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IV —propor e coordenar agdes voltadas ao desenvolvimento, implantaco, integragao e otimizagao
de sistemas informatizados da SEE.

Art. 11 — A Subsecretaria de Administragao tem como competéncia coordenar e promover agdes
que garantam a eficécia e a eficiéncia do sistema de ensino e do gerenciamento estratégico administrativo da
SEE, em consonancia com as politicas e diretrizes do sistema de planejamento, orgamento, gestao e finangas do
Estado, com atribui¢des de:

I — coordenar, em conjunto com a Assessoria Estratégica, a elabora¢do do planejamento global da
SEE, acompanhar e avaliar sua execug¢ao, e propor medidas que assegurem a consecucao dos objetivos e metas
estabelecidos;

II — coordenar e gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento, or¢amento, gestao de gas-
tos, administragdo financeira, contabilidade e controle interno no ambito da SEE;

III — gerenciar as receitas recebidas pela SEE, vinculadas a educac¢do: Fundo de Manutengao e
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao — Fundeb, Quota Esta-
dual de Salario Educagdo — QESE, Recursos Diretamente Arrecadados pela Escola — RDA, Recursos transferi-
dos pelo Ministério da Educagao — MEC, Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao — FNDE;

IV — coordenar o sistema e as atividades de administracdo de material, do patrimonio e de
logistica;

V — gerenciar o aparelhamento, o suprimento e a manutengao das condi¢des de funcionamento das
unidades escolares;

VI — coordenar as atividades relacionadas a formalizagdo e a0 acompanhamento dos contratos ¢
convénios da SEE;

VII — gerenciar projetos e obras relativas a imoveis utilizados pela SEE;

VIII — supervisionar as agdes relativas as obras de constru¢ao, ampliagdo e melhoria das unidades
escolares;

IX — aprovar planos de trabalhos para a geragdo de termo de compromisso;

X — gerar e monitorar a emissdo dos termos de compromisso.

Art. 12 — A Superintendéncia de Planejamento e Finangas tem como competéncia garantir o efe-
tivo gerenciamento das agdes voltadas para a gestdo e o planejamento institucional, em consonancia com as
diretrizes estratégicas da SEE, com atribuigdes de:

I — coordenar, em conjunto com a Assessoria Estratégica, a elaboragao do planejamento global da
SEE;

II — coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria da SEE, acompanhar sua efetivacdo e res-
pectiva execugdo financeira;

IIT — acompanhar e avaliar a execugdo do planejamento das atividades da Secretaria e propor medi-
das que assegurem a consecuc@o dos objetivos e metas;

IV — propor e coordenar a implantagdo de normas que complementam e disciplinam as ativida-
des da administracao financeira, contabil e controle interno, ou que sejam requeridas para atender as condigdes
especificas da Secretaria, nesta area de atuagao;

V — coordenar a execug@o orgamentaria e financeira dos recursos transferidos;

VI — representar a Secretaria junto aos orgaos do Sistema de Administragdo Fazendaria do Estado
e aos orgdos financiadores de outros entes federativos e agentes financeiros externos;

VII — representar a Secretaria junto as Receitas Federal, Estadual e Municipais;

VIII — coordenar, orientar e executar as atividades de administra¢ao financeira e contabilidade;

IX — orientar, coordenar e realizar a implantagdo de normas, sistemas e métodos de simplificacao
e racionalizac¢do de trabalho;

X — promover a realizagdo de Tomada de Contas Especial quando determinada pelo TCEMG ou
demais 6rgdos de controle externo;

XI — prestar informagoes e disponibiliza-las conforme instrugdes do TCEMG e outros 6rgaos de
controle externo;

XII — gerenciar as atividades de controle interno, no ambito da Secretaria, segundo as normas do
Sistema Estadual de Controle Interno e de Administragdo Financeira;

XIII — identificar os elementos necessarios ao acompanhamento da execugdo contabil e da pres-
tacdo de contas do exercicio financeiro a serem encaminhados aos 6rgdos competentes, assim como realizar a
contabilidade analitica, observando o Plano de Contas Estadual;

XIV — acompanhar a situagdo fiscal e representar a Secretaria junto a Receita Federal do Brasil
relativos ao INSS e tributos federais, a Caixa Economica Federal referente ao FGTS e as Receitas Estadual e
Municipal.

§ 1° — Cabe a Superintendéncia de Planejamento e Finangas cumprir orientagdo normativa ema-
nada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente na Seplag e Secretaria de Estado de Fazenda
— SEF.

