgao ou entidade externa ao ambito da Secretaria;

Il - em relagdo a servigos de arquivo:

a) coordenar e executar os servicos de arquivo de correspondéncias,
processos e documentos em geral da Secretaria;
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b) controlar o encaminhamento e a distribuicdo de correspondéncias,
processos e documentos em geral, em apoio as areas técnicas e administrativas da
Secretaria;

c) colaborar com a CADA e o SIC no desempenho de suas func¢des;

d) zelar pela conservacdo e manutencdo dos processos inativos e
equipamentos sob a sua guarda;

e) instruir e fiscalizar o correto cadastramento dos documentos;
f) arquivar e dar destinacao final aos documentos encerrados;

g) classificar, ordenar e guardar, em local apropriado, os documentos
encerrados;

h) verificar a temporalidade dos documentos para posterior destinacado;
i) prestar orientagao técnica, controlar e executar as atividades arquivisticas;

j) atender as diretrizes, normas e procedimentos, bem como cumprir as
atribuicdes que lhe sdo pertinentes, decorrentes das normas do SAESP, e em outros
diplomas legais relacionados com a politica estadual de arquivos;

k) ordenar, guardar, preservar e dar acesso aos documentos sob sua custddia,
seguindo os principios e técnicas de arquivo.

Artigo 50 - A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo tem as seguintes
atribuicdes:

| - implementar e gerenciar a infraestrutura e servicos de tecnologia da
informacdo e comunicacdo no ambito da Secretaria;

Il - fornecer suporte técnico aos usuarios e realizar manuten¢do de
equipamentos, distribuicdo e instalacao de programas;

lll - manter sob controle a localizacdo e instalacdo dos equipamentos e seus
respectivos “softwares”;

IV - administrar os dados, os acessos aos sistemas, as informacdes
corporativas e realizar “back-ups” peridédicos das informacdes armazenadas nos
servidores corporativos da Secretaria e executar plano de contingéncia para situagdes
emergenciais;

V - administrar o sistema de telefonia da Secretaria integrado com a Rede
Intragov do Estado de Sao Paulo, observando os critérios de disponibilidade,
confiabilidade e otimizacdo dos recursos;

VI - acompanhar a aquisicdo dos recursos de tecnologia da informacao e
comunicagdo necessarios a Secretaria, bem como a execu¢ao dos contratos de prestacao
de servicos e de fornecimentos de equipamentos e “softwares”;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.05.16.1.1.28.1.220.1082990 35/92 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



VIl - apoiar a elaborag¢dao do PDTIC previsto no Decreto n° 67.799 de 13 de
julho de 2023;

VIIl - desenvolver atividades relacionadas a cadastro de equipamentos, de
acordo com as normas e o0s procedimentos pertinentes, no ambito do sistema de
compras;

IX - promover a¢des que visem otimizar a ciberseguranca;

X - dimensionar, especificar, implementar e gerenciar a infraestrutura de
hardware, software e de rede para atender as necessidades da Secretaria, prestando
suporte a rede local;

Xl - monitorar e avaliar o desempenho da rede de comunicacdo de dados e
propor medidas de manutencdo e ampliacao da infraestrutura tecnoldgica da Secretaria;

Subsecao Il
Da Diretoria de Gestdo de Pessoas
Artigo 51 - A Coordenadoria de Cadastro, Frequéncia e Expediente de Pessoal
tem as seguintes competéncias:

| - registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

Il - as previstas para os o6rgaos setoriais e subsetoriais do Sistema de
Administracdo de Pessoas - SAP;

lll - atender as demandas relativas a vida funcional dos servidores, prestar
esclarecimentos e, quando for o caso, encaminha-las as areas responsaveis;

IV - apoiar acdes de gestdo do conhecimento a fim de facilitar o atendimento
das demandas individuais e coletivas dos servidores da Secretaria;

V - elaborar, atualizar e divulgar informacdes nos canais de comunicacao da
Coordenadoria para atender os servidores da Secretaria;

VI - manter os servidores da Secretaria informados e atualizados a respeito de
seus direitos e deveres;

VIl - prestar as informacdes relativas a sua respectiva area de atuacgao
necessarias ao atendimento das demandas judiciais, em sua fase inicial;

VIII - instruir os processos e recolhimento de FGTS;

IX - executar os procedimentos de rescisao contratual dos servidores rigidos
pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT;

X - efetuar os calculos e indicar os servidores beneficiarios do "Vale-
Transporte", encaminhando mensalmente a relacdo dos beneficiarios ao responsavel
para a correspondente aquisi¢ao;
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Xl - gestdao dos afastamentos dos servidores para outras Pastas e outras
esferas;

Xl - analisar a frequéncia para elaboracdo de planilha mensal de crédito do
vale-refeicdo e para pedido de suplementac¢do de vale-alimentacao;

Xl - gerir o sistema de férias;
XIV - gerenciar as Declara¢des de Bens e de Quitacdo Eleitoral;
XV - efetuar a gestao dos contratos sob sua responsabilidade;

XVI - inscricao de beneficiarios, dependentes e agregados junto ao Instituto de
Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual - IAMSPE, em conformidade com a Lei n°
17.293, de 15 de outubro de 2020;

XVII - levantar informac¢des para Bonificacdo por Resultado - BR, instituida
pela Lei Complementar n® 1.361, de 21 de outubro de 2021;

XVIII - operacionalizar e gerenciar as atividades relacionadas a concessao das
GratificacBes de Representacdo, instituida pela Lei 10.261, de 28 de outubro de 1968, e
do Prémio de Desempenho Individual, instituido pela Lei Complementar n° 1.158, de 02
de dezembro de 2011;

XIX - desenvolver, implantar normas e executar processos relativos ao
cumprimento dos institutos de estagio probatdrio, promoc¢do e progressao, subsidiando
e integrando os comités e comissdes relacionados, bem como elaborar e providenciar a
publicacdo dos atos pertinentes;

XX - apurar e processar as partes varidveis de remuneracao referentes a
produtividade e desempenho do servidor, bem como elaborar e providenciar a
publicacdo dos atos pertinentes;

XXI - administrar os sistemas informatizados de avaliacdo de desempenho
para todos os fins;

XXIl - operacionalizar e gerenciar as atividades relacionadas a promocgao e
progressao de servidores regidos pela:

a) Lei Complementar n° 540, de 27 de maio de 1988, que institui a carreira das
classes de Engenheiros e Arquitetos;

b) Lei Complementar n° 1.034, de 04 de janeiro de 2008, que institui as
carreiras de gestdao, Analista em Planejamento, Orcamento e Financas Publicas- APOFP e
Especialista em Politicas Publicas - EPP;

c) Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro de 2008, que institui a
carreira administrativa;

d) Lei Complementar n° 1.157, de 02 de dezembro de 2011, que institui a
carreira da Saude;
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XXl - providenciar a realizacdo de estudos e pesquisas, bem como a
programacdao de atividades objetivando implementacdo de programas de
desenvolvimento, capacitacdo e qualidade de vida dos servidores, inclusive em parceria
com outros 6rgdos e entidades da Administracao;

XXIV - promover a integracao do servidor no ambiente de trabalho em seu
ingresso e movimentacoes;

XXV - prestar orientacdo técnica, controlar e executar as atividades
arquivisticas no ambito da Coordenadoria;

XXVI - prestar orientacdo técnica, controlar e executar as atividades
arquivisticas no ambito da Coordenadoria;

XXVII - fiscalizar e controlar a tramitacdo de documento, especialmente no
caso de remessa a 6rgao ou entidade externa no ambito da Coordenadoria;

XXVIII - providenciar os servicos de classificagdo, organizacdo e conservacao de
arquivos;

XXIX - classificar, ordenar e guardar, em local apropriado, os documentos e
prontuarios dos servidores ativos;

XXX - classificar e controlar a guarda de documentos produzidos na
Coordenadoria;

XXXI - verificar a temporalidade dos documentos para posterior eliminacdo;

XXXII - colaborar com a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso -
CADA no desempenho de suas atribuicdes.

Artigo 52 - A Coordenadoria de Concessdes de Vantagens e Aposentadoria
tem as seguintes competéncias:

| - registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

Il - apurar o tempo de servico ou de contribui¢do, para todos os efeitos legais,
e expedir as respectivas certiddes, providenciando as correspondentes ratificacdes e
publicacdes;

lll - controlar o limite de idade de servidor para fins de aposentadoria ou
desligamento compulsoério;

IV - rever a contagem de tempo de inativo, quando solicitado;

V - encaminhar a manifestacdo do 6rgao central do SAP as duvidas e as
situacdes ndo previstas nas normas e manuais elaborados, quando relacionadas a
contagem de tempo de servi¢o para fins de aposentadoria e disponibilidade;

VI - prestar as informac¢des relativas a sua respectiva area de atuacgao
necessarias ao atendimento das demandas judiciais, em sua fase inicial;
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VIl - acompanhar, junto aos 6rgdos e entidades competentes, a implantacao
dos beneficios e vantagens concedidas aos servidores, adotando as providéncias
necessarias nos casos de incorregdes.

VIII - cumprir as exigéncias normativas na elaboracdo de certidao e declaracao
de tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria ou averbacdo do tempo
contribuicdo junto ao INSS;

IX - converter Licenca prémio em pecunia, conforme previsto na Lei
Complementar 1.080/2008;

X - instruir os processos de indenizacao de licenga prémio e férias;

Xl - prestar orientacdo técnica, controlar e executar as atividades arquivisticas
no ambito da Coordenadoria;

XIl - prestar orientacdo técnica, controlar e executar as atividades arquivisticas
no dmbito da Coordenadoria;

Xl - arquivar e dar destinacao final aos documentos encerrados do tipo
"prontudrios e processos";

XIV - fiscalizar e controlar a tramitacdo de documento, especialmente no caso
de remessa a 6rgao ou entidade externa no ambito da Coordenadoria;

XV - providenciar, mediante autoriza¢do especifica, a vista de processos ou 0
fornecimento de certiddes, documentos e processos;

XVI - providenciar os servicos de classificacdo, organizacdo e conservacao de
arquivos;

XVII - classificar, ordenar e guardar, em local apropriado, os documentos e
prontuarios dos servidores ativos;

XVIII - classificar e controlar a guarda de documentos produzidos no ambito
da Coordenadoria;

XIX - verificar a temporalidade dos documentos para posterior eliminacao;
XX - colaborar com a CADA no desempenho de suas atribui¢des.

Artigo 53 - A Coordenadoria de Atendimento aos Quadros Especiais e A¢des
Judiciais tem as seguintes competéncias:

| - as decorrentes das atribui¢cdes dos Orgdos setoriais e subsetoriais do SAP,
em sua respectiva area de atuacao;

Il - atender as demandas relativas a vida funcional dos servidores dos Quadros
Especiais, transferidos por meio do Decreto n° 67.435, de 01 de janeiro de 2023,
prestando esclarecimentos e, quando for o caso, encaminha-las as areas responsaveis;

lll - atender as demandas relativas a vida funcional dos servidores do
Departamento Estadual de Transito de Sao Paulo - DETRAN, transferidos por meio dos
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Decretos n° 67.527, de 28 de fevereiro de 2023, e n° 67.803, de 17 de julho de 2023,
prestando esclarecimentos e, quando for o caso, encaminha-las as areas responsaveis;

IV - auxiliar a Coordenadoria de Cadastro, Frequéncia e Expediente de Pessoal
e a Coordenadoria de ConcessGes de Vantagens e Aposentadoria em assuntos
relacionados aos Quadros Especiais, transferidos por meio do Decreto n° 67.435, de 01
de janeiro de 2023, e ao quadro de servidores do DETRAN;

V - manifestar-se, quando necessario, acerca da legislacdo de pessoal aplicavel
nos expedientes e processos;

VI - atender a demandas judiciais, ou da Procuradoria Judicial, da Procuradoria
Geral do Estado, relativas a direitos e deveres do servidor publico;

VIl - executar as sentencas judiciais relacionadas as matérias pertinentes a
gestao de pessoas;

VIII - providenciar a instru¢cdo de processos e expedientes referentes a
direitos, deveres e acdo disciplinar de pessoal;

IX - prestar orientagdo técnica, controlar e executar as atividades arquivisticas
no dmbito da Coordenadoria;

X - prestar orienta¢do técnica, controlar e executar as atividades arquivisticas
no dmbito da Coordenadoria;

Xl - fiscalizar e controlar a tramitacao de documento, especialmente no caso
de remessa a 6rgao ou entidade externa no ambito da Coordenadoria;

Xl - providenciar os servicos de classificagdo, organizacdo e conservacao de
arquivos;

Xl - classificar, ordenar e guardar, em local apropriado, os documentos e
prontuarios dos servidores ativos;

XIV - classificar e controlar a guarda de documentos produzidos na
Coordenadoria;

XV - verificar a temporalidade dos documentos para posterior eliminacao;
XVI - colaborar com a CADA no desempenho de suas atribuicdes.

Secao lll
Da Subsecretaria de Gestao

Artigo 54 - A Assessoria do Laboratério de Inovagcao em Logistica Publica tem
as seguintes competéncias:

| - estimular a inovacdo nas atividades de logistica publica com base na
experimenta¢cdo de novos modelos de contratacdo, buscando soluc¢des inovadoras que
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tenham mais aderéncia a realidade da Administracdo e que gerem melhoria nas entregas
de servi¢os a sociedade;

Il - fomentar e construir solu¢des, mediante métodos inovadores e praticas
colaborativas, para problemas ou necessidades relacionadas as atividades de logistica
publica;

Il - auxiliar na busca de solu¢cbes para atender a necessidade da
Administracao, propiciando a criagdo de novos produtos ou servicos, ou reformulacdo

dos ja existentes, com incentivo a automatizacdo e aprimoramento dos fluxos de
trabalho;

IV - propor o aprimoramento da interagdo com o mercado fornecedor, como
forma de se promover a inovacdo e de se prospectarem solu¢bes que maximizem a
efetividade da contratacao;

V - pesquisar e disseminar novas solucdes e alternativas que gerem melhoria
na gestao de politicas publicas e nas entregas de servicos a sociedade;

VI - estabelecer parcerias com os laboratdrios de inovacao e centros de
inteligéncia dos demais d6rgaos e entidades publicas, bem como com centros de ensino e
institui¢des de pesquisa, publicos ou privados.

Subsecao |
Da Diretoria de Moderniza¢do Organizacional

Artigo 55 - A Coordenadoria de Modelos Organizacionais tem as seguintes
competéncias:

| - implementar diretrizes de elaboracdo e desenvolvimento das estruturas
organizacionais emitidas pelo Sistema de Organizacdo Institucional do Estado - SIORG;

Il - coordenar estudos e produzir relatérios analiticos para subsidiar decisdes
relacionadas a modelagem organizacional por meio de evidéncias;

lIl - referendar os documentos e materiais de apoio técnico referentes a
modelagem organizacional elaborados pelas Divisdes que compdem a Coordenadoria de
Modelos Organizacionais;

IV - promover e incentivar a inovac¢ao na gestao das estruturas organizacionais
dos 6rgaos e entidades do Governo do Estado;

V - sugerir parametros para o desenvolvimento do sistema informatizado,
previsto no inciso Il do artigo 30 do Decreto n° 68.742, de 5 de agosto de 2024, referente
ao gerenciamento dos dados e informacfes da organizacao institucional dos 6rgaos e
entidades;

VI - coordenar as atividades de operacionalizacdao da gestdao do Quadro Geral
de Cargos em Comissao e Funcdes de Confianca - QGCFC;
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VII - validar as informac¢des do QGCFC, bem como os pareceres de analise de
meérito relacionados a modelagem organizacional;

VIII - propor modelo de apoio aos Orgdos Setoriais do SIORG;

IX - monitorar e manter documentacdo sobre os modelos organizacionais e as
acdes de racionalizacdo administrativas existentes, fornecendo subsidios para o
aprimoramento continuo da gestao das organizag¢des publicas paulistas;

X - propor projetos de integracdo dos 6rgaos e entidades as solu¢des advindas
do SIORG, que possibilitem a disseminacdo, a experimentacdo, a ado¢ao e a promog¢ao
de solugdes, novas técnicas, metodologias e tecnologias para melhor a eficiéncia e a
eficacia da modelagem organizacional.

