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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, :


