§ 2° — A Superintendéncia de Planejamento e Finangas atuara, no que couber, de forma integrada
a Assessoria Estratégica.

§ 3°—No exercicio de suas atribuigdes, a Superintendéncia de Planejamento e Finangas e as unida-
des a ela subordinadas deverao observar as competéncias da Intendéncia da Cidade Administrativa.

Art. 13 — A Diretoria de Contabilidade, Orgamento e Finangas tem como competéncia gerenciar as
atividades de planejamento e orcamento, além de zelar pelo equilibrio financeiro e contabil no ambito da SEE,
com atribui¢des de:

I — coordenar o processo de elaboragdo, revisdo, monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual
de A¢do Governamental;

II - coordenar a elaboragdo da proposta or¢amentaria;

IIT — elaborar a programagao orgamentaria da despesa;

IV — acompanhar e controlar a descentralizagdo de recursos e execugdo orgamentaria da despesa;

V — avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as solicitagdes de créditos suplementa-
res a serem encaminhadas ao 6rgdo central de planejamento e orgamento;

VI — responsabilizar-se pela gestdo or¢amentaria dos fundos dos quais a SEE participar como
orgao gestor;

VII — langar e acompanhar os dados de monitoramento no Sistema de Informag¢des Gerenciais ¢
de Planejamento — Sigplan;

VIII — acompanhar e avaliar o desempenho global da SEE, a fim de subsidiar as decisoes relativas
a gestdo de receitas e despesas, visando a alocacao eficiente dos recursos e o cumprimento de objetivos e metas
estabelecidos;

IX — elaborar convénios de absor¢do de demanda dos municipios;

X — monitorar as informagdes disponibilizadas no Sistema Informacional Custo Aluno — SICA;

XI — executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizagdo da despesa
publica e da execugao financeira, observando as normas que disciplinam a matéria;

XII — acompanhar e orientar a execugdo financeira em que a SEE seja parte;

XIII — controlar o processo de liberagao de recursos, visando adequar a programagao a disponibi-
lidade or¢amentaria e financeira;

XIV — exercer o controle e o registro de todas as receitas da Secretaria, manter atualizados os sal-
dos disponiveis dos recursos financeiros, supervisionar e executar as atividades de recebimento e controle de
depositos e outros recolhimentos;

XV — promover a movimentagao e o controle de contas e fundos bancarios;

XVI - promover a capacitagdo e acompanhamento da Unidade Central e Superintendéncias Regio-
nais de Ensino no tocante as atividades relacionadas a area de execugdo orgamentaria e financeira;

XVII — acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis;

XVIII - realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execugdo do exercicio financeiro;

XIX — analisar e acompanhar, diariamente, a execug¢@o orgamentaria, financeira e patrimonial dos
atos e fatos contéabeis realizados pelas unidades executoras da Secretaria;

XX —expedir e elaborar balancetes or¢amentario, financeiro e patrimonial mensais, o balango anual
da Secretaria e promover a conciliagdo das contas contabeis de controle que requerem fechamento mensal;

XXI - orientar e acompanhar os processos de prestagdo de contas de adiantamentos diversos, dia-
rias de viagem das unidades executoras centrais e regionais;

XXII — orientar a classificacdo das despesas e eventos contabeis nas unidades executoras da
Secretaria;

XXIII — fornecer aos 6rgados competentes as informagdes necessdrias para a realizacdo da con-
tabilidade sintética do Estado, além de encaminhar os informativos necessarios ao atendimento as Instru¢des
Normativas do TCEMG;

XXIV — acompanhar a situacdo fiscal e representar a Secretaria junto a Receita Federal do Brasil
relativos ao INSS e tributos federais, a Caixa Econdmica Federal referente ao FGTS e as Receitas Estadual e
Municipal; e

XXV — proceder a analise e ao controle de liquidagdo e pagamentos de despesa ¢ as indenizagdes
de exercicios anteriores.