Artigo 56 - A Divisao de Desenvolvimento Organizacional tem as seguintes
competéncias:

| - zelar pela otimizacao e aperfeicoamento das estruturas organizacionais da
administracdo publica estadual;

Il - prestar orienta¢do técnica e consultiva aos interlocutores dos 6rgdos e
entidades na elaboracdo da revisao, aperfeicoamento e racionalizacdo das estruturas
organizacionais;

lIl - orientar as anadlises técnicas referentes a propostas de modelagem
organizacional com base em instrumentos técnicos e padrbes de qualidade
recomendados pela Coordenadoria de Modelos Organizacionais;

IV - organizar os trabalhos do corpo técnico na elaboracdo de pareceres
técnicos sobre o mérito das propostas de criacao, revisao, reestruturacdo e extincao de
orgaos e entidades da administra¢do publica estadual;

V - propor ferramentas e instrumentos técnicos de suporte ao
desenvolvimento organizacional das estruturas organizacionais existentes;

VI - manter atualizado o repertério de informacdes, indicadores e
documentos relacionados a modelagem organizacional;

VIl - elaborar estudos e participar de projetos atrelados ao eixo tematico do
desenvolvimento das organizacdes.

Artigo 57 - A Divisao Central de Estruturas Organizacionais tem as seguintes
competéncias:

- gerenciar e disponibilizar informac¢bes atualizadas sobre as estruturas
organizacionais dos 6rgaos e entidades e do QGCFC;

Il - integrar e manter atualizadas, por meio de sistemas tecnolégico, as
informacdes de todas as unidades da administracdo publica estadual direta, autarquica e
fundacional, utilizando o sistema tecnoldgico do SIORG;

Il - operacionalizar as informacdes do sistema tecnolégico do SIORG;
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IV - informar sobre a distribuicdo e o uso de cotas do QGCFC;

V - propor manuais, modelos, formuldrios e instrumentos técnicos de
modelagem organizacional voltados para a producao dos pareceres desta tematica;

VI - apoiar tecnicamente os orgaos setoriais do SIORG, promovendo ac¢des
colaborativas e de gestao do conhecimento, com o escopo de:

a) compartilhar relatérios de desempenho e analises preditivas como
subsidios para o processo decisoério;

b) otimizar, racionalizar e simplificar a missdo institucional, campo funcional, e
planejamento estratégico relacionado a estruturas organizacionais;

c) oferecer suporte técnico e metodolégico para a implementacdo de
programas prioritarios governamentais relacionados ao desenvolvimento organizacional.

Artigo 58 - A Coordenadoria de Gestdo de Politicas Publicas tem as seguintes
competéncias:

| - propor politicas e diretrizes a avaliacdao de desempenho institucional;

Il - propor parcerias com érgaos e entidades, com o foco no desenvolvimento
institucional;

Il - prestar apoio técnico aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo no que
diz respeito a:

a) planejamento, implementacao e avaliacao de politicas publicas,
b) articulacdo de programas e parcerias estratégicas;

IV - identificar, fomentar e disseminar inovac¢des, praticas e projetos que
aumentem a eficacia, eficiéncia e efetividade na administracao publica estadual;

V - coordenar a atuacdo descentralizada dos Especialista em Politicas Publicas,
nos termos da Lei Complementar n° 1.034, de 4 de janeiro de 2008;

VI - colaborar no desenvolvimento e execucdo da politica estadual de
bonificagdo por resultados, inclusive no que diz respeito a pactuacao de metas e a analise
de conformidade dos resultados apurados pelos 6rgaos setoriais;

VIl - desenvolver estudos e apoiar o aprimoramento do SIORG, instituido pelo
Decreto n°® 68.742, de 05 de agosto de 2024;

VIII - gerir a operacionalizacdo do Prémio de Incentivo da Qualidade - PIQ, de
acordo com o artigo 33 da Lei Complementar n° 1.395, de 22 de dezembro de 2023, para
servidores da Secretaria, conforme instrucdes especificas a serem expedidas pelo
Secretario da Pasta.

Artigo 59 - A Divisdo de Articulacdo e Parcerias Estratégicas tem as seguintes
competéncias:

| - atuar em parceria com Orgdos e entidades, executando ac¢des para:
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a) conduzir estudos para analise de capacidade e desempenho institucional,
com énfase na producado e na analise de dados quantitativos e qualitativos;

b) identificar e promover boas praticas de gestdao publica, desenvolvendo
indicadores de processos, produtos e resultados;

c) aperfeicoar a qualidade das politicas publicas, com foco na exceléncia dos
servicos entregues;

d) modernizar praticas de gestao;

e) contribuir na melhoria da formula¢cdao de programas e de instrumentos de
planejamento setoriais e intersetoriais;

f) articular e fomentar a rede de compartilhamento de boas praticas em
gestao publica;

Il - em relagdo ao fomento de iniciativas inovadoras na gestdo publica:

a) desenvolver processos, servicos e politicas publicas inovadoras,
estimulando a criatividade e o aprendizado continuo entre os servidores publicos;

b) apoiar e contribuir com pesquisas que implementem testes-piloto para
analisar a eficacia de inova¢fes em produtos e processos no contexto da gestao publica;

c) propugnar a colaboracdo entre setores do governo, sociedade civil,
academia e setor privado para cocriacdo de solucdes eficientes e baseadas em
evidéncias;

Il - em relacdo a gestdo da atuacdo descentralizada dos Especialista em
Politicas Publicas, nos termos da Lei Complementar n° 1.034, de 4 de janeiro de 2008:

a) analisar propostas e renovacao de parcerias, entre outras, conforme as
orientacdes do Orgao Diretivo e do Orgdo Gestor da carreira;

b) monitorar o cumprimento dos resultados das parcerias estabelecidas;

c) apoiar os Especialistas em Politicas Publicas nas atividades
descentralizadas;

d) promover a¢des de integracdo e de gestdo do conhecimento;

IV - Implementar e monitorar o sistema de avaliacdo do PIQ de que se trata o
artigo 33 da Lei Complementar n° 1.395, de 22 de dezembro de 2023, no que tange aos
servidores lotados na Secretaria de Gestdo e Governo Digital, conforme instrucdes
expedidas pelo Secretario da Pasta.

Artigo 60 - A Divisdo de Desempenho Institucional tem as seguintes
competéncias:

| - em relacdo a politica de remuneracdo por resultados:

a) orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo sobre a Bonificagdo por
Resultados e outras formas de remunerac¢ao por desempenho;
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b) analisar e propor padrdes, as comissGes setoriais de avaliacdo, dos
indicadores, critérios de apuracdao e avaliacdo, e metas propostas pelos orgaos e
entidades;

c) acompanhar e validar:
1. o indice de cumprimento de metas;
2. 0 calculo do indice agregado de cumprimento de metas;

d) consolidar e disponibilizar para consulta publica todos os atos formais
referentes a Bonificagdo por Resultados, inclusive a memdéria de calculo referente a
alinea “c” deste inciso;

e) elaborar estudos e relatérios sobre a Bonificagdo por Resultados,
orientados para a avaliacao e proposicao de melhorias;

f) prestar suporte e apoio aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo na
definicdo, formulacdo, aplicacdo, acompanhamento e evolucdo de indicadores globais e
especificos;

g) elaborar e gerir sitio eletrénico da Bonificacao por Resultados do Governo
do Estado de Sao Paulo, contendo todas as informag¢des necessarias para a orientacao
dos 6rgaos e entidades e a transparéncia;

Il - elaborar estudos sobre formas de mensuracdo, monitoramento e avaliacao
de desempenho institucional;

Il - gerenciar o Portal do SIORG, instituido pelo Decreto n° 68.742, de 05 de
agosto de 2024.

Subsecao Il
Da Diretoria de Normas e Sistemas de Logistica Publica

Artigo 61 - A Coordenadoria de Normas e Procedimentos tem como
competéncia prestar apoio aos setores técnicos da Subsecretaria de Gestao, no que
couber, na condugdo de projetos e a¢Bes para a modernizagao da logistica publica.

Artigo 62 - A Divisdao de Elaboracdo de Atos Normativos tem as seguintes
competéncias:

| - promover pesquisas e estudos para proposicdo de atos normativos
relacionados a legislagdo de logistica para contratacBes publicas e administracdao de
materiais, obras, servicos e transportes, bem como desenvolver a¢des destinadas a
revisao e consolidacdao e modernizacao da legislacdo;

Il - elaborar e propor normas complementares, instrumentos de padronizacao
e procedimentos relativos a aplicagdo e ao cumprimento uniforme da legislacdo
pertinente;
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lll - analisar os projetos de lei e as propostas de outras Secretarias de Estado
sobre as matérias de que cuida a Coordenadoria de Normas e Procedimentos.

Artigo 63 - A Divisdo de Orientacdo Normativa e Atendimento aos Orgdos de
Controle tem as seguintes competéncias:

| - orientar tecnicamente e oferecer subsidios necessarios a adequada
aplicacao da legislacao;

Il - fornecer orientacdo normativa para o desenvolvimento de sistemas
informatizados;

lll - informar aos 6rgdos de controle sobre a¢des normativas de competéncia
da Coordenadoria de Normas e Procedimentos.

IV - apoiar a elaboracdo, atualizacdo e difusdo de instrumentos de
padronizagao voltados a logistica publica.

Artigo 64 - A Coordenadoria de Sistemas de Logistica tem as seguintes
competéncias:

| - atuar como area de negdcios no desenvolvimento, gestdo e implementacgao
de sistemas de tecnologia da informacdo, modelos, mecanismos, processos e
procedimentos, com a finalidade de integrar e dotar os o6rgaos e entidades da
Administra¢do Publica direta, autarquica e fundacional de instrumento de modernizacao
da logistica publica;

Il - apoiar o funcionamento das atividades da Subsecretaria de Gestao, para o
aumento da eficiéncia na aplicacdo do recurso publico;

lll- prover suporte ao usuario dos sistemas de logistica sob sua
responsabilidade;

IV - conceber e executar estratégias de gestao por competéncias;
- identificar, estruturar e disseminar informacgdes e boas praticas de gestao.

Artigo 65 - A Divisdo de Gestao de Sistemas de Logistica tem as seguintes
competéncias:

| - atuar na interlocucdo para o desenvolvimento, a gestao e a implementacao
de sistemas de tecnologia da informacdo, modelos, mecanismos, processos e
procedimentos;

Il - propor a celebracdo de convénios, termos de cooperagdao ou outros ajustes
colaborativos em seu ambito de atuacdo, visando implementar novas solucdes de
tecnologia da informacdo para a modernizacao da logistica publica;

lll - prospectar novas solucdes de tecnologia da informac¢ao que deem suporte
a execucdo das atividades de logistica publica;
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IV - produzir e sistematizar informacBes para producao de relatérios
gerenciais sobre contrata¢fes publicas;

V - realizar estudos e analises, bemm como propor a implementacdao de
indicadores, novos ou existentes, orientados a logistica publica e implementacdao de
politicas publicas;

VI - propor a criacéo e, quando o caso, desenvolver painéis de dados com
informacdes para aprimorar a transparéncia ativa e a capacidade de gestdo, em sua area
de atuacao;

VIl - prestar apoio técnico as unidades da Coordenadoria de Normas e
Procedimentos, e da Central de Compras, no que couber, na conducdo de projetos e
acdes para a moderniza¢do da logistica publica;

VIII - gerir o Portal de Compras do Estado de Sao Paulo, contemplando a¢des
de aprimoramento, conforme orienta¢des da Subsecretaria de Gestao.

Artigo 66 - A Divisdo de Suporte ao Usuario tem as seguintes competéncias:

| - prover suporte e orientagdo aos usuarios sobre as atividades de
competéncia da Coordenadoria de Sistemas de Logistica;

Il - propor e implantar a melhoria continua das atividades de suporte ao
usuario, incluindo sua modernizac¢do e uso de novas ferramentas de trabalho;

lll - estabelecer rela¢®es institucionais com o6rgaos e entidades publicas, no
gue concerne a sistemas sob responsabilidade do Diretoria de Normas e Sistemas de
Logistica Publica.

Artigo 67 - A Divisdao de Capacitacdo e Gestdao do Conhecimento tem as
seguintes competéncias:

| - promover a gestdao do conhecimento, informacdo e capacitacao no ambito
de competéncia Diretoria de Normas e Sistemas de Logistica Publica;

Il - planejar e coordenar as atividades de capacitacdo e gestao do
conhecimento por meio da elaboracdo do plano anual de capacitacdo, com base na
demanda dos demais érgaos e entidades;

lIl - coordenar a programacdo e realizacdo eventos e webindrios para
disseminacdo das acdes realizadas pela Subsecretaria de Gestdao em relacdo a logistica
publica.

Artigo 68 - A Coordenadoria da Central de Compras tem as seguintes
competéncias:

| - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e
procedimentos para aquisi¢do, contratacao, alienacdo e gestdo centralizadas de bens e
servicos de uso em comum ou estratégico para a Administracdo Publica direta,
autarquica e fundacional;
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Il - prestar servicos de apoio aos orgaos e entidades da Administracao Publica
direta, autdrquica e fundacional, por meio de estratégias de otimizacdo das atividades de
almoxarifado, transporte, servicos terceirizados, licitacdes e contratos;

lll - autorizar a abertura dos processos de licitacdo, das contrata¢des diretas e
dos procedimentos auxiliares previstos no artigo 78 da Lei federal n° 14.133 de 1 de abril
de 2021, e decidir sobre os demais atos dela decorrentes, em especial:

a) decidir os recursos, quando a autoridade que tiver editado o ato ou
proferido a decisdo recorrida, ndo reconsiderar a sua decisao;

b) adjudicar objeto e homologar a licitacdo e a contratacdo direta;
c) anular ou revogar a licitacdo ou contratacao direta;

d) aplicar penalidades, exceto a de declaracao de inidoneidade para licitar ou
contratar;

e) exigir, quando julgar conveniente, a prestacdo de garantia;
f) autorizar a substituicdo, a liberacdo e a restituicao da garantia;

IV - firmar os contratos, as atas de registros de precos e os procedimentos
auxiliares previstos no artigo 78 da Lei federal n° 14.133 de 1 de abril de 2021,
decorrentes das suas atribuicdes.

Artigo 69 - A Divisao de Licitacbes e Contrata¢gdes tem as seguintes
competéncias:

| - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades para realizacdo de
procedimentos licitatérios, de contratacdo direta e de alienacdo, relativos a bens e
servi¢os, incluidos os de tecnologia da informacdo e comunicagao, de uso em comum ou
estratégico para 6rgaos e entidades;

Il - propor, quando necessario, a Coordenadoria de Normas e Procedimentos
que elabore proposta de ato normativo para padronizar os procedimentos das soluc¢des
que serao oferecidas para os 6rgaos e entidades;

lll - conduzir e acompanhar os processos de licitacdo, de contratacao direta e
de alienacdo, relativos a bens e servicos, incluidos os de tecnologia da informacao e
comunicacdo, de uso em comum ou estratégico para 6rgaos e entidades;

IV - realizar os procedimentos de intencdo de registro de precos para
possibilitar a participacdo dos 6rgaos e entidades interessados;

V - acompanhar e fiscalizar os contratos e gerenciar as atas de registro de
precos, inclusive em relacdo as atividades de altera¢do, prorrogac¢ao e extincao;

VI - estruturar e sistematizar os seguintes procedimentos:

a) pagamento, alteracdo, prorrogacdo, san¢ao e extin¢ao dos contratos;
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b) atualizacdo dos precos registrados nas atas de registro de precos, incluindo
as atividades de cancelamento do registro do fornecedor e dos precos.

