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Capitulo VII
Do ocupante do cargo de Assessor de Comunicacido e Marketing

Art. 35. - Ao Assessor da Assessoria de Comunicagdo e Marketing in-
cumbe:

I - orientar e acompanhar a articulagdo e os contatos da Autarquia
com os veiculos de comunicagao;

Il - supervisionar a produgdo de releases, informativos e noticias da
Autarquia, promovendo sua divulgacéo e veiculagdo nos meios de co-
municagao;

Il - assessorar o Presidente da LOTERJ na cobertura jornalistica de
suas audiéncias e entrevistas e no seu relacionamento com os meios
de comunicagao;

IV - apoiar as unidades internas da LOTERJ na divulgagdo de suas
atividades;

V - zelar pela adequacédo das acgdes de relacionamento e divulgacao
de atos e fatos as normas e orientagdes afins do 6rgdo de comuni-
cagéo social do Governo do Estado;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro de 6rgdos e entidades
de comunicacdo de todos os niveis;

VIl - programar e coordenar o levantamento e a elaboragéo de clip-
pings diarios com noticias de interesse da Autarquia e sua difusdo jun-
to as unidades internas, bem como seu registro e arquivamento;

VIII - responder as demandas por informagdes sobre a Autarquia so-
licitadas pelos 6rgéos da midia;

IX - responsabilizar-se pelo credenciamento e registro de profissionais
de imprensa para a realizagdo de entrevistas, acesso a eventos e ou-
tros atos que envolvam a participagdo de autoridades da LOTERJ;

X - propor a contratacdo de servicos de publicidade e jornalismo para
o cumprimento das finalidades do érgdo, acompanhando e fazendo
acompanhar sua execugao;

XI - desempenhar outras atribuicdes afins.

. TITULO VI
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DE ATIVIDADE MEIO

Capitulo |
Das atribuicoes da Diretoria Administrativa

Art. 36 - Sem prejuizo das competéncias descritas em lei, ao ocupante
do cargo de Diretor Administrativo incumbe:

I - planejar, executar e controlar as atividades de selegdo e aperfei-
goamento de pessoal, encaminhado aos érgdos competentes;

Il - propor medidas com o objetivo de atingir-se a maior eficiéncia e
rendimento do trabalho, pelo estudo de condigdes ambientais, sistemas
e métodos;

Il - propor normas e diretrizes internas sobre manutengdo das insta-
lagdes, almoxarifado e do acervo geral da LOTERJ.

IV - estudar tendéncias de mercado, pregos e disposicdes governa-
mentais relativas a Licitagdo, com o fim de assegurar a eficacia e a
uniformidade dessa fungao;

V - promover o abastecimento regular dos 6rgdos da LOTERJ e con-
trolar o emprego de materiais;

VI - planejar, executar e controlar o orgamento, a posi¢édo-financeira e
patrimonial da LOTERJ, bem como as atividades relativas a escritura-
¢ao e guarda de valores e documentos;

VIl - promover a avaliagdo do resultado do exercicio financeiro, orga-
mentério e patrimonial.

Segéo |
Das atribuicoes da Assessoria de Planejamento,
Orgamento e Gestdo

Art. 37 - Sem prejuizo das competéncias descritas em lei, cabe a As-
sessoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo o assessoramento ao
Presidente e as unidades da LOTERJ em matéria de planejamento,
formulacdo, implantacdo, monitoramento e avaliagédo de planos, proje-
tos e programas, inclusive os de natureza orgamentaria; a emisséo de
empenhos e o acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria;
e o gerenciamento do sistema de indicadores e informacdes técnicas
para o processo de planejamento.

Paragrafo Unico - Sao, ainda, atribuigdes da Assessoria de Planeja-
mento, Orgamento e Gestdo:

I - promover e coordenar o processo de planejamento integrado da
LOTERYJ, incluindo a orientagdo normativa e a produgdo de dados e
informagdes bdsicas necessarios a programagdo e execugdo das
acoes;

Il - prestar assessoramento direto ao Presidente e aos ¢6rgdos da LO-
TERJ no que diz respeito a formulagdo de planos, projetos e progra-
mas, bem como a sua implementagao, monitoramento e avaliagéo;

Il - manter articulagdo com os érgdos estaduais competentes visando
a integragdo de politicas, propostas e programas, bem como a norma-
tizagdo e orientagdo sobre os procedimentos de planejamento e orga-
mento governamentais para todos os 6rgdos da LOTERJ;

IV - promover e supervisionar a elaboragdo dos instrumentos legais de
planejamento e orgcamento definidos na legislagdo pertinente;

V - promover o acompanhamento e a orientagdo do processo de exe-
cugdo orcamentaria em todos os niveis, articulando-se, no que couber,
com a Diretoria de Administragao;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

Secao Il
Das atribuicoes da Assessoria de Contabilidade e Finangas

Art. 38 - Sem prejuizo das competéncias descritas em lei, cabe a As-
sessoria de Contabilidade e Finangas:

I - supervisionar as atividades das segdes de Escrituragdo Contabil e
Orcamento e Controle;

Il - orientar, dirigir e coordenar os assuntos relativos a contabilidade;
Il - verificar a exatiddo e acerto na classificagédo da despesa;

IV - conferir os empenhos e as notas de anulagédo de empenhos;

V - conferir os balancetes mensais e os balangos anuais com obser-
vancia da legislacéo especifica;

VI - emitir e enviar as guias de Recolhimento ao Servigo de Tesou-
raria;

VIl - exercer outras atividades dentro de sua area de competéncia.

Subsecao |
Das atribuicées da Divisao de Empenho

Art. 39 - Cabe a Divisdo de Empenho:

I - emitir empenhos e as notas de anulagdo de empenhos;
Il - controlar os saldos das dotagdes orgamentarias;
Il - propor abertura de créditos adicionais;
IV - exercer outras atividades dentro de sua area de competéncia.
Subsecao Il
Das atribuicées da Divisdo de Liquidagao

Art. 40 - Cabe a Divisdo de Liquidagao:

I - realizar as atividades de liquidagdo das despesas nos processos
pertinentes, de acordo com as normas vigentes e declarar a sua re-
gularidade para efeito de instruir o pagamento;

Il - registrar a fianga dos servidores sujeitos as mesmas e controlar
sua renovagao e liquidacéo;

Il - registrar as fiangas, caugdes e outras garantias dos agentes su-
jeitos a essa exigéncia e controlar sua liquidacdo ou renovagéo;

IV - supervisionar as tarefas de andlise das faturas e recibos, na fase
final do processo de pagamento;

V - verificar os descontos efetuados nas folhas de pagamento dos ser-
vidores, bem como sobre tributos a serem retidos na fonte;

VI - conferir as prestacdes de contas e outros documentos afins;
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VIl - promover, de acordo com as normas estabelecidas, as diligén-
cias necessarias para alcangar e atestar a regularidade dos processos
de pagamento;

VIl - comunicar imediatamente a Assessoria de Contabilidade e Fi-
nancas a existéncia de qualquer diferenca nas verificagdes feitas, sob
pena de responder solidariamente com o agente faltoso.

Subsecao Il
Das atribuicées do Setor de Pagamentos

Art. 41 - Cabe ao Setor de Pagamentos:

I - conferir a exatiddo da importancia a pagar;

Il - verificar a documentagdo quanto as formalidades técnicas e le-
gais;

Il - conferir as relagbes de bilhetes premiados com os cheques emi-
tidos;

IV - exercer outras atividades dentro da sua area de competéncia.

Subsecéo IV
Das atribuigées do Servigo de Apoