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Art. 11.° — Ao Setor de comunicacdes compete:

I — receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia ofi-
cial e papeis relativos 4s atividades da Secretaria;

II — Atender o publico em seus pedidos de informaco6es, bem
como orienta-lo no modo de apresentar suas solicitacdes:

IIT — coligir, ordenar, classificar e guardar processos, copias e
documentarios de qualquer natureza;

IV — executar os trabalhos mecanograficos e providenciar os de
impressdo, a cargo da Secretaria.

§ 1.2 — S6 o Setor de Comunicacdes pode dar numero 2o expe-
diente entrado ou saido e expedir a correspondéncia oficial da Se-
cretaria, bem como prestar informagdes sobre o andamento de pro-
cessos e sua decisao.

§ 2° — Nenhum processo pode ter curso oficial na Secretaria
sem o registro prévio no Setor de Comunicagoes.

Art. 12 — Ao setor de Administracio e Cadastro compete:

I — Fiscalizar o comparecimento e a pontualidade do pessoal e
elaborar as folhas de frequéncia, para efeito de pagamento:

II — Organizar e manter atualizados os assentamentos comple-
tos de cada servidor civil lotado na Secretaria e fornecer os dadu.
respectivos, quando solicitados por quem de direlto, para os fins
legais;

III — organizar o expediente relativo 4 posse dos funcionarios
da Secretaria e exercicio dos servidores em geral;

IV — promover visitas médicas para efeito de comprovaciao de
auséncia por motivo de moléstia;

V — informar e instruir processos relativos & administracio do
pessoal;

VI — preparar a escala de férias:

VII — organizar e manter atualizados 0s registros de cargos,

fungbes gratificadas e fungdes de extranumerarios lotados na Secre-
taria e dos respectivos ocupantes.

Art. 13.° — Ao Setor de Contabilidade e Material, compete:

I — executar os servicos de contabilidade da Secretaria, de
acordo com as normas em vigor;

II — preparar a proposta orcamentéria parcial da S.A. e a ge-
ral da Secretaria;

IIT — acompanhar e fiscalizar a execucdo orcamentéria;

IV — encarregar-se das atlvidades relacionadas com o forneci-
mento e distribuicdo de material, bem como da fiscalizacio do seu
consumo;

V — propér a execuclo de reparos nas instalacdes e no material

Art. 14.° — Os Servicos de Portaria funcionarao subordinados 4
Sec¢io de Administragio e supervisionados pelo Diretor do Servico
de Administracio.

Art. 15.° — Ao Servigo Estadual de Informacoes compete g re-
dacfio do noticidrio oficial da Secretaria e ga coordenacio e difusio
das informagdes referentes ao Estado, :
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__ gerfio extractados, para efeito de publicagfio, os despachos

3 a)
proferidos; ;
b) — sera providenciado o andamento cabivel ou o arquiva-
mento. .

VII — Os processos 50 poderdo ser encaminhados, para fora da
Secretaria, mediante protocolo de entrega.

VIII — Nenhum processo podera ser arquiv’ac'lo sem dt‘ispacho
explicito, nésse sentido, do Governador, do Secretario do Govérno ou
do Diretor do Servigo de Administracao.

IX — A numeragao dos processos entrados serda iniciada anual-
mente, em janeiro, acrescentando-se ao NUMero a dezena do ano em
curso e o orefixo que for estabelecido.

Art. 23° — A execucao orcamentaria sera registrada em ficha-
rio proprio.

Art. 2¢4° — Serd mantido registo atualizado, do material per-
manex‘&e de uso da Secretaria, bem como da aplicagao do material

de consumo.
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' Das atribuigoes

Art. 268 — O Secretario do Govérno e os demais funcionarios
5 da Secretaria terdo as atribuigoes definidas neste regulamento.
Art. 26.° — O Secretario do Govérno é o auxiliar imediato do
» Governador na superintendéncia da respectiva Secretaria, competin-
do-lhe especialmente:

1 — Superintender 0s orgaos e servigos dependentes da Secreta-
ria do Governo, promovendo e tiscalizando o cumprimento das leis e
regulamentos em vigor,

1[I — representar o Governador nos atos e solenidades que agueé-
le designar,

1IL — incumbir-se da correspondéncia do Governador, bem como
cos trabalhos que lhe forem atripuidos por aguéle;

1V — secretariar as reunides dos auxiliares diretos do Gover-
nador; :
V — tomar conhecimenfo e dicidir dos processos que transita-
rem pela Secretaria, submetendo-os ao Governador guando o assun-
to tor de competencia déste ou determinando as providéncias neces-
sarles ao seu andamento.