Artigo 70 - A Divisdao de Servicos Compartilhados tem as seguintes
competéncias:

promover a oferta de servicos ou atividades de uso em comum ou
estratégico para o6rgaos e entidades no ambito da Administracdo Publica direta,
autarquica e fundacional;

Il - oferecer ferramentas de gestdo para a otimizacdo das atividades
corporativas de administracdo de imoveis, patrimdnio, almoxarifado, transporte, servicos
terceirizados, licitacbes e contratos no ambito da Administracdo Publica direta,
autarquica e fundacional;

lll - prospectar e propor a utilizacdo de novas ferramentas de gestao para a
otimizacao das atividades de uso em comum ou estratégico para orgaos e entidades no
ambito da Administracao Publica direta, autarquica e fundacional.

Secgdo IV
Da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas
Artigo 71 - A Assessoria de RelacBes do Trabalho tem as seguintes

competéncias:

| - assessorar o Subsecretario nos temas da Integracdo, Inovagdao e
Comunicacao;

Il - promover o relacionamento institucional com os érgaos do SAP;

Il - recepcionar e estabelecer o didlogo com as entidades representativas dos
servidores e empregados publicos;

IV - apoiar as areas da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas na avalia¢do de
impactos de medidas e programas sobre as relacdes de trabalho na administracdo
publica direta e autarquica;

V - colaborar em estudos e projetos em parceria com instituicdes nacionais e
estrangeiras, organiza¢des multilaterais e da sociedade civil;

VI - promover e disseminar projetos, pesquisas, experiéncias, oficinas,
praticas, eventos e aprendizados em gestao de pessoal e inovacao;

VII - colaborar para a construcdo de redes e parcerias em inovagao e gestao de
pessoas com objetivo de fomentar a comunicacdo de projetos, normativos, cursos,
eventos e iniciativas voltadas ao desenvolvimento e qualificacdo da atuacdo das unidades
de gestdo de pessoas.

Subsecao |
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Da Diretoria de Carreiras e Desenvolvimento de Pessoas

Artigo 72 - A Coordenadoria de Gestdo e Arquitetura de Carreiras tem as
seguintes competéncias:

| - realizar estudos, estabelecer parametros e modelos com o escopo de
subsidiar propostas de politicas, diretrizes e normas para organizacdo, gestdo e
moderniza¢ao de cargos, carreiras e classes;

Il - desenvolver projetos e ac¢des voltados ao planejamento, organizacao e
modernizacdo de cargos e a implantacdo de praticas inovadoras de gestao de cargos,
carreiras e classes;

lll - orientar Grgdos setoriais sobre a¢des decorrentes da implementacao de
politicas, diretrizes, normas e projetos para organizacao, gestdo e modernizacdo de
cargos, carreiras e classes;

IV - propor, implementar e monitorar indicadores gerenciais quantitativos e
qualitativos, promovendo gestao orientada por resultados;

V - definir padrbes e procedimentos para garantir qualidade, eficiéncia e
cumprimento de prazos nos processos relativos a gestdo de carreiras.

VI - desenvolver painéis analiticos e relatdrios periddicos com base em dados
estruturados e nao estruturados sobre carreiras, subsidiando a tomada de decisdao e o
planejamento de politicas de pessoas;

VII - propor e revisar modelos de trilhas de carreira transversais, intersetoriais
e hibridas, com foco em competéncias, transversalidade tematica e evolucao funcional.

Artigo 73 - A Divisao de Planejamento, Inova¢ao e Modelos de Carreiras tem as
seguintes competéncias:

| - organizar e implementar calendario, programacdo, ciclo de melhorias ou
oportunidade para a¢des disruptivas em arquitetura de carreiras;

Il - identificar desafios especificos na gestdo de carreiras e promover
iniciativas que gerem soluc¢des inovadoras e experimentac¢ao controlada;

lll - fomentar a colaboracdo e o compartilhamento de conhecimentos entre
diferentes carreiras, fortalecendo a integracao profissional e institucional;

IV - realizar pesquisas comparativas com outras organiza¢des e entes publicos
de forma continua e produzir estudos especializados sobre tendéncias nacionais e
internacionais em gestdo de carreiras;

V - conceber, testar e validar modelos de carreiras por meio de metodologias
estruturadas, controladas e documentadas, em processo de identificacdao, tratamento e
superagdo de erros;
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VI - promover a cocriacao de solu¢des com servidores das diversas carreiras, a
partir de laboratérios de inovacao publica e métodos ageis;

VIl - monitorar a evolucdo e tendéncias das carreiras no setor publico e no
mercado, produzindo alertas estratégicos para modernizag¢ao continua do Estado.

Artigo 74 - A Divisdo de Gestao de Carreiras tem as seguintes competéncias:

| - examinar, analisar tecnicamente e emitir pareceres sobre propostas
relacionadas a criagdo de cargos e de carreiras, as atribuicdes, a extin¢cdo, a
transformacdo, a estruturacdo, a reestruturacdo, a classificacdo e a reclassificacdao de
cargos efetivos;

Il - gerenciar o fluxo operacional de processos e rotinas de sistematizacao,
revisdo e consolidacdo da legislacdo e dos atos normativos relacionados a cargos,
carreiras e classes;

lll - orientar tecnicamente sobre procedimentos e rotinas administrativas
referentes a gestdo de carreiras;

IV - gerir bases de dados atualizadas sobre estruturas e caracteristicas das
carreiras, extraindo elementos estratégicos para tomada de decisao;

V - coordenar acdes voltadas a desburocratizacdo e digitalizagdo dos
processos de gestdo de carreiras.

Artigo 75 - A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar e implementar programas de desenvolvimento voltados a
formacdo de liderancas, a inova¢do em gestdo publica e ao fortalecimento de uma
cultura organizacional orientada a resultados;

- propor e disseminar metodologias, indicadores e ferramentas para o
planejamento, o monitoramento e a avaliagao da efetividade das a¢des de desempenho
e desenvolvimento de pessoas;

Il - prestar orientacdo técnica na implementacdo das politicas de
desempenho e desenvolvimento de pessoas, garantindo uniformidade e eficacia;

IV - orientar e coordenar processos de promoc¢do e progressao funcional, com
critérios transparentes, objetivos e alinhados as estratégias institucionais;

V - implementar estratégias de aprendizagem baseadas em dados,
personalizadas e alinhadas as competéncias institucionais;

VI - fomentar uma cultura de aprendizagem continua, com foco em
experiéncias praticas, mentoria e aprendizagem entre pares.

Artigo 76 - A Divisdao de Governanca e Inovacdo em Desenvolvimento de
Pessoas tem as seguintes competéncias:
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| - desenvolver metodologias e critérios técnicos para implementacdo e
aprimoramento da gestdao por competéncias;

Il - identificar, testar e disseminar modelos inovadores e eficazes de
capacitacdo, treinamento e feedback continuo, visando ao desenvolvimento integral dos
servidores;

lll - propor trilhas de capacitacdo e certificacdo profissional com base em
competéncias mapeadas;

IV - implementar metodologias avancadas para mapeamento e
desenvolvimento de perfis comportamentais, fatores de personalidade e inteligéncia
emocional dos servidores;

V - apoiar a lideranca na gestdo de suas equipes, com metodologias, dados e
instrumentos de apoio a gestdo de pessoas descentralizada e orientada a resultados.

Artigo 77 - A Divisao de Gestdao de Desempenho e Evolucdo Funcional tem as
seguintes competéncias:

| - realizar analises técnicas, estudos aprofundados e propor aprimoramentos
continuos nos sistemas de gestdo de desempenho e estagio probatorio;

Il - orientar quanto a aplicacdo de procedimentos e atividades
correspondentes a concursos de progressao e promogdo, conjuntamente com o0s
elementos e indicacbes promovidos pela Divisdo de Governanca e Inovacdo em
Desenvolvimento de Pessoas;

lll - propor métodos e procedimentos de afericdo de rendimento relativos a
produtividade profissional e interindividual;

IV - desenvolver estudos sobre ciclos de desenvolvimento profissional,
considerando a evolucdo de complexidade e responsabilidade das incumbéncias a serem
desempenhadas pelo servidor ao longo da carreira;

V - integrar a avaliacdo de desempenho e desenvolvimento a progressao e
promocdo funcional, ao planejamento de sucessao e a alocacdo estratégica de talentos.

Subsecao Il
Da Diretoria de Gestdo Funcional
Artigo 78 - A Coordenadoria de Recrutamento e Provimento de Pessoal tem as
seguintes competéncias:
| - realizar andlises e emitir pareceres técnicos sobre:
a) solicitagdes de concurso publico;

b) processos de nomeacdo, posse, exercicio, reintegracdo e vacancia de
cargos;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.05.16.1.1.28.1.220.1082990 52/92 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



¢) acumulacdo remunerada de cargos, empregos e funcdes;
d) demandas relativas a contratacdo temporaria e programas de estagio;

promover e propor instrumentos para melhoria da gestdo relativa a
concursos publicos, provimentos e processos seletivos simplificados para contratacao
por tempo determinado, inclusive estagiarios;

lll - organizar estudos sobre aplicacdo de recrutamento com modelos
inovadores de adequacao finalistica ao provimento;

IV - prestar orientacdao técnica quanto a correta aplicacdo da legislacao,
normas complementares e procedimentos, incluindo diretrizes relacionadas ao
nepotismo;

V - realizar analise preditiva de demandas por provimento com base em
aposentadorias previstas, mobilidade, absenteismo e indicadores de rotatividade.

Artigo 79 - A Divisdao de Concursos Publicos e Processos Seletivos tem as
seguintes competéncias:

| - realizar estudos técnicos para definicdo de perfis, requisitos, critérios de
avaliacdo e modalidades de provas, em articulacdo com as unidades demandantes e
demais instancias competentes;

Il - orientar a instru¢cdo dos processos administrativos relacionados a
autorizacdo, contratacdo e fiscalizacdo de instituicdes ou empresas especializadas na
execuc¢ao de concursos e selec¢des;

Il - prestar apoio técnico nas dlvidas enviadas pelas comissdes organizadoras
dos concursos e aos membros das bancas examinadoras, quando constituidas;

IV - manter atualizadas as informacdes referentes aos concursos e processos
seletivos no sistema estruturante de gestao de pessoas;

gerar relatorios analiticos e estatisticos sobre concursos e selecfes
realizados, identificando oportunidades de melhoria.

Artigo 80 - A Divisao de Estagio, Trabalho Temporario e Empregados Publicos
tem as seguintes competéncias:

| - orientar tecnicamente os processos de admissdo, acompanhamento e
desligamento de estagiarios, empregados publicos e trabalhadores temporarios,
garantindo conformidade normativa;

Il - consolidar e gerenciar informac¢des sobre editais, contratos e termos
necessarios as rela¢des de estagio, trabalho temporario e emprego publico;

Il - gerir e propor modelos aos programas de estagio no ambito da instituicao,
promovendo a articulagdo com instituicdes de ensino, agentes de integracdo e demais
entes conveniados;
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IV - elaborar relatorios estatisticos e informativos sobre o quantitativo, perfil e
distribuicao desses vinculos, subsidiando o planejamento de pessoal e a tomada de
decisOes estratégicas;

V - prestar apoio técnico a Coordenadoria de Recrutamento e Provimento de
Pessoal na proposicdo de melhorias e acdes voltadas a gestdao de vinculos ndo
permanentes.

VI - desenvolver e implementar iniciativas voltadas a experiéncia positiva de
estagiarios, empregados publicos e trabalhadores temporarios, com foco na melhoria do
engajamento, da integracao institucional e da retencdo de talentos;

VIl - desenvolver programa estruturado de integracdo e mentoria para
estagiarios e contratados temporarios, fortalecendo sua aprendizagem pratica e vinculo
institucional;

Artigo 81 - A Coordenadoria da Forca de Trabalho e Movimentac¢dao Funcional
tem as seguintes competéncias:

| - desenvolver modelos técnicos para distribuicdo e movimentagao
estratégica de servidores, otimizando a alocacao e atendendo critérios de eficiéncia e
interesse publico;

Il - elaborar diagndsticos aprofundados sobre necessidades e excedentes de
pessoal nas unidades organizacionais;

lll - executar e supervisionar processos de movimenta¢do interna, como
remocao, redistribuicao e readaptacao de servidores, garantindo eficiéncia operacional;

IV - assegurar atualizagdo continua dos registros funcionais e de
movimentac¢ao no sistema estruturante de gestdo de pessoas;

V - monitorar e analisar os impactos organizacionais decorrentes da
movimentacao funcional, propondo medidas de otimiza¢ao da for¢a de trabalho;

VI - atuar em articulacdo com as demais unidades da Subsecretaria de Gestao
de Pessoas para subsidiar decisdes sobre desenvolvimento, avaliacdo, dimensionamento
e provimento de pessoal;

VIl - implementar iniciativas voltadas a racionalizacdo da for¢a de trabalho,
valorizacdo profissional e melhoria da eficiéncia administrativa;

VIII - consolidar banco de talentos incluindo competéncias especificas e
necessarias com perceptivas de evolu¢bes para suprir demandas futuras no servico
publico, incluindo habilidades digitais, socioemocionais e estratégicas, de modo a
proporcionar aproveitamento eficiente de competéncias existentes em casos de vacancia
ou expansdo de atividades;

IX - implementar ferramentas tecnolégicas e analiticas para o monitoramento
continuo da movimentacdo funcional, promovendo maior precisao nos diagnosticos,
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agilidade nos processos e integragdo com o sistema estruturante de gestdo de pessoas.

Artigo 82 - A Divisao de Planejamento da Forca de Trabalho tem as seguintes
competéncias:

| - realizar estudos técnicos com escopo especifico e natureza operacional
sobre o dimensionamento da forca de trabalho, com base na estrutura organizacional e
nas demandas institucionais, em alinhamento com as diretrizes estratégicas
estabelecidas pela Diretoria;

Il - desenvolver critérios e metodologias para a analise da distribuicdo de
pessoal, quantitativas e qualitativas, com vistas a otimizagao dos recursos humanos e a
melhoria da produtividade individual e eficiéncia institucional;

lll - manter atualizados os mapas de lotacdo, quadros de forca de trabalho e
demais instrumentos adaptativos e contextualizados de gestao relacionados ao pessoal
em exercicio;

IV - elaborar diagndsticos sobre caréncias ou excedentes de pessoal nas
unidades administrativas, subsidiando decisdes de movimentacdao, provimento,
readequacdo ou reestruturacao;

V - propor indicadores nos temas de impacto de produtividade e rotatividade
de pessoal, em funcdo da complexidade, interdependéncia e resultado das entregas
previstas, de modo a prospectar medidas para cobertura técnica de seguranca, a partir
da verificacdo de perda operacional;

VI - desenvolver metodologias para analise da sobrecarga e subutilizacao de
servidores com base em dados de tarefas, metas e entregas organizacionais;

VIII - propor estratégias de médio e longo prazo para adequacao da forca de
trabalho frente a mudancas tecnoldgicas, automatizacdes e reestruturacdes
institucionais.

Artigo 83 - A Divisdo de Movimentacdo de Pessoal tem as seguintes
competéncias:

| - analisar tecnicamente processos administrativos especificos e operacionais
sobre movimentacao interna de servidores, com foco na execuc¢do regular das
solicitacBes sob critérios legais e administrativos, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pela Coordenadoria de Forca de Trabalho e Movimentacdo Funcional e pela
Diretoria de Gestao Funcional;

Il - elaborar manifestacbes técnicas sobre solicitacdes de movimentagao
funcional, observando critérios legais e organizacionais;

lll - acompanhar e controlar os atos de movimentac¢do de pessoal, garantindo
a correta atualizacdo dos sistemas corporativos de gestao de pessoas;
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IV - orientar as unidades setoriais quanto aos procedimentos e requisitos
necessarios para as diversas formas de movimentacdo funcional;

V - monitorar impactos operacionais decorrentes da movimentacao funcional,
colaborando com a Divisdo de Planejamento da Forca de Trabalho para ajustes
estratégicos.

Subsecao i
Da Diretoria de Gerenciamento dos Sistemas e Processos de Gestdo de Pessoas
Artigo 84 - A Coordenadoria de Engenharia de Requisitos e Processos de
Gestdo de Pessoas tem as seguintes competéncias:

| - atuar nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoas do Estado para:

a) coordenar e orientar o processo de levantamento de requisitos,
homologacao, documentacao e implantagao;

b) coordenar e avaliar as iniciativas de integracdao dos Sistemas Estruturantes
de Gestdo de Pessoas do Estado com sistemas externos;

c) propor e coordenar o desenvolvimento, aperfeicoamento, inovacdo e
aderéncia aos normativos vigentes no que concerne aos aspectos que envolvam a
administracdo de pessoal;

d) coordenar e monitorar as operacdes de processamento de dados para a
producao;

e) monitorar e elaborar as diretrizes de acesso aos Sistemas Estruturantes de
Gestao de Pessoas do Estado;

f) promover a melhoria continua da qualificacdo cadastral dos dados de
pessoal.

Il - monitorar as atualizacdes normativas e propor o desenvolvimento,
aperfeicoamento e aderéncias aos normativos vigentes desses sistemas;

lll - coordenar o processo de Prova de Vida e Atualizacdo Cadastral dos
servidores e empregados publicos ativos.

Artigo 85 - A Coordenadoria de Apoio aos Sistemas e Processos de Gestao de
Pessoas tem as seguintes competéncias:

| - coordenar e monitorar acdes de manutencdo das transacdes e perfis de
acesso aos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoas do Estado;

Il - supervisionar a execucdo de contratos de servicos de Tecnologia da
Informacdo dos sistemas sob sua responsabilidade;

Il - promover, coordenar, monitorar, sustentar e orientar o uso de servicos de
integracao e disponibilizacdo automatica de dados dos Sistemas Estruturantes de Gestao
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de Pessoas;

IV - prestar apoio tecnoldgico para viabilizar a disponibilizagdo dos portais e
aplicativos mobile de informacao dos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoas do
Estado;

V - coordenar a¢des e atividades de garantia e monitoramento dos Sistemas
Estruturantes de Gestdo de Pessoas do Estado;

VI - atuar como unidade interlocutora junto a entidade de tecnologia da
informacdo nas questdes relacionadas com o planejamento de TI;

VIl - coordenar, monitorar e sustentar, os Sistemas Estruturantes de Gestao de
Pessoas ja implantados no Estado;

VIII - promover acBes e atividades de orientacdo dos oOrgdaos quanto as
evolucdes e alteracdes nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoas do Estado;

IX - gerenciar a substituicdo gradativa dos sistemas legados para os Sistemas
Estruturantes de Gestdo de Pessoas do Estado.

Subsecao IV
Da Diretoria de Pericias Médicas do Estado de Sdo Paulo

Artigo 86 - O Servico de Apoio Administrativo tem as seguintes competéncias:

| - manifestar-se, sobre os recursos interpostos contra os despachos dos
Coordenadores subordinados a Diretoria;

Il - elaborar subsidios a Procuradoria Geral do Estado para a defesa do Estado,
quando necessario;

Il - conferir a documentacdo necessaria para credenciamento de profissionais
da area da saude, para a consecucdo das finalidades da Diretoria de Pericias Médicas do
Estado de Sao Paulo -DPME.

IV - gerenciar o acesso de usuarios internos e externos ao sistema
informatizado;

V - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciacao.

Artigo 87 - O Servico de Publicacdo e Divulgacao de Atos de Pericias tem as
seguintes competéncias:

| - conferir e ordenar o material encaminhado pelas unidades da Diretoria
para publica¢do no Diario Oficial do Estado - DOESP;

Il - encaminhar todo o material para publicacdo no DOESP;
Il - tomar providéncias nos casos de documentos pendentes de publicacao;

IV - providenciar a retificacdo das publica¢bes, quando solicitado pela Diretoria
ou por suas unidades;
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V - incluir, alterar e excluir, no sistema de processamento eletrénico, os dados
constantes em formularios manuais utilizados em pericia médica, quando necessario;

VI - coletar e sistematizar mensalmente os dados e demais informacgdes da
Diretoria;

VIl - elaborar relatério anual com os dados coletados de acordo com o inciso
Vi

VIl - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.
Artigo 88 - O Servico de Atendimento tem as seguintes competéncias:

| - atender solicita¢gdes das unidades da DPME quanto a dados estatisticos;

Il - extrair relatorios sobre os dados armazenados no sistema informatizado;

Il - incluir, alterar, excluir e atualizar as informac8es necessarias, no sistema
informatizado;

IV - prestar informacBes ao publico sobre o andamento dos pedidos
submetidos a decisdao da DPME e de suas Coordenadorias;

V - orientar o publico sobre a interposicdao de pedidos de reconsiderac¢do e
recurso;

VI - receber, registrar e encaminhar a DPME as denuncias, sugestfes e
propostas recebidas quando do atendimento ao publico;

VIl - receber, conferir, digitalizar e registrar documentos protocolizados na
DPME, bem como os recebidos por via postal ou por malote;

VIII - receber, conferir a documenta¢do e encaminhar os servidores a serem
periciados;

IX - disponibilizar vistas e cOpias a prontuarios médicos;
X - expedir processos, malotes, correspondéncia externa e volumes em geral;

Xl - inativar o prontuario médico de servidores desligados por motivo de
dispensa, exonerac¢ao, aposentadoria ou 6bito, quando necessario;

XIl - promover os necessarios acertos no cadastro de servidores do sistema de
processamento de dados.

Artigo 89 - O Servico de Gestdao de Convénios e Contratos tem as seguintes
competéncias:

| - autuar e instruir processos e expedientes referentes a aquisicdo de
materiais ou prestacao de servicos referentes a area de infraestrutura;

Il - analisar propostas de fornecimento de materiais;

Il - autuar e instruir processos e expedientes referentes aos contratos de
prestacdo de servicos ou convénios com outras entidades referentes ao credenciamento
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de profissionais da area da saude para a consecucdo das finalidades da Diretoria;

IV - elaborar subsidios a Procuradoria Geral do Estado para a defesa do
Estado, quando necessario;

V - realizar a prestacao de contas anual da DPME para o Tribunal de Contas do
Estado;

VI - dar atendimento as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado,
provenientes do julgamento de contas anuais da Diretoria;

VII - elaborar em conjunto com a DPME o planejamento orcamentario anual;

VIII - auxiliar a Diretoria no acompanhamento, execu¢dao e controle do
or¢camento anual;

IX - acompanhar a gestdo de contratos e convénios referentes ao
credenciamento de profissionais da area da saude;

X - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.

Artigo 90 - O Servico de Fiscalizacdo de Convénios e Contratos tem as
seguintes competéncias:

| - comunicar qualquer irregularidade cometida no ambito dos contratos ou
convénios estabelecidos pela DPME;

Il - auxiliar os gestores no acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo dos
contratos e convénios e providenciar a solicitacdo de aditamentos, reajustes,
prorrogacdes ou novas licitacdes, em tempo habil, controlando os prazos de vencimento;

Il - acompanhar a gestdo de contratos e convénios referentes ao
credenciamento de profissionais da area da saude;

IV - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.

Artigo 91 - O Servico de Infraestrutura, Materiais e PatrimOnio tem as
seguintes competéncias:

| - solicitar a aquisicdo de materiais para formacgao ou reposi¢cdao de estoques
ao Divisdo de Gestao Patrimonial e Almoxarifado da Diretoria de Administracdao da
Subsecretaria de Gestao Corporativa;

Il - verificar periodicamente o estado do prédio, equipamentos, aparelhos e
instalacBes hidraulicas, elétricas, telefénicas e de informatica, tomando as providéncias
necessarias para sua manutenc¢ao ou substitui¢ao;

lIl - acompanhar e fiscalizar a execuc¢do dos contratos de prestacdo de
servigos;

IV - comunicar ao Servico de Gestdo de Convénios e Contatos os atrasos e
outras irregularidades cometidas pelos fornecedores de materiais;
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V - organizar a logistica e controlar a utilizacdo dos veiculos disponibilizados
para a unidade;

VI - controlar o atendimento pelos fornecedores das encomendas de materiais
efetuadas;

VII - receber materiais adquiridos de fornecedores ou requisitados a Diretoria,
controlando sua quantidade e qualidade;

VIII - manter controle sobre a movimentac¢ado interna dos bens moveis;
IX - solicitar aos setores responsaveis a baixa patrimonial;

X - proceder periodicamente ao inventario de todos os bens moveis
constantes do controle;

Xl - verificar periodicamente o estado dos bens méveis;

Xll - promover as medidas administrativas necessarias a defesa dos bens
patrimoniais.

Xl - receber e distribuir prontuarios médicos fisicos ou digitais;

XIV - exercer controle sobre a ordenacao dos prontuarios meédicos e seu
estado de conservacao;

XV - encaminhar os prontuarios médicos requisitados, arquivando-os no lugar,
quando da devolucao;

XVI - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.

Artigo 92 - A Coordenadoria de Insalubridade e Acidentes do Trabalho tem as
seguintes competéncias:

| - proferir a decisdo final sobre as pericias médicas relacionadas ao
enquadramento de nexo causal nos casos de expedicdo de Notificacdo de Acidente de
Trabalho - NAT;

Il - expedir laudos técnicos de insalubridade em conformidade com as Normas
Técnicas Regulamentares - NTR vigentes;

lll - propor a edicdo de normas, instru¢des e comunicados que orientem o
correto enquadramento de acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais;

IV - propor a edicdo ou atualizagdo de normas, instrucdes, comunicados e
NTR, incluindo alteracBes na “Tabela de Locais e Atividades Insalubres”;

V - decidir sobre os pedidos de reconsideracao interpostos contra atos do
Coordenador;

VI - auxiliar a Diretoria na capacitacdo de profissionais da area de saude,
inclusive os credenciados, em temas relacionados a sua area de competéncia;

VIl - receber, analisar e apurar denuncias de irregularidades relacionadas:
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a) aos enquadramentos de acidente de trabalho ou doenca ocupacional;
b) a concessao de adicional de insalubridade;

VIII - propor a DPME a adoc¢do de medidas cabiveis diante da identificacdo de
irregularidades;

IX - auxiliar a DPME na capacita¢do e orienta¢do das setoriais e subsetoriais de
recursos humanos das Secretarias de Estado e Autarquias, na implementacao,
supervisao e fiscalizacdo do cumprimento do disposto em legislacao especifica de
pericias médicas;

X - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.
Artigo 93 - A Divisdo de Insalubridade tem as seguintes competéncias:

| - avaliar, identificar e classificar as unidades e atividades insalubres e expedir
0s respectivos laudos técnicos, com base nas NTR, para fim de concessao do adicional de
insalubridade a que se refere a Lei Complementar n°® 432, de 18 de dezembro de 1985;

[l - elaborar e manter atualizada a “Tabela de Locais e Atividades Insalubres”,
de acordo com os laudos técnicos de que trata o inciso |;

lIl - exercer controle e fiscalizacdo sobre todos os atos relacionados a
expedicao dos laudos técnicos de que trata o inciso |;

- informar a Coordenadoria de Insalubridade e Acidentes de Trabalho sobre
incorrecdes e irregularidades na avaliacao, identificacdo e classificacdo das unidades e
atividades insalubres;

V - propor representacdo contra ato de profissional da area médica que se
constitua em inobservancia ao Cédigo de Deontologia;

VI - solicitar esclarecimentos ao médico perito quanto a identificacdo e
classificacao de unidades e atividades insalubres;

VIl - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.
Artigo 94 - A Divisdo de Acidentes do Trabalho tem as seguintes competéncias:

| - realizar pericias médicas para fins de enquadramento de nexo causal nos
casos em que houve a expedicdo de NAT;

Il - manifestar-se sobre os pedidos de reconsideracdo contra ato do
Coordenador, no que se refere as pericias de que trata o inciso |;

lll - elaborar subsidios a Procuradoria Geral do Estado para a defesa do
Estado, com relagdo aos atos referentes ao enquadramento de acidente de trabalho ou
doenca ocupacional;

IV - exercer controle e fiscalizacdo sobre as atividades médico-periciais,
relativas ao enquadramento de acidente de trabalho ou doenca ocupacional;
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V - solicitar esclarecimentos ao médico perito quanto a pericia médica para
enquadramento de acidente de trabalho ou doenca ocupacional realizada e tudo que
com ela se relacione;

propor a edicdo de normas, instru¢cbes e comunicados, de forma a
orientar sobre o correto enquadramento de acidente de trabalho ou doenca ocupacional;

VIl - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.

Artigo 95 - A Coordenadoria de Ingresso, Licencas, Readaptacdo e
Aposentadoria tem as seguintes competéncias:

proferir a decisao final e expedir os laudos, certificados, pareceres e
atestados resultantes das pericias médicas realizadas no ambito da Coordenadoria;

Il - encaminhar propostas para a edicdo de normas, instru¢des e comunicados
que orientem a adequada execucdo das pericias médicas;

lll - decidir sobre os pedidos de reconsideracao interpostos contra atos do
Coordenador;

IV - auxiliar a Diretoria na capacitacdo de profissionais da area de saude,
inclusive credenciados, no que se refere a realizacdo das pericias médicas sob sua
competéncia;

V - receber, analisar e apurar as denuncias sobre irregularidades nos atos
relacionados as pericias médicas;

VI - propor a DPME a adocdo de medidas cabiveis diante da identificacao de
irregularidades nos atos relacionados as pericias médicas;

VIl - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.

Artigo 96 - A Divisao de Pericias de Ingresso e Licencas Médicas tem as
seguintes competéncias:

| - realizar pericias médicas para fins de:

a) ingresso no servi¢o publico estadual;

b) licencas médicas;

Il - manifestar-se sobre as pericias médicas realizadas;

Il - realizar as pericias médicas nos servidores civis quando requisitadas pelo
Poder Judiciario ou por autoridades dos municipios, da Unido e de outros Estados, para
os fins previstos no inciso |;

IV - exercer controle e fiscalizacdo sobre as pericias médicas, bem como sobre
todos os atos a elas relacionados e sobre os servidores civis licenciados, representando a
autoridade competente quando a aplicagdo da sancdo cabivel ndao for de sua
competéncia;
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V - propor a edicao de normas, instru¢des e comunicados de forma a orientar
sobre a correta realizacdo das pericias médicas, de que trata o inciso |;

VI - manifestar-se sobre os pedidos de reconsideracdo interpostos contra ato
da Coordenadoria, referentes as pericias médicas de que tratam o inciso |;

VIl - proferir juizo de admissibilidade nos casos de pedidos de licenga "ex
officio", hospitalar, domiciliar ou fora de sede;

VIII - prestar as informacdes necessarias nos recursos interpostos a Diretoria,
nos termos do regulamento;

IX - manifestar-se sobre os pedidos de afastamento médico de servidores do
Estado de Sao Paulo em outro estado ou pais;

X - requisitar exames complementares, tais como, laboratoriais, radiolégicos,
psicolégicos e outros subsidiarios, de forma a instruir seu pronunciamento;

Xl - recomendar nova pericia médica, manifestacdo de médico de outra
especialidade ou composicdo de Junta Médica, caso os dados da pericia realizada nao
sejam suficientes para a conclusao;

Xl - requisitar exames subsidiarios complementares ou informes sobre os
antecedentes do candidato a cargo publico, caso julgue necessario;

Xl - desenvolver estudos de forma a definir os cargos de atribuicdes
complexas, bem como os limites minimos da sanidade e da capacidade fisica para
exercicio de cargo publico;

XIV - propor representacdo contra ato de profissional da area meédica,
psicologica ou de assisténcia social, que se constitua em inobservancia ao Codigo de
Deontologia;

XV - elaborar subsidios a Procuradoria Geral do Estado para a defesa do
Estado, sobre as decisGes proferidas pela Coordenadoria, no que se referem as pericias
de que trata o inciso |;

XVI - solicitar esclarecimentos ao médico perito quanto a pericia médica
realizada e tudo que com ela se relacione;

XVII - promover diligéncias, inclusive nos locais credenciados para realizagao
de pericias, desde que determinadas pela Coordenadoria, a fim de apurar irregularidades
ou prestar orientacdes;

XVIIl - elaborar e encaminhar ao Coordenador proposta de agenda de
atendimento pericial da Divisao;

XIX - determinar a realizacao de estudo social e avaliacao psicoldgica, quando
necessario, ou solicitado pela Divisdao de Readaptacao e Aposentadoria;

XX - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.
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Artigo 97 - A Divisdo de Readaptacdo e Aposentadoria tem as seguintes
competéncias:

| - realizar pericias médicas para fins de:

a) readaptacao funcional;

b) aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho;
C) isen¢ao de imposto de renda;

d) aposentadoria especial de servidor com deficiéncia;

e) manifestar-se sobre as pericias médicas realizadas;

Il - realizar as pericias médicas nos servidores civis quando requisitadas pelo
Poder Judiciario ou por autoridades dos municipios, da Unido e de outros Estados, para
os fins previstos no inciso |;

lll - exercer controle e fiscalizacdo sobre as pericias médicas, previstas no
inciso I, bem como sobre todos os atos a elas relacionados, representando a autoridade
competente quando a aplicacdo da sancao cabivel ndao for de sua competéncia;

IV - propor a edi¢cdo de normas, instrucdes e comunicados de forma a orientar
sobre a correta realizacdo das pericias médicas de que trata o inciso |;

V - manifestar-se sobre os pedidos de reconsidera¢do interpostos contra ato
da Coordenadoria, referentes as pericias médicas de que tratam o inciso |;

VI - manifestar-se sobre os pedidos de avaliacdo de capacidade laborativa,
inclusive para fins de aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho ou
readaptacao funcional;

VII - elaborar o rol de atividades dos servidores cuja avaliacao pericial indicou
a readaptacao funcional ou manutenc¢ao de readaptacao;

VIII - propor representa¢do contra ato de profissional da area médica que se
constitua em inobservancia ao Cédigo de Deontologia;

IX - elaborar subsidios a Procuradoria Geral do Estado para a defesa do
Estado, sobre as decisGes proferidas pela Coordenadoria, no que se referem as pericias
de que trata o inciso |;

X - solicitar esclarecimentos ao médico perito quanto a pericia médica
realizada e tudo que com ela se relacione;

Xl - promover diligéncias, inclusive nos locais credenciados para a realizagao
de pericias médicas, desde que determinadas pela Coordenadoria, a fim de apurar
irregularidades ou prestar orientac¢des;

Xll - elaborar e encaminhar ao Coordenador proposta de agenda de
atendimento pericial da Divisao;

Xl - manifestar-se nos demais assuntos encaminhados a sua apreciagao.
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Subsec¢ado V
Da Diretoria de Remuneracéo e Beneficios

Artigo 98 - A Coordenadoria de Remuneragdo tem as seguintes competéncias:

| - analisar, emitir manifestacdo técnica e apresentar propostas de
revalorizacdo de remuneracao;

Il - analisar e emitir manifestacdo técnica sobre propostas de remunerac¢do de
cargos, funcdes-atividades, funcdes de confianca e empregos publicos;

lll - apresentar estimativa dos impactos orcamentarios nas despesas com
pessoal, relativos as medidas sob sua analise, a partir dos dados e informacdes
disponibilizados pelas areas técnicas pertinentes da Secretaria;

IV - realizar estudos, analises e emitir manifestacdes técnicas destinados a
proposicao, revisao e consolidacdo da legislacao referente a politica de remuneracao;

V - propor normas, orientar e dirimir duvidas sobre a aplicacdo de legislacao
relativa a remuneracdo;

VI - prestar apoio a Diretoria de Remuneracao e Beneficios nas atribuicdes a
que se refere o inciso Il do artigo 23 do Decreto n° 69.052, de 14 de novembro de 2024.

Artigo 99 - A Coordenadoria de Beneficios tem as seguintes competéncias:
| - coordenar e implementar programas voltados ao bem estar dos servidores;

Il - implementar instrumentos para diagnodstico de clima, engajamento e
experiéncia do servidor, subsidiando programas de bem-estar e desenvolvimento
humano;

Il - realizar estudos e apresentar propostas relativas a politica de concessao
de beneficios aos servidores e empregados publicos;

IV - propor normas, orientar e dirimir duvidas sobre procedimentos para a
concessao de beneficios;

V - acompanhar as atividades relativas ao beneficio auxilio-alimentacao,
instituido pela Lei n®7.524, de 28 de outubro de 1991;

VI - analisar a aplicacdo da concessao de beneficios, com base em relatoérios
gerenciais obtidos a partir de informacdes disponibilizadas pelas areas técnicas
pertinentes da Pasta;

VIl - analisar e emitir manifestacdo técnica sobre propostas de criagdo e de
revisao de beneficios;

VIII - apresentar estimativa dos impactos orcamentarios nas despesas de
custeio, relativos as medidas sob sua analise, a partir de dados e informacdes técnicas
disponibilizados pelos 6rgdos e entidades;
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IX - prestar apoio a Diretoria de Remuneracdo e Beneficios nas atribuicdes a
que se refere o inciso Il do artigo 23 do Decreto n° 69.052, de 14 de novembro de 2024.

Subsecao VI
Da Diretoria de Despesa de Pessoal
Artigo 100 - Coordenadoria de Instrucdo e Padronizacdo de Pagamentos tem

as seguintes competéncias:

| - coordenar e desenvolver estudos, elaborar e propor normativos, referentes
a coleta e ao fornecimento de dados e informacdes, destinados a alimentacdo do sistema
da folha de pagamento;

Il - orientar as Divisdes de Despesa de Pessoal e a Divisao de
Complementacdao de Aposentadoria e Pensao com relagdao aos procedimentos relativos
as normas legais e ao sistema da folha de pagamento;

lll - propor medidas para racionalizacdo e padronizacdao de procedimentos
referentes a:

a) implantacdo e a atualizacdo de pensdes alimenticias, decorrentes de
determinacado judicial;

b) preparo e efetivacdo de pagamento de remuneracao, beneficios, vantagens,
auxilios e descontos relativos aos servidores ativos;

c) elaboracao de calculos de atrasados resultantes do cumprimento de ordem
judicial;
d) execucdo de servicos relacionados com os pagamentos de servidores

ativos;

e) registro de atos, que importem em realizacdo de despesa ou alteracdo de
direitos ou vantagens de natureza pecuniaria, relativos a servidores ativos;

f) reposicao de importancias pagas indevidamente a servidores ativos;

g) sustacdao de pagamento de vencimentos ou proventos de servidores ativos
gue, sem justa causa, deixem de atender a exigéncias legais;

h) pagamentos a beneficiarios de complementacdes de aposentadorias, de
carteiras extintas ou em regime de extincdo e de pensdes administrativas e judiciais;

IV - expedir atos, instru¢des e normas referentes a:

a) direitos ou vantagens de natureza pecuniaria, conferidos a beneficiarios de
complementacao de aposentadoria e de pensdes administrativas e judiciais;

b) revisao de beneficio de complementacao de aposentadoria e de pensdes
administrativas e judiciais;
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c) execucao de atividades inerentes ao recadastramento de beneficiarios de
complementacao de aposentadorias e pensdes da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo, bem como de 6rgdos entidades extintas e privatizadas.

Artigo 101 - As Divisdes de Despesa de Pessoal | a Xll tem as seguintes
competéncias:

| - promover a capacitacdo e ministrar treinamentos inerentes a folha de
pagamento aos servidores das unidades integrantes do SAP;

Il - zelar pela implementacdo das instrucdes e padrdes referentes a
pagamentos de servidores, especialmente os previstos nas alineas ‘a’ a ‘g’ do inciso Il do
artigo 93, subsidiando a Coordenadoria de Instru¢do e Padronizacdo de Pagamentos com
relatérios de ocorréncias, avaliagdes de desempenho e prospec¢ao de boas praticas.

Artigo 102 - Divisdao de Complementacdao de Aposentadoria e Pensao tem as
seguintes competéncias:

| - proceder ao enquadramento funcional de beneficidarios de
complementacBes de aposentadorias, nos termos da legislacdo vigente e em
cumprimento a decisdes judiciais;

Il - zelar pela implementacdo das instrucdes e padrdes referentes a
pagamentos de beneficiarios de complementa¢des de aposentadorias, de carteiras
extintas ou em regime de extin¢do e de pensdes administrativas e judiciais, subsidiando a
Coordenadoria de Instrucdo e Padronizacdo de Pagamentos com relatérios de
ocorréncias, avaliagdes de desempenho e prospeccao de boas praticas, especialmente
em relagdo a:

a) preparo de pagamento de beneficios, vantagens, auxilios e descontos
relativos aos beneficiarios de complementa¢des de aposentadorias e pensdes
administrativas e judiciais;

b) emissdo de atos de concessao de beneficios e vantagens aos beneficiarios
de complementacBes de aposentadorias, de beneficios das carteiras extintas ou em
regime de extin¢do e pensdes administrativas e judiciais;

) atos de registro e arquivamento referentes a informac¢des de dependentes e
a documentacao comprobatoria de isen¢do de imposto de renda;

d) elaboracao de calculos de atrasados, resultantes do cumprimento de
ordem judicial;

e) execucao de servicos relacionados com os pagamentos de beneficiarios de
complementacao de aposentadorias e pensdes administrativas e judiciais;

f) realizagdo de:

1. registro de atos, que importem em realizacdo de despesa ou alteracao de
direitos ou vantagens de natureza pecuniaria, relativos aos beneficiarios de
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complementacao de aposentadoria e de pensfes administrativas e judiciais;

2. preparo de pagamento dos beneficiarios de complementacdo de
aposentadoria e de pensdes administrativas e judiciais, bem como os auxilios concedidos
por lei;

3. reposicdo de importancias que tenham sido pagas indevidamente aos
beneficidarios de complementacdo de aposentadoria e de pensdes administrativas e
judiciais;

4. sustacdo de pagamento de vencimento ou provento de beneficiarios de

complementacao de aposentadoria e de pensdes administrativas e judiciais que, sem
justa causa, deixem de atender a qualquer exigéncia;

lll - subsidiar a Coordenadoria de Instrucdo e Padronizacdo de Pagamentos
com informagdes para o exercicio da competéncia prevista no inciso IV do artigo 93.

Artigo 103 - Coordenadoria de Normas, Inovacao e Melhoria de Processos tem
as seguintes competéncias:

| - elaborar, revisar e padronizar normas e procedimentos relacionados a
execucao da folha de pagamento, garantindo conformidade legal, eficiéncia operacional e
aderéncia as boas praticas de governanca;

Il - definir diretrizes e fluxos para o processamento da folha de pagamento,
alinhados com as legislacdes estaduais, federais e decisbes dos érgaos de controle do
Estado;

lll - propor inovacdes tecnolégicas que automatizem e otimizem etapas do
processo da folha, promovendo a transformacao digital e o uso estratégico da tecnologia;

IV - supervionar o mapeamento e redesenho dos processos relacionados a
gestao da folha de pagamento, com foco em simplificacdo, digitalizacao e eficiéncia;

V - estabelecer indicadores de desempenho da folha de pagamento, propondo
melhorias continuas;

VI - emitir orientacbes técnicas e propor pareceres sobre temas relativos a
folha de pagamento, férias, adicionais, descontos, entre outros itens remuneratérios;

VII - realizar revisBes processuais, com o objetivo de identificar fragilidades,
riscos e oportunidades de melhoria na execucao da folha de pagamento;

VIl - avaliar os efeitos das politicas remuneratérias e normativos correlatos
sobre a sustentabilidade da despesa de pessoal e sobre a atratividade das carreiras
publicas.

Artigo 104 - Divisdo de Aplicacdo Normativa da Folha tem as seguintes
competéncias:

| - assegurar o cumprimento das orientacfes técnicas e pareceres sobre a
folha de pagamento e seus componentes;
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Il - promover suporte técnico as unidades setoriais e subsetoriais, dirimindo
duvidas e emitindo orientacdes quanto ao correto cumprimento normativo para o
processamento da folhg;

lll - realizar as revisdes normativas, com o objetivo de corrigir fragilidades,
riscos ou melhorias no controle da folha de pagamento;

IV - capacitar os servidores envolvidos na gestao da folha, disseminando boas
praticas e atualiza¢gdes normativas.

Artigo 105 - Divisdao de Inovacao e Melhoria de Processos tem as seguintes
competéncias:

| - executar, conforme diretrizes da Coordenadoria de Normas, Inovacdo e
Melhoria de Processos, o mapeamento, o redesenho e a padronizacdo de processos
vinculados a folha de pagamento;

Il - implementar fluxos operacionais otimizados e integrados com os sistemas
existentes, alinhados as inova¢des homologadas;

lll - coordenar a implementacdo de inovac¢des, inclusive tecnoldgicas, no
processamento da folha de pagamento;

IV - coletar e encaminhar a Coordenadoria, Inovacdao e Melhoria de Processos
informacdes sobre gargalos, riscos e oportunidades de melhoria nos processos de folhg;

V - acompanhar a aplicagdo dos indicadores de desempenho definidos pela
Coordenadoria, subsidiando com dados operacionais.

Artigo 106 - Divisao de Inteligéncia e Informacdes Gerenciais tem as seguintes
competéncias:

| - coletar, tratar, consolidar e analisar dados da folha de pagamento, gerando
informagdes estratégicas para apoiar a tomada de decisdo, a prevencdo de
irregularidades e a gestao de riscos;

Il - desenvolver, manter e atualizar painéis de indicadores, relatorios
gerenciais e dashboards que permitam o acompanhamento sistematico e transparente
da evolucdo dos gastos com pessoal;

lIl - identificar padrdes, desvios, inconsisténcias ou riscos na folha de
pagamento por meio de anadlises estatisticas, cruzamento de dados e ferramentas de
inteligéncia analitica;

IV - fornecer subsidios e informac¢des qualificadas para subsidiar auditorias,
inspecdes, apuracbes de irregularidades, decisbes administrativas e formulacdo de
politicas publicas relacionadas a gestdo de pessoas e controle da despesa com pessoal;

V - promover a integracdo com sistemas de informacdo e bases de dados
internas e externas, assegurando a qualidade, a integridade, a interoperabilidade e a
seguranca das informacdes geradas;
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VI - colaborar na elaboracdo de publicacdes técnicas, estudos comparativos,
projecdes e relatdrios de transparéncia ativa relacionados a folha de pagamento e a
politica remuneratoria do Estado;

VIl - realizar benchmarking com outras esferas federativas e entidades
publicas e privadas, identificando boas praticas e oportunidades de inova¢do na gestao
de informacdes gerenciais de pessoal.

