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REGIMENTO  INTERNO





      





SUBSEÇÃO III


DA GERÊNCIA DE ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS





Art. 33. À Gerência de Administração de Serviços Gerais, subordinada diretamente à Diretoria  Administrativa e Fianceira, compete:


I – articular-se com os órgãos centrais dos Sistemas de Adminstração de Patrimonial, com vistas ao cumprimento e atos normativos operacionais;


II – a administração de programas e atividades inerentes a área de patrimônio, materiais e serviços gerais, no âmbito da Procuradoria Geral do Estado ;


III – proceder, periodicamente, ao levamentamento das necessidades de  materiais, de consumo e permanentes,  equipamentos em geral e contratação de serviços, tendo em vista os projetos e atividades programados;


IV – organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e de material;


V – inventariar, anualmente, o estoque de materiais permanentes e  de consumo, no âmbito do órgão, bem como estudar e implantar sistemas de controle eficaz a eles concernentes;


VI – proceder a baixa e o recolhimento de materiais inservíveis;


VII – receber, cadastrar, autuar e encaminhar os processos administrativos e peças correlatas, através do setor de Protocolo, bem como promover o arquivamento e conservação quando for o caso, observado o disposto no Título V;


VIII – receber, e expedir correspondências;


IX – fiscalizar a execução dos serviços de reprografia, recepção, manutenção, conservação, limpeza e vigilância;


X – operar e controlar os méis internos e externos de telecomunicações;


XI – promover a execução dos serviços referentes à legalização, registro, movimentação, conservação e guarda dos veículos empregados nos transportes, bem como eleborar e manter organizado o cadastro dos motoristas e respectiva escala de serviço;


XII – zelar pela guarda e conservação bens móveis e imóveis,equipamentos e instalações;


XIII -  emitir relatórios mensais acerca das atividades desenvolvidas pela Gerência;


XIV – desenvolver outras atividades relacionadas com administração de patrimônio, materiais e serviços gerais, nos termos da lei e atos normativos.
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