VI — assinar a correspendéncia oficial, salvo quando da alcada
do Governador ou dirigida aos Poderes do Estado e da Republica.
L VII — designar os chefes de secgao da Secretaria, bem como 08
i auxiliares do Gabinete Civil ou Militar escolhidos pelo Governador;
VIII — requisitar numerario para as despesas do Palacio An-
chiéta e da Secretaria do Govérno, respeitada a execucao orgamen-
taria e nos térmos das leis @ regulamentos em vigor.
IX — autorizar, préviamente, todas as despesas da Secretaria do
Goveérno que excedam de Cr$ 50,00 (cincoenta cruzeiros), visando os
comprovantes respectivos, apensos as prestagoes de contas;
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Art, 200 — Aos ajudantes de ordem que servirem no Gabinete
Militar, caberdio os encargos que lhes forem confiados pelo (Governa~
dor, pelo Secretario do Govérno ou pelo Assistente Militar.

Art, 30.° — A0 Diretor do Servico de Administracio compete:

T — Orientar, coordenar ¢ fiscalizar a execuclo dos servigcos ad-
ministrativos;

1T — despachar com O Secretdrio do Govérno;

IIT — preparar O expediente de rotina do Governador e do Se-
cretério do Govérno ou o que lhe for atribuido por essas autoridades,

proferindo 08 despachos interlocutorios que néo forem de alcada su-

perior;
1V — dar exercicio ao pessoal lotado na Secretaria;

v — indicar 08 chefes de se¢fio e 0s S€Us substitutos eventuais;

VI — designar 0S encarregados de setor;

VII — distribuir o nessoal lotado Nno servico;
VIII — elogiar e aplicar penalidades a0s Seus subordinados, pro-

pondo ao Secretario a aplicacdo das que excederem de sua alcada;
IX — organizar turnos de trabalho com horario especial, quan-

do necessario;
X — antecip

uma hora diaria;
X1 — baixar instrucoes de servico;
X1T — expedir € alterar a escala de férias do pessoal clo servico;

XTIT — preencher 08 poletins de merecimento, na forma do re-

pulamento de promocao;
XTIV — colaborar 1

Veérno ;

ar ou prorrogar o perfodo normal de traba.no, até

os demais trabalhos da Secretaria do Go-

Art. 31 — O Chefe de Beccdo € 08 encarregados de setor, alem
de colaborar nos trabalhos respectivos, deverio ainda orienta-los e
fiscalizar-lhes & execuco, verificando e visando as informacoes e

anotacoes feitas Nnos processos. .
Art. 32.0 — Compete 208 oficiais administrativos e aos escritura-

rios lotados na Secretaria’

I — cumprir as determinacdes dos superiores hierarquicos, em
matéria de servico, desde que sejam dadas de acordo com os disposi-

tivos legais:
11 — comparecer 4 reparticdo dentro do horario regulamentar,

e nao se refirar antes de findo 0 exoediente:

111 — aceitar 08 encargos que Ihes forem atribuidos, procurando
desincumbir-se déles com rapidez e perfeicao;

IV — informar e dar 0 andamento conveniente a processbs e ou-
tros papels que lhes forem distribuidos, procurando dar informacoes
concisas € fundamentadas nas leis ou regulamentos que se relacio-

VvV — desembaragar com a maior rapidez possivel o expediente
que lhes couber, justificancdo no processo as demoras anormais in-

dispensaveis.
Art. 330 — Os auxiliares ou praticantes de escritorio colabora-

rdo com os oficiais administrativos e escriturarios no set tirl
dades aue Ines for distribuido. etor de alivi-