Subsecao VI
Da Diretoria da Folha de Pagamento

Artigo 107 - Coordenadoria de Processamento tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar, orientar e controlar o preparo e a execu¢do do pagamento, bem
como determinar o processamento da folha de pagamento:

a) dos servidores ativos da Administracdao Direta do Poder Executivo, exceto
Policia Militar;

b) da pensdao especial assegurada aos participantes civis da Revolucdo
Constitucionalista de 1932, de que trata o artigo 57 do Ato das Disposi¢des Transitorias
da Constituicao Estadual;

c) das pensdes concedidas a mutilados civis da Revolucdo Constitucionalista
de 1932;

d) das pensbes parlamentares e das de carater especial, concedidas por
normas legais ou judiciais;

e) das complementacdes de aposentadorias e pensdes da Administracdo
Direta e Indireta do Poder Executivo, bem como de 6rgaos e entidades extintas e
privatizadas;

Il - autorizar o processamento e o pagamento da folha de pessoal da
Administracao Direta do Poder Executivo;

Il - autorizar a emissdao de empenho de dotacdes orcamentarias da
Administra¢do Geral do Estado e exercer competéncias orgamentarias correlatas.

Artigo 108 - Divisao de Orcamento da Folha tem as seguintes competéncias:

| - acompanhar a execucdo orcamentdria das despesas com pessoal e
reflexos, bem como analisar as variacdes mensais das folhas de pagamento dos érgaos e
entidades da Administracao Direta do Poder Executivo;

Il - acompanhar e executar as despesas de pessoal sob responsabilidade
orcamentaria da Administra¢do Geral do Estado, abrangendo os pagamentos:

a) da pensao especial assegurada aos participantes civis da Revolucao
Constitucionalista de 1932, de que trata o artigo 57 do Ato das Disposi¢Ses Transitérias
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da Constituicao Estadual;

b) das pensdes concedidas a mutilados civis da Revolucdo Constitucionalista
de 1932;

c) das pensfes parlamentares e das de carater especial, concedidas por
normas legais ou judiciais;

d) das complementac¢des de aposentadorias e pensdes oriundas de orgaos e
entidades extintas e privatizadas;

lll - examinar e projetar as despesas com pessoal e reflexos da Administracao
Direta do Poder Executivo e propor alteracdes orcamentarias relativas aos encargos da
espécie;

IV - emitir programacdo de desembolso, para execucdo financeira da folha de

pagamento da Administracdo Direta do Poder Executivo, exceto Policia Militar, bem como
do repasse financeiro as entidades consignatarias;

V - monitorar as escrituracdes contdbeis das despesas com pessoal no
SIAFEM/SP e contatar os gestores da Administracdo Direta do Poder Executivo para sua
adequacdo orcamentaria.

Artigo 109 - Divisdao de Gestdo e Parametrizacao da Folha tem as seguintes
competéncias:

| - definir e fornecer os critérios de calculo para processamento da folha de
pagamento dos érgaos e entidades da Administracdo Direta do Poder Executivo e das
Autarquias do Estado, em atendimento as normas legais e judiciais, de forma
padronizada e uniforme;

Il - manter o sistema da folha de pagamento da Administracdo Direta do
Poder Executivo, exceto Policia Militar, atualizado com definicao de critérios de calculo
em atendimento as normas legais e judiciais;

Il - executar a conferéncia prévia das rotinas mensais e anuais, autorizando o
processamento da folhg;

IV - desenvolver demais atividades pertinentes ao processamento da folha de
pagamento.

Artigo 110 - Coordenadoria de SolucBes e Produtos tem as seguintes
competéncias:

gerenciar os sistemas, ferramentas e produtos digitais utilizados na
elaboracao, processamento, controle e auditoria da folha de pagamento dos servidores
publicos do Estado de Sao Paulo;

Il - atuar em parceria com 6rgaos e entidades de tecnologia da informacao,
como a Prodesp, na concepc¢do, manutencdo evolutiva e integracdo de sistemas
relacionados a folha de pagamento e gestao de pessoal;
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lll - propor e implantar soluc¢Bes inovadoras que promovam a automacao de
rotinas, a reducdo de erros e retrabalhos e o aumento da eficiéncia dos processos de
folha de pagamento;

IV - priorizar, planejar e acompanhar o ciclo de vida dos produtos e servi¢os
tecnologicos voltados a folha de pagamento, com base em metodologias ageis, centradas
na experiéncia do usuario;

V - promover o alinhamento entre as necessidades operacionais, normativas e
tecnologicas, assegurando que os sistemas reflitam corretamente a legislacdo vigente e
as regras de negdcio da administracdo publica estadual;

- gerir a carteira de demandas de tecnologia da folha de pagamento,
promovendo interlocu¢do com as areas de negdcio, 6rgdos setoriais e parceiros
estratégicos;

VII - realizar testes, validacBes e homologacBes de funcionalidades e sistemas
voltados a folha, garantindo sua aderéncia aos requisitos técnicos e legais;

VIII - apoiar tecnicamente os usuarios dos sistemas da folha, oferecendo
suporte de segundo nivel e produzindo materiais de apoio, guias de uso e manuais
técnicos;

IX - monitorar a performance, disponibilidade e seguranca das soluc¢bes
tecnolégicas da folha, promovendo melhorias continuas e mitigacdo de riscos
operacionais.

Artigo 111 - Divisao de Consignados tem as seguintes competéncias:

| - manifestar-se nos expedientes de consignacdao em folha de pagamento e
acompanhar os requisitos necessarios para manutencao de entidades de classe como
consignataria;

Il - analisar os pedidos de cancelamento dos descontos de consignataria por
parte dos servidores e providenciar, se o0 caso, a exclusdao do desconto em folha;

Il - gerenciar o sistema informatizado e as regras de negocio no
processamento do consignado;

IV - propor altera¢des e manifestar-se sobre normativos afetos a consignacao
em folha de pagamento.

Artigo 112 - Divisdao do e-Social tem a competéncia de acompanhar e orientar
0s setoriais e subsetoriais quanto ao envio das informacdes necessarias ao cumprimento
das determinag¢des dos 6rgaos federais no envio das informacgdes ao Sistema e-social.

Artigo 113 - Coordenadoria de Atendimento a Demandas Judiciais tem as
seguintes competéncias:

| - organizar e manter:
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a) controle do recebimento e da distribuicdo de documentac¢do procedente do
Poder Judiciario;

b) registro de decisdes judiciais relativas a administracdo de pessoal;

Il - definir formulas de calculo de demandas judiciais e orientar os érgaos e
entidades da Administracdo Direta e Autarquias;

Il - zelar pelo cumprimento de prazos judiciais.

Artigo 114 - Divisdo de Analise e Informa¢bes Processuais tem as
competéncias:

| - analisar e preparar os expedientes para execu¢do de pagamento de
servidor ativo, de beneficiarios de complementacdes e de decisdes judiciais;

Il - calcular valores para liquida¢cdao nos autos judiciais, em articulagdo com as
areas responsaveis.

Artigo 115 - Divisao de Cumprimento de ObrigacBes tem as seguintes
competéncias:

| - atender as requisicdes do Poder Judiciario, observando os prazos
determinados;

Il - receber, examinar e distribuir os expedientes relativos a requisi¢des
provenientes do Poder Judiciario;

lll - executar as atividades relacionadas ao cumprimento de decisdes judiciais
relativas a érgaos da Administracdo Direta do Poder Executivo, exceto Policia Militar;

IV - prestar informacgdes para subsidiar a tomada de providéncias necessarias
a defesa do Estado em processos judiciais.

Subsecao VIli
Da Diretoria de Gestdo de Riscos em Pagamento de Pessoal

Artigo 116 - Coordenadoria de Riscos Operacionais tem as seguintes
competéncias:

| - identificar, mapear e avaliar riscos operacionais relacionados a execucao da
folha de pagamento, abrangendo processos, sistemas, pessoas e controles internos;

Il - elaborar e manter atualizado o mapa de riscos da folha de pagamento,
definindo niveis de criticidade, probabilidades de ocorréncia e impactos potenciais;

Y

propor e implementar controles preventivos e detectivos, visando
mitigacdo de erros materiais, falhas sistémicas, pagamentos indevidos ou ndao
conformidades;

IV - monitorar eventos e ocorréncias que afetem a regularidade da folha,
produzindo relatdrios de riscos e recomendac¢des técnicas para acdes corretivas;
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V - apoiar a investigacdo de indicios de fraude, irregularidades ou
inconformidades, em articulacdo com unidades de controle interno, auditoria e
corregedoria;

VI - avaliar continuamente os controles existentes, propondo melhorias com
base em boas praticas de governanca, gestdo de riscos e compliance;

VIl - promover a disseminac¢ao da cultura de prevencao de riscos operacionais
entre os agentes publicos envolvidos na elaboracao e execuc¢do da folha de pagamento;

VIIl - estabelecer matrizes de responsabilidade e fluxos de aprovacdo que
reduzam a exposi¢cdo a riscos operacionais, com foco na segregacao de funcdes e
rastreabilidade de acdes;

IX - articular-se com a Coordenadoria de Solu¢cdes e Produtos e demais
unidades técnicas para incluir mecanismos de controle e seguran¢a nos sistemas e
processos digitais da folha de pagamento.

Artigo 117 - Divisao de Projetos Especiais tem as seguintes competéncias:

- planejar, coordenar e executar projetos estratégicos, estruturantes ou
temporarios voltados a melhoria, modernizacdo ou correcdo de distor¢des na folha de
pagamento dos servidores publicos do Estado de Sao Paulo;

Il - gerenciar iniciativas interinstitucionais que envolvam a revisdo de bases
legais, implementacdo de novas politicas remuneratdrias ou adapta¢des a decisdes
judiciais ou de érgaos de controle;

lll - conduzir projetos de recadastramento, auditoria especial, saneamento de
dados ou outras acdes especificas que impactem diretamente os registros e o calculo da
folha;

IV - atuar como instancia executora de projetos-piloto ou projetos de
inovacgdo, testando solu¢des que possam ser posteriormente ampliadas a totalidade da
folha de pagamento;

V - articular-se com as demais unidades da Coordenadoria e com 6érgaos e
entidades externas para assegurar o alinhamento técnico e normativo dos projetos
desenvolvidos;

VI - estabelecer cronogramas, metas, indicadores de desempenho e critérios
de sucesso para os projetos sob sua responsabilidade;

VIl - elaborar relatérios técnicos, estudos de viabilidade, analises de impacto e
documentacdo de licBes aprendidas ao final de cada projeto especial;

VIII - prestar apoio técnico a grupos de trabalho, comissbes especiais e
iniciativas transversais que demandem atencdo especifica a folha de pagamento.

Artigo 118 - Divisdo de Atendimento aos Orgdos de Controle tem as seguintes
competéncias:
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| - atuar como ponto focal no atendimento as demandas técnicas e
operacionais formuladas por 6rgdos de controle externo e interno, relacionadas a folha
de pagamento dos servidores publicos;

Il - coordenar a producdo e envio de informacgdes, documentos, relatérios e
justificativas técnicas em resposta a solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado (TCE-
SP), Ministério Publico, Controladoria Geral do Estado e outros entes fiscalizadores;

lll - sistematizar e padronizar as respostas as diligéncias, oficios, auditorias e
inspecdes, assegurando consisténcia, celeridade e conformidade com os normativos
vigentes;

IV - monitorar o cumprimento de recomendacdes, determinac¢des e alertas
oriundos dos 6rgaos de controle, promovendo o acompanhamento técnico e o registro
das providéncias adotadas;

V - propor agles corretivas e preventivas com base em apontamentos
recorrentes ou riscos identificados nos relatérios de auditoria e fiscalizagao;

VI - interagir com demais unidades da Coordenadoria e outros 6rgdos e
entidades da Administracdao Publica Estadual para coleta e consolidacdo das informacdes
necessarias ao atendimento das demandas externas;

VIl - manter base de dados atualizada com o histérico de fiscalizacBes,
recomendacdes e respostas fornecidas aos 6rgdos de controle, para subsidiar futuras
atuacBes e promover transparéncia administrativa;

VIII - auxiliar na elaborag¢ado de estratégias de defesa técnica e institucional nos
casos em que houver controvérsias envolvendo a legalidade ou regularidade de
pagamentos efetuados pela Administracdo.

Artigo 119 - Coordenadoria de Gestdo e Riscos de Integridade tem as
seguintes competéncias:

| - formular, implementar e monitorar politicas, praticas e mecanismos
voltados a integridade, ética, prevencado de irregularidades e conformidade na gestao da
folha de pagamento dos servidores publicos do Estado de Sao Paulo;

Il - avaliar os riscos de integridade associados aos processos da folha de
pagamento, identificando vulnerabilidades e propondo medidas para mitigacdo de
desvios, fraudes e condutas antiéticas;

Il - desenvolver acBes de fomento a cultura da integridade junto as equipes
técnicas envolvidas na execucao da folha, promovendo capacitacbes, materiais
educativos e boas praticas de conduta;

IV - atuar na articulagdo com estruturas de integridade da Administracao
Publica Estadual, como comiss8es de ética, ouvidorias, corregedorias, auditoria interna e
controladorias;
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propor critérios e protocolos para a andlise de conformidade e due
diligence de processos e registros da folha, com foco em legalidade, transparéncia e
prevencao de conflito de interesses;

VI - elaborar relatorios e indicadores de integridade e conformidade no ambito
da folha, subsidiando a alta gestdo na tomada de decisdes preventivas e corretivas;

VIl - apoiar o aprimoramento normativo e sistémico, a partir da analise de
riscos de integridade identificados na operac¢do e nos controles da folha;

VIII - promover a integracdo entre a gestdo de riscos operacionais e 0s
principios da integridade publica, com foco em um ambiente ético e transparente na
administracdo da folha de pagamento.

Artigo 120 - Divisao de Inspecao de Registros tem as seguintes competéncias:

| - inspecionar os registros funcionais e financeiros que compdem a base de
calculo da folha de pagamento, com foco na verificacdo de conformidade, integridade e
legalidade;

Il - realizar analises sistematicas e amostrais de dados de pessoal, com
objetivo de identificar inconsisténcias, duplicidades, vinculos irregulares, pagamentos
indevidos ou divergéncias cadastrais;

lll - apoiar a execucao de auditorias, fiscalizacdes e apurac¢des internas sobre
eventuais distor¢des, fraudes ou falhas no processamento da folha;

IV - elaborar relatérios técnicos de inspecao contendo evidéncias, achados,
recomendacBes e encaminhamentos necessarios a regularizacdo de situacdes
detectadas;

V - atuar de forma preventiva na deteccdo de riscos nos registros que
impactam a folha, propondo melhorias em rotinas, controles ou sistemas de informacdo;

VI - estabelecer critérios técnicos e metodoldgicos para a realizacao das
inspec¢des, com base em normativos vigentes, boas praticas de auditoria e diretrizes da
Coordenadoria;

VIl - interagir com dérgados setoriais de recursos humanos e com as areas
responsaveis pela folha, orientando quanto aos procedimentos de correcdo e prevengao
de registros irregulares;

VIII - manter base de dados estruturada com o histérico de inspec¢des
realizadas, achados recorrentes e medidas corretivas adotadas, para subsidiar acdes de
controle e gestdo de riscos.