Art. 14 — A Diretoria de Prestagdo de Contas tem como competéncia orientar e acompanhar por
meio de relatorios os procedimentos da execugdo dos recursos financeiros descentralizados para os programas e
projetos, consonantes com a legislacdo que rege a matéria, bem como analisar a prestagéo de contas de convé-
nios, acordos ou ajustes no ambito da Secretaria, com atribuigdes de:

I — orientar as Superintendéncias Regionais de Ensino, Caixas Escolares, Prefeituras e outras ins-
tituigdes, quanto aos procedimentos de execugdo or¢amentaria, contabil e financeira pelos 6rgaos beneficiarios
das transferéncias realizadas por intermédio de convénios, acordos ou ajustes;

II — acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros, no que couber, analisar os processos de
prestac@o de contas oriundos de cada transferéncia realizada as prefeituras municipais, institui¢des diversas e
promover a apuracao de irregularidades;

III — prestar informagdes ao TCEMG, conforme suas determinagdes, sobre as liberagdes realiza-
das, atender demanda do Ministério Publico do Estado referente as prestagdes de contas de convénios, acordos
e ajustes em A¢do Judicial;

IV — prestar contas de recursos recebidos de outros entes federativos, assim como de 6rgaos finan-
ciadores externos, e proceder ao atendimento as auditorias decorrentes do recebimento desses recursos;

V — capacitar e acompanhar a Unidade Central ¢ as Regionais que exercem atividades relacionadas
a area de prestagdo de contas;

VI — atuar junto a Superintendéncia de Planejamento e Finangas na elaborag¢do de legislacao
pertinente as Caixas Escolares, na constru¢ao de sistemas para controles de prestagoes de Contas das Caixas
Escolares.

Art. 15 — A Superintendéncia de Aquisi¢des, Patrimonio e Alimenta¢do Escolar tem como compe-
téncia coordenar, acompanhar, controlar a execucdo e avaliar as atividades de servigos gerais, de transporte, de
vigilancia, de reprografia, de comunicagao, de documentagao, arquivo, patrimoniais ¢ de administragao de bens
moveis permanentes ¢ imoveis no ambito da Secretaria além de gerenciar as atividades de compras e de forma-
lizagdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres firmados pela SEE, com atribui¢des de:

I — gerenciar os processos de competéncia das diretorias, visando uma melhor racionalizagdo dos
servicos, identificando demandas e propondo solugdes;

II — orientar as Unidades Central e as Regionais na implantacao de projetos de aprimoramento das
rotinas administrativas e na gestdo das atividades de sua area de competéncia;

III — gerenciar e acompanhar o consumo de dgua e energia elétrica das escolas da rede estadual
de ensino;

IV — autorizar a baixa patrimonial e contdbil de bens mdveis, mediante motivagdo, apos a con-
clusdo dos devidos processos administrativos, quando realizados pelo Orgdo Central e pelas Superintendéncias
Regionais de Ensino;

V — executar as contratagdes necessarias para cumprimento de suas competéncias.

. VI — dar apoio logistico as atividades de conservacdo, limpeza e vigilancia nas unidades externas
do Orgao Central.

VII - estudar e implementar procedimentos e rotinas que promovam a celeridade e a eficiéncia nos
processos licitatorios, de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, bem como na elaboragdo de instrumentos
juridicos relativos a contratos, convénios e outros ajustes firmados pela SEE;

VIII — elaborar e estabelecer normas referentes aos contratos, convénios e outros ajustes, zelando
pela sua observancia e normatizar as atividades relativas aos procedimentos de aquisi¢ao de bens e servigos, e
de gestao de estoque, no ambito da SEE.

§ 1°— Cabe a Superintendéncia de Aquisi¢des e Patrimonio e Alimentagdo Escolar cumprir orien-
tacdo normativa emanada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente no Sistema Central de Coor-
denacdo Geral, Planejamento e Finangas.

§ 2° — Superintendéncia de Aquisi¢des e Patrimonio e Alimentacdo Escolar atuardo, no que couber,
de forma integrada com a Assessoria Estratégica da SEE.

§ 3° — No exercicio de suas atribui¢des, a Superintendéncia de Aquisi¢des e Patrimonio e Alimen-
tacdo Escolar e as unidades a ela subordinadas deverdo observar as competéncias especificas da Intendéncia da
Cidade Administrativa.

Art. 16 — A Diretoria de Gestdo de Compras e Almoxarifado tem como competéncia gerenciar,
orientar, executar ¢ avaliar as atividades relativas aos procedimentos de aquisi¢ao de bens e servigos no ambito
da SEE, bem como fazer a gestao de estoques de materiais, com atribui¢des de:

I — orientar e coordenar a formulagdo e a implementagdo do planejamento anual de compras;

II — executar, controlar e acompanhar os processos de licitagdo de servigos e aquisi¢ao de materiais
da unidade central da SEE,;

III — gerenciar a execugao das atividades de aquisi¢ao, a armazenagem e a distribuicao de materiais
de consumo e permanente;