Artigo 121 - Divisdo de Tratamento dos Riscos Identificados tem as seguintes
competéncias:

- elaborar e implementar planos de acdo para o tratamento de riscos
operacionais, legais, financeiros e de integridade identificados nos processos de folha de
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pagamento;

Il - coordenar a interlocucdo com areas envolvidas na execucdo das medidas
corretivas, assegurando a efetividade, o cumprimento de prazos e a mitigacdo dos riscos
apontados;

lll - priorizar os riscos com base em sua criticidade e impacto, estabelecendo
estratégias de resposta como mitiga¢ao, aceitacao, transferéncia ou eliminacao;

IV - monitorar a execuc¢do das acdes corretivas e preventivas, avaliando sua
eficacia e propondo ajustes sempre que necessario;

V - consolidar relatérios gerenciais e painéis de acompanhamento dos riscos
tratados, com indicadores de desempenho e niveis de exposicao residual;

VI - articular-se com as unidades responsaveis pela identificacdo e
monitoramento de riscos, garantindo integracao e continuidade entre as fases do ciclo de
gestao de riscos;

VIl - documentar e compartilhar licdes aprendidas e boas praticas decorrentes
do tratamento de riscos na folha, contribuindo para o aperfeicoamento dos controles
internos;

VIII - subsidiar decisdes da alta gestdo com informac8es qualificadas sobre a
situacdo e evolugao dos riscos identificados e as providéncias adotadas.

Artigo 122 - Todas as unidades da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas
deverdo atuar em colaboracdao com a Escola de Governo do Estado de Sao Paulo - EGESP
e instituicdes correlatas de aperfeicoamento profissional, estabelecendo parceria
estratégica visando acdes coordenadas para capacitacao, aperfeicoamento e inovagao na
gestao publica.

Segao V
Da Subsecretaria de Governo Digital
Subsecao |

Da Diretoria de Governanga de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - TIC e Servigos
ao Cidadao

Artigo 123 - A Coordenadoria de Gestao do Programa Poupatempo tem as
seguintes competéncias:

| - gerenciar o Poupatempo - Centrais de Atendimento ao Cidadao, instituido
pelo Decreto n° 41.761, de 30 de abril de 1997, garantindo a operagdo eficiente e a
integracdo com outros servicos publicos;

Il - monitorar a qualidade do atendimento prestado nos postos do
Poupatempo, coletando e analisando dados de desempenho e satisfacao do usuario para
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identificar areas de melhoria;

lll - avaliar o uso de novas tecnologias e solu¢des que possam ser integradas
aos postos do Poupatempo para melhorar a experiéncia do usuario e a eficiéncia dos
servigos;

IV - promover a integracdo entre os servi¢os digitais e presenciais oferecidos
pelo Poupatempo, garantindo uma experiéncia uniforme e coesa para os cidadaos em
todas as plataformas de atendimento;

V - coordenar a formalizacdo de convénios e acordos de cooperacao para a
melhoria dos servicos e a integracdo de novos pontos de atendimento;

VI - coordenar a expansao do Poupatempo, incluindo a abertura de novos
postos e a introducdo de novas modalidades de atendimento, de acordo com as
necessidades da populagao e as diretrizes governamentais.

Artigo 124 - A Coordenadoria de Governanca de TIC e Servicos ao Cidaddao tem
as seguintes competéncias:

| - assegurar que os orgaos e entidades estejam alinhados com a politica de
transformacao digital, monitorando o progresso e promovendo melhorias.

Il - desenvolver e propor normas e padrdes técnicos para a utilizagdo e o
desenvolvimento de solucdes de TIC e Servicos ao Cidaddo, assegurando a
compatibilidade e a interoperabilidade entre os sistemas utilizados pelo governo;

lll - atualizar e revisar as diretrizes e normas de TIC e Servicos ao Cidadao
conforme as mudancas tecnoldgicas e as novas necessidades identificadas, garantindo
que a infraestrutura tecnolégica do governo esteja sempre alinhada com as melhores
praticas e padroes;

IV - exercer o gerenciamento orcamentario centralizado de TIC, no ambito do
Sistema Estadual de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - SETIC.

Subsecao Il
Da Diretoria de Seguranca Cibernética
Artigo 125 - A Coordenadoria de Regulacdo e Acompanhamento em

Ciberseguranca tem as seguintes competéncias:

| - propor regulamentacdo e desenvolver a Politica de Seguranca da
Informacado, assegurando sua aplicacdo em todos os niveis;

Il - propor padrbes e procedimentos para controle de acesso légico e
seguranca das redes e sistemas;

Il - propor a formulagdo de politicas e diretrizes de governanca de seguranca
da informacgdo, elaborando modelos, processos e padrdes especificos para garantir a
protecao dos sistemas e redes contra ameacas cibernéticas;
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IV - manter atualizadas as normas e procedimentos de seguranca da
informacdo, assegurando que reflitam as melhores praticas do setor e estejam alinhadas
com as novas ameacas tecnoldgicas.

Artigo 126 - A Coordenadoria de Prevencdo, Tratamento e Resposta a
Incidentes Cibernéticos tem as seguintes competéncias:

| - contribuir para a integracdo da politica de governanca de dados com a
politica de seguranca da informacao, garantindo a conformidade e a seguranca;

Il - fornecer apoio ao Comité Gestor de Governanca de Dados e Informacgdes
do Estado de Sdo Paulo - CGGDIESP, e colaborar na implementacdao de politicas
relacionadas a area de seguranca cibernética e resposta a incidentes;

lll - coordenar ac¢des destinadas a gestdo de incidentes cibernéticos, quanto a
prevencdo, ao monitoramento, ao tratamento e a resposta a incidentes cibernéticos,
promovendo a troca de informacdes entre as diferentes areas envolvidas;

IV - fomentar o uso de solucdes seguras baseadas em modelos de Inteligéncia
Artificial - IA, com énfase na protecdao cibernética, visando mitigar vulnerabilidades,
assegurar a integridade dos sistemas e evitar violacdes de dados, aumentando a
eficiéncia na relacdo com os usuarios de servi¢os publicos;

propor protocolos de cooperacdo com forcas de seguranca e outras
autoridades para atuar de forma integrada em situacdes de crise cibernética, como
ataques em larga escala ou viola¢des graves de dados;

VI - fomentar o uso de sistemas de monitoramento continuo para identificar e
responder rapidamente a ameacas e vulnerabilidades cibernéticas em tempo real.

Subsecao i
Da Diretoria de Estratégia de Governo Digital
Artigo 127 - A Coordenadoria de Inteligéncia Artificial e Analitica tem as

seguintes competéncias:

| - promover o uso estratégico de dados e Inteligéncia Artificial e Analitica para
apoiar a transformacao digital;

Il - propor a formulacao de politicas e diretrizes de governanca, elaborar e
propor modelos, processos, formatos e padrdes e coordenar iniciativas relacionadas a
Inteligéncia Artificial e Analitica;

lIl - incentivar a criagdo de solu¢Bes baseadas em dados e inteligéncia
analitica;

IV - apoiar iniciativas que ampliem a analise e uso de dados no governo;

V - prestar suporte técnico e administrativo ao Comité Gestor do Sistema
Biométrico e ao CGGDIESP;
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VI - gerir a operacdo da Central de Dados do Estado de Sao Paulo - CDESP e da
Plataforma Unica de Acesso - PUA, instituidos pelo Decreto 64.790 de 13 de fevereiro de
2020.

Artigo 128 - A Coordenadoria de Portfélio e Gestao de Plataformas tem as
seguintes competéncias:

- gerenciar projetos voltados para a transformacao digital centrada no
usuario, e elaborar metodologias e melhores praticas;

Il - apoiar a introduc¢ao de tecnologias e servicos compartilhados, e identificar
necessidades dos usuarios para melhorar a experiéncia;

lll - analisar, planejar e gerenciar programas relacionados a Tecnologia da
Informacdo e Comunica¢do, e monitorar a execu¢do dos projetos de transformacdo
digital;

IV - prestar suporte técnico e administrativo ao COETIC, facilitando a
implementacdo de suas diretrizes e politicas para o SETIC.

Secgdo Vi
Da Subsecretaria de Patriménio do Estado
Subsecao |
Da Diretoria de Bens Imobiliarios
Artigo 129 - A Sec¢do de Apoio ao Conselho do Patrimdnio Imobiliario tem as

seguintes competéncias:

| - apoiar o Colegiado do Conselho do Patriménio Imobiliario no desempenho
de suas atribuicdes, adotando as providéncias necessarias ao seu adequado
funcionamento;

Il - preparar a pauta das sessdes para prévia aprovacao de seu Presidente;

Il - redigir as atas das sessdes do Conselho do Patrimdnio Imobiliario, bem
como organizar e arquivar os documentos recebidos ou cdpia dos expedidos pelo
Conselho;

IV - controlar o atendimento, pelas unidades da Secretaria, dos pedidos de
informacdes e de expedientes de outros 6rgaos e entidades da Administracao Estadual
direcionados ao Conselho do Patrimdnio Imobiliario;

V - desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo
visando atender as demandas do Conselho do Patrimonio Imobiliario;

VI - cumprir e acompanhar a execucdo das diretrizes adotadas pelo Conselho
do Patrimbnio Imobiliario, relacionadas com a politica patrimonial imobiliaria,
procurando sanar duvidas e propor correcdes de distorc¢des.
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Artigo 130 - A Coordenadoria de Gestdo Imobilidria tem as seguintes
competéncias:

| - solicitar, acompanhar e colaborar com os 6rgdos e entidades da
Administracdo ou agentes contratados, na regularizacdo documental e fundiaria dos
ativos imobiliarios;

Il - desenvolver atividades de apoio a politica de investimento eficiente dos
orgaos e entidades publicas, observando a distribuicdo de bens e ativos com equidade e
eficiéncia;

lll - avaliar o nivel de ocupa¢dao dos imoveis, sua localizacdo e seus custos,
sugerindo ao Subsecretario as providéncias que julgar viaveis;

IV - efetuar pesquisas e mapeamentos de ativos imobilidrios para uso racional
e eficiente do patriménio, avaliando a utilizacdo de imdveis de terceiros, principalmente
quando se tratar de ato oneroso, sugerindo a realocacdo caso necessario;

V - organizar e monitorar indicadores de gestdo, apoiando o planejamento
estratégico e a tomada de decisdao das instancias superiores;

VI - apoiar e dar suporte técnico as atividades pertinentes ao Sistema de
Gestdo do Patriménio Imobiliario do Estado - SGPI;

VII - zelar pelos sistemas de informacdes e canais de atendimento;

VIl - coordenar e supervisionar a interacdo funcional dos Orgdos de
Assessoria e dos responsaveis pelas atividades operacionais dos sistemas de informacao
do SGPI, através de intercambio de informacdes, seguranca e agilidade de seus servicos;

IX - propor a EGESP da Secretaria da Fazenda e Planejamento a realiza¢do de
cursos, eventos e a produ¢do de materiais destinados a capacitacdo e a disseminacdo de
conhecimento, zelando pela capacitacdo de recursos humanos para a gestao do
patriménio imobiliario, acompanhando e avaliando os treinamentos dos operadores do
Sistema de Gerenciamento de Imdveis - SGI;

X - apoiar na atualizacdo das informacdes do Sistema de Gerenciamento de
Imodveis - SGI, sempre que houver alteracdo ou atualizacao nos Protocolados Especiais de
Cadastro (PES) em razao de aquisicao ou alienacao de imdveis por qualquer forma
juridica;

Xl - manter rela¢do atualizada dos Certificadores do Patrimonio Imobiliario;

Xl - realizar o acompanhamento técnico e funcional das inova¢des no SGlI,
sugerindo melhorias e colaborando com os demais 6rgaos e entidades que o integram e
com 0s responsaveis por suas atividades operacionais;

Xl - zelar pela gestdao da melhoria continua, integridade e confiabilidade da
base de dados de imoveis.
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Artigo 131 - A Coordenadoria de Desmobilizacao de Ativos Imobiliarios tem as
seguintes competéncias:

| - adotar as medidas processuais necessarias a alienacao de imdveis, bem
como as delas decorrentes;

Il - promover os atos preliminares e necessarios a integralizacdo de ativos em
Fundo de Investimento Imobiliario;

Il - levar a efeito medidas externas para certificar a publicidade da venda dos
proprios do Estado;

IV - realizar estudos e proposi¢cdes para incremento das alienacdes e receitas
decorrentes da explora¢ao do patrimonio;

V - solicitar, acompanhar e colaborar com os 6rgdos e entidades da
Administracdo ou agentes contratados, na instru¢do do processo de avaliagdo e
alienacdo dos imoveis;

VI - acompanhar e colaborar com os procedimentos licitatérios visando as
alienacdes;

VII - gerir e fiscalizar os contratos com os agentes financeiros relacionados a
cobranca dos pagamentos parcelados de imoveis;

VIIl - gerir os contratos relativos as alienacbes efetuadas com pagamento
parcelado, incluindo os procedimentos para cobran¢a administrativa;

IX - realizar a gestao financeira das contas bancarias tipo C, vinculadas a
Secretaria de Gestao e Governo Digital, relacionadas as aliena¢des;

X - instruir os processos de alienacdo de imdveis em todas as fases, exceto a
elaboracdo de Edital, adotando todas as providéncias de pré e pos-venda de imdveis;

Xl - realizar a gestao financeira das contas bancarias tipo C, vinculadas a
Secretaria de Gestao e Governo Digital, relacionadas as aliena¢des onerosas de imdveis;

Xl - instruir os processos de aliena¢do de imdveis em todas as fases, exceto a
elaborag¢do de Edital, adotando todas as providéncias de pré e pds-venda de imoveis.

Artigo 132 - A Coordenadoria de Controle Técnico Processual tem as seguintes
competéncias:

| - analisar expedientes e processos de gestao patrimonial no ambito do SGPI;

Il - realizar diligéncias e instrucdo complementar em processos de gestao
patrimonial;

lll - elaborar relatérios gerenciais e desenvolver estudos especificos que
contribuam para o aprimoramento do SGPI e da eficiéncia processual;

IV - prestar esclarecimentos a interessados processuais, fornecendo-lhes as
informacgdes solicitadas, respeitada a competéncia e observando-se as atribui¢cdes da
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Coordenadoria;

V - analisar a viabilidade técnica das propostas apresentadas pela iniciativa
privada, relacionadas ao uso e explora¢ao do patrimdnio publico estadual.

Subsecao Il
Da Diretoria de Mobilidade Interna
Artigo 133 - A Coordenadoria de Gestdao da Mobilidade tem as seguintes

competéncias:

| - realizar estudos, formular propostas e implementar politicas e ac¢bes
voltadas a inovacdo e a modernizacdo da mobilidade do servidor publico do Estado de
Sao Paulo;

Il - analisar a aquisicdo e a incorporacdo de veiculos as frotas dos érgaos e
entidades e sua adequacdo ao atendimento do interesse publico;

lll - consolidar informacdes, elaborar estudos e analises técnicas e monitorar
indicadores de gestao relativos mobilidade do servidor publico do Estado de Sao Paulo;

IV - realizar estudos e formular propostas para politica de renovac¢ao da frota
oficial do Estado de Sao Paulo;

V - acompanhar e monitorar as acdes de gestdao da frota da administracao
publica do Estado de Sdo Paulo, especialmente em relacdo aos gastos com combustiveis
e manutencado da frota do Estado;

VI - apoiar o Diretor de Mobilidade Interna no trabalho de fiscalizacdo do uso
de veiculos oficiais e em convénio;

VII - elaborar, padronizar e divulgar procedimentos estabelecidos no ambito
do Sistema de Mobilidade do Servidor Publico Paulista;

VIII - propor a classificacao dos veiculos para utilizacao pelo servico publico;

IX - acompanhar e promover programas de treinamento e capacita¢do de
servidores envolvidos com o Sistema de Mobilidade do Servidor Publico Paulista - SMSPP;

X - exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de
atuacao.

Artigo 134 - A Coordenadoria de Gestao de Ativos tem as seguintes
competéncias:

| - realizar, direta ou indiretamente, a alienacdo dos veiculos da frota do
Estado de Sao Paulo;

Il - realizar a interlocucdo com os demais 6rgaos e entidades do SMSPP;

lll - monitorar e acompanhar as atividades de aquisi¢ao, recolhimento, guarda
e alienacao da frota oficial da administracdo direta, autarquica e fundacional;
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IV - cadastrar e manter atualizados os registros dos veiculos da frota, com
informacdes relativas as suas caracteristicas, ao histérico de uso, ao consumo de
combustivel e as manutencdes realizadas;

V - manter registros sobre os veiculos da frota alienados, inclusive sucatas;

VI - adotar as medidas processuais necessarias a alienacdo de veiculos, bem
como as delas decorrentes;

VII - exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de
atuacao.

CAPITULO Il
Das Atribui¢des Especificas dos Dirigentes

Artigo 135 - A definicdo das atribuicbes especificas dos dirigentes esta
orientada pelas diretrizes previstas no artigo 4° Decreto n° 68.742 de 5 de agosto de
2024, conforme o que preceitua o artigo 3° do Decreto n° 69.052, de 14 de novembro de
2024.

Secao |
Do Secretario-Executivo

Artigo 136 - O Secretario Executivo tem as seguintes atribui¢des:
| - designar:

a) representantes da Secretaria em drgaos colegiados, inclusive nos conselhos
de administracgao e fiscal das empresas estatais:

b) servidor para responder pelo expediente da Chefia de Gabinete do
Secretario e das chefias de assessoria do Gabinete, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, dos respectivos titulares;

Il - criar comissdes ndo permanentes e grupos de trabalho;

lll - aplicar penalidades disciplinares que ndao se enquadrem em pena de
suspensdo e demissao, nos termos da legislacao pertinente;

IV - homologar os resultados de concursos internos para acesso.

Secdo I
Dos Subsecretarios

Artigo 137 - Os Subsecretarios tém as seguintes atribui¢des:

| - disciplinar, no regimento interno da correspondente Subsecretaria,
procedimentos e fluxos de tramitacdo envolvendo:

a) classificacao de cargos, empregos e funcdes nas unidades subordinadas;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.05.16.1.1.28.1.220.1082990 84/92 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



b) posse de servidores que lhes sejam diretamente subordinados e a
nomeados para cargos em comissao e func¢des de confianca das unidades subordinadas;

c) indicacdo, ao o6rgdo central do SAP, dos servidores considerados
excedentes;

d) horario de trabalho dos servidores;

e) convocacao de servidor para presta¢ao de servico extraordinario;

f) autorizacdo de:

1. horarios especiais de trabalho;

2. pagamento de transporte e diarias a servidores;

3. gozo de licenca-prémio a servidores;

g) designacao de servidor para:

1. exercicio de substituicdo remunerada;

2. responder pelo expediente de unidades diretamente subordinadas;

h) autorizacdo, cessacao ou prorrogacdo de afastamento de servidor, nos
termos da legislagdo pertinente, nas seguintes hipdteses:

1. para dentro do Pais, quando se tratar de:
1.1. missdo ou estudo de interesse do servico publico;

1.2. participacdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou
cientificos;

1.3. participacdo em provas de competicdes desportivas, desde que haja
requisicao da autoridade competente;

i) requisicao de passagens aéreas para servidor, de acordo com a legislacao
pertinente;

j) concessdo de licenca a servidor para tratar de interesses particulares;

k) concessao e arbitramento de ajuda de custo a servidores, observada a
legislacao pertinente;

l) determinacdo de:

1. realizacdo de tomada de contas nos casos de alcance, remissao ou omissao
de responsaveis por dinheiro e valores pertencentes a Fazenda do Estado;

2. instaura¢do de processo administrativo ou de sindicancia, inclusive para
apuracdo de responsabilidade em acidentes com veiculos oficiais;

3. providéncias para a instauracao de inquérito policial;

m) avocagao ou delegacao de atribuicdes e competéncias, por ato expresso,
observada a legislacao pertinente;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.05.16.1.1.28.1.220.1082990 85/92 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



Il - aprovar, mediante ato normativo proprio, o regimento interno da
Subsecretaria e altera¢des que se fizerem necessarias;

lll - responder pelas competéncias executivas nas questdes que envolvam a
Secretaria enquanto 6rgdo central de sistema administrativo.

Paragrafo Unico. Os Subsecretdrios poderdo delegar atribuicdes, bem como
definir fluxos de trabalho e rotinas procedimentais, conforme definido no regimento
interno da correspondente Subsecretaria.

Subsecao |
Do Subsecretario de Gestdo Corporativa
Artigo 138 - O Subsecretario de Gestdao Corporativa tem as seguintes
atribuicdes:
| - em relacdo a administracdo de material e patrimonio:

a) autorizar, por ato especifico, autoridades subordinadas a requisitarem
transporte de material por conta do Estado;

b) autorizar a abertura dos processos de licitacdo, das contratacfes diretas e
dos procedimentos auxiliares previstos no artigo 78 da Lei federal n° 14.133 de 1 de abril
de 2021, e decidir sobre os demais atos dela decorrentes, exceto nos casos de
competéncia da Central de Compras do Estado, em especial;

1. exigir, quando julgar conveniente, a presta¢ao de garantia;
2. adjudicar objeto e homologar a licitagcdo e a contratacdo direta;
3. anular ou revogar a licitacao;

4. decidir os recursos quando a autoridade que tiver editado o ato ou
proferido a decisdo recorrida, ndo reconsiderar a sua decisao;

5. autorizar a substituicao, a liberacao e a restituicdo da garantia;

6. aplicar penalidades, exceto a de declara¢ao de inidoneidade para licitar ou
contratar;

Il - em relacao a administracao financeira e orcamentaria:
a) baixar normas, atendendo a orientagdo emanada dos Orgdos Centrais;

b) autorizar, mediante portaria, a distribuicdo de recursos orcamentarios para
as Unidades de Despesa.

Il - aprovar as propostas orcamentarias elaboradas pelas Unidades
Orcamentarias;

IV - submeter a aprovacdao do Secretario a proposta orcamentaria da
Secretaria.
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Subsecao Il
Do Subsecretario de Gestdo

Artigo 139 - O Subsecretario de Gestao tem as seguintes atribui¢des:
| - aprovar:

a) propostas apresentadas pelos oOrgdos setoriais, em especial aquelas
relativas a cria¢ao, extingdo, modificacdo ou recomposicao de cargos e fungdes:

b) pedidos de transferéncia de cargos, empregos e func¢des de seus
respectivos Quadros para outros 6rgdos e entidades;

Il - proceder a transferéncia de cargos, empregos ou fun¢des no ambito da
Secretaria, conforme previsto no SIORG;

Il - solicitar transferéncia de cargos, empregos ou func¢des de outros 6rgaos e
entidades, observadas as restri¢cdes legais.

Subsecao i
Do Subsecretario de Gestdo de Pessoas
Artigo 140 - O Subsecretario de Gestdo de Pessoas tem as seguintes
atribuicdes:
| - propor a regulamentac¢ado de dispositivos da legislacdo de pessoal;

Il - aprovar propostas apresentadas pelos 6rgaos setoriais, em especial
aquelas relativas a:

a) fixacdo e ampliacao do quadro de pessoal;
b) revisdo de sistemas retribuitorios e instituicdo de classes e carreiras;

lIl - apresentar subsidios para definicdo ou alteracdo da politica de
administracdo de pessoas a ser observada no ambito das Secretarias de Estado, da
Controladoria geral do Estado, da Procuradoria Geral do Estado e das Autarquias;

IV - definir, por meio de portaria, diretrizes e normas relativas a
implementacdo de Politica de Gestdo de Pessoas da Administracdo Direta e das
Autarquias, observada a legislacdo em vigor;

V - aprovar:
a) instrucdes e manuais de procedimentos sobre matéria relativa ao SAP;

b) quando a execucdo estiver sob a responsabilidade direta ou indireta do
orgao central do SAP:

1. editais de concursos publicos e de concursos internos para promocao;
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2. programas de treinamento, desenvolvimento e qualidade de vida dos
recursos humanos;

VI - manifestar-se nos casos de reconhecimento de direito a contagem de
tempo de servico prestado sob o regime de credenciamento, nos termos do Despacho
Normativo do Governador de 14 de outubro de 1986.

Subsecao IV
Do Subsecretario de Patriménio do Estado

Artigo 141 - O Subsecretario de Patrimdnio do Estado tem as seguintes
atribuicdes:

| - assessorar e assistir, direta ou indiretamente, o Secretario, auxiliando-o na
tomada de decisbes de carater estratégico nos assuntos relacionados a politica
patrimonial do Estado;

Il - recomendar e solicitar a autoridade competente a adoc¢do de providéncias
para defesa do patrimdnio publico estadual;

Il - analisar e emitir parecer técnico sobre o mérito das propostas relativas a
alteracao da politica patrimonial do Estado, submetendo-as a apreciacao do Secretario;

IV - apreciar as solicitacdes, demandas e providéncias requeridas pelas
Coordenadorias, submetendo-as a delibera¢do do Titular da Pasta, quando necessario;

V - solicitar aos 6rgdos e as entidades competentes a realiza¢do de estudos,
pesquisas e analises relativas ao mercado e ao patrimonio imobiliario, inclusive vistorias
e avaliacdes, ou, ainda, para esses fins, providenciar a utilizacdo dos servicos de
entidades privadas, observada a legislacao pertinente.

Secao lll
Dos Diretores e demais dirigentes

Artigo 142 - Os Diretores e os demais dirigentes tém as seguintes atribui¢des:

| - aprovar normas complementares as emanadas dos &rgaos
hierarquicamente superiores, para o atendimento de situa¢des especificas;

Il - cumprir as atribuicdes previstas no regimento interno da correspondente
Subsecretaria;

Il - exercer as competéncias previstas no artigo 14 do Decreto-Lei n° 233, de
28 de abril de 1970;

IV - autorizar, no ambito de suas competéncias:

a) a formalizacao dos contratos e sua alteracao, inclusive a prorrogacao de
prazo, se couber;
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b) a extingdo dos contratos.

V - designar, no ambito de suas competéncias, servidor ou comissao para
recebimento do objeto do contrato.

CAPITULO IV
Das Atribuicdes Comuns dos Dirigentes
Artigo 143 - Os dirigentes, titulares de cargos ou fun¢bes de comando, em
suas respectivas areas de atuagao, tém as seguintes atribui¢des:
| - em relagdo as atividades gerais:

a) corresponder-se diretamente com autoridades administrativas de mesmo
nivel hierarquico;

b) promover o entrosamento das unidades subordinadas, garantindo o
desenvolvimento integrado dos trabalhos;

c) decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade
imediatamente subordinada, desde que ndo esteja esgotada a instancia administrativa;

d) determinar o arquivamento de processos e papéis em que inexistam
providéncias a tomar ou cujos pedidos carecam de fundamento legal;

e) encaminhar a autoridade superior o programa de trabalho e as alteracdes
que se fizerem necessarias;

f) cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as decisdes,
0s prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

g) transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;

h) contribuir para o desenvolvimento integrado dos trabalhos;

i) dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades
administrativas de maior gravidade, mencionando as providéncias tomadas e propondo
as que ndo lhes sdo afetas;

j) manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o
andamento das atividades das unidades ou dos servidores subordinados;

k) adotar ou sugerir, conforme o caso, medidas objetivando:
1. 0 aprimoramento de suas areas;

2. a simplificacdo de procedimentos e a agilizacdo do processo decisério
relativamente a assuntos que tramitem em suas unidades;

) zelar:
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1. pela regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagdes ou
representando as autoridades superiores, conforme o caso;

2. pelo ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

m) providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideracdao superior, manifestando-se, conclusivamente, a respeito da
matéria;

n) indicar seus substitutos, obedecidos os requisitos de qualificacdo inerentes
ao cargo, funcdo-atividade ou fungao de servico publico;

0) apresentar relatorios sobre os servicos executados;

p) praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou
competéncias das unidades, das autoridades ou dos servidores subordinados;

g) avocar, de modo geral ou em casos especiais, atribuicdes ou competéncias
das unidades, das autoridades ou dos servidores subordinados;

Il - em relagao a gestao de pessoal:

a) propor:

1. a nomeacdo ou admissao de pessoal;

2. modifica¢des nos horarios de trabalho dos servidores, quando for o caso;

3. solicitar a transferéncia de cargo, emprego ou funcdo de outras unidades
para aquelas sob sua subordinacao;

4. proceder a transferéncia de cargos, empregos e fun¢des, de uma para outra
unidade subordinada, respeitados os padrdes de lotacdo;

5. indicar o pessoal considerado excedente nas unidades subordinadas;
6. aprovar a escala de férias dos servidores;

b) conceder:

1. 0 gozo de férias relativas ao exercicio em curso aos subordinados;

2. periodo de transito;

C) autorizar a retirada de servidor durante o expediente;

d) identificar necessidades de pessoal, de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

e) cumprir ou fazer cumprir os prazos para encaminhamento de dados,
informacdes, relatérios e outros documentos aos 6érgaos e entidades do SAP e garantir a
qualidade deles;

f) dar exercicio aos servidores designados para a unidade sob sua
subordinagao;
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g) conceder prorrogacdo de prazo para exercicio dos servidores;

h) controlar e atestar a frequéncia diaria dos servidores diretamente
subordinados;

i) decidir sobre pedidos de justificacdo de faltas ao servico;
j) registrar a licenca compulsoéria;
k) avaliar o desempenho dos servidores subordinados;

l) contribuir para o desenvolvimento profissional dos servidores
subordinados, garantindo sua capacita¢gdo continuada;

m) desenvolver acdes voltadas a promocdo da saude ocupacional e qualidade
de vida do servidor;

n) fornecer “feedback” constante aos servidores subordinados, buscando
aperfeicoar sua atuacao;

0) garantir a integracao dos servidores ingressantes na equipe de trabalho;

p) promover a colaboracdo e a gestao do conhecimento no desenvolvimento
dos trabalhos no ambito da unidade e em parceria com outras unidades da Secretaria e
de outros 6rgaos e entidades estaduais;

q) realizar, periodicamente, o planejamento da forca de trabalho, visando ao
melhor aproveitamento dos recursos humanos e ao alcance dos resultados estabelecidos
para a unidade;

r) responder pelos resultados da equipe de trabalho;

Il - em relagdo a administracao de material e patriménio:

a) autorizar a transferéncia de bens mdveis entre as unidades subordinadas.
b) requisitar material permanente ou de consumo;

) zelar pelo uso adequado e conservacdao dos equipamentos e materiais e
pela economia do material de consumo.

CAPITULOV
Disposi¢des Gerais

Artigo 144 - Aos servidores e assessores com func¢des ndo especificadas nesta
Resolug¢do cabera executar as atribuicdes que lhes forem cometidas por seus superiores
imediatos.

Artigo 145 - Fica delegada a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas a
competéncia para a autorizacdo de que trata o artigo 1% do Decreto n° 52.218, de 3 de
outubro de 2007.
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Artigo 146 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo desta
Resolugdo serdo solucionados pelo Secretario Executivo.

Artigo 147 - Fica revogada a Resolu¢dao SGGD n° 37, de 23 de dezembro de
2024.

Artigo 148 - Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacao,
produzindo efeitos desde 2 de maio de 2025.

MONICA ESPOSITO DE MORAES ALMEIDA RIBEIRO
Chefe de Gabinete respondendo pelo expediente da
SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
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