IV — centralizar a aquisi¢do de bens e servigos no ambito da SEE, de acordo com a oportunidade e
conveniéncia, independentemente da origem do recurso;

V — acompanhar e orientar os procedimentos administrativos das Superintendéncias Regionais de
Ensino relativos aos processos de aquisi¢ao de bens e servigos, bem como a gestéo de estoques, relacionados a
sua area de competéncia,

VI — gerenciar, controlar e orientar a utilizagao do Sistema Integrado de Administracdo de Mate-
riais e Servigos do Estado de Minas Gerais — Siad-MG na forma da legislagdo vigente;

VII — administrar o sistema de seguranga do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e
Servigos do Estado de Minas Gerais — Siad-MG, no ambito de sua competéncia;

VIII — realizar agdes direcionadas ao remanejamento de materiais de consumo entre as unidades
administrativas da SEE, otimizando o seu uso;

IX — promover a elaborag@o do inventario anual de materiais em almoxarifado.

Art. 17 — A Diretoria Administrativa tem como competéncia planejar, implantar, coordenar e exe-
cutar as atividades de tramitagdo e gestdo de documentos fisicos e eletronicos, coordenar o sistema de adminis-
tragdo de servigos gerais, transporte, vigilancia e de reprografia, promover a gestdo do sistema de administragdo
patrimonial, mobiliario e imobiliario no &mbito da SEE, com atribuigdes de:

I — executar a administragdo da guarda do acervo documental da SEE, coordenando a preservagao
do acervo nos adequados suportes de armazenagem: documento fisico, digital e microfilmado, e disponibili-
zando copias de documentos de servidores inativos e de alunos de escolas extintas, conforme demanda;

IT — coordenar os trabalhos relativos a gestdo de documentos na Secretaria;

IIT — administrar o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI na Secretaria;

IV — coordenar o encaminhamento de matérias ao Diario Oficial Eletronico Minas Gerais para
publicagao;

V —planejar, coordenar e monitorar as atividades relacionadas com a operagao, a aquisigao, a loca-
¢do e a manutengao de equipamentos do sistema de microfilmagem e outros suportes necessarios;

VI - coordenar, gerenciar e fiscalizar as atividades relacionadas aos servigos postais, respondendo
pela execucdo das atividades administrativas junto & Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, no dmbito
da Secretaria;

VII - coordenar e acompanhar as atividades de logistica de transporte da SEE, bem como contro-
lar as atividades relacionadas ao credenciamento de servidores para condugdo de veiculos oficiais no ambito
da Secretaria;

VIII — coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de conservagdo, limpeza, servigo de
copa e atividades de apoio e de infraestrutura dos eventos realizados no Campus Gameleira;

IX — coordenar a execugdo de atividades relativas a manutengdo e conservagdo de bens moveis e
imoveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da SEE, no ambito de sua area de competéncia;

X — executar a gestdo de contratos de servigos terceirizados no ambito da SEE, em sua area de
competéncia;

XI — propor e fornecer subsidios para elabora¢ao de normas sobre a administragdo de bens moveis
permanentes e imoveis para zelar pela sua observancia; i

XII — planejar, coordenar e monitorar o controle patrimonial dos bens moveis do Orgdo Central,
Superintendéncias Regionais de Ensino e Escolas Estaduais;

i XIIT — coordenar os processos de alienagdo de materiais ociosos e inserviveis das unidades do
Orgao Central, incluindo o Campus Gameleira, o Almoxarifado, o Arquivo e o Conselho Estadual de Educagéo
tomando providéncias quanto a identificagdo, montagens de lotes e agendamento de participa¢ao em leildes rea-
lizados pelo Centro de Servigos Compartilhados da Seplag;

XIV-— operacionalizar o mdédulo de material permanente no Siad-MG, com responsabilidade de
Administrador de Seguranga do Modulo de Patriménio;

XV —realizar a inclusdo de dados das escolas no Siad-MG de bens adquiridos por elas por meio
de termo de compromissos das caixas escolares ou por doagdes de terceiros;

XVI - executar a operacionaliza¢do do médulo de imdveis no Siad-MG, fazendo o cadastramento
de imoveis de propriedade estadual ou cedidos por terceiros, de processos de regularizagio de uso, de atualiza-
¢oes de dados, de consultas, de emissdo de inventarios e demais rotinas operacionais;

XVII — receber, analisar e acompanhar os processos referentes a cessdo, doagdo, permissao de uso
ou a outras modalidades de outorga de direito, previstas em lei, sobre moveis e imoveis vinculados a SEE;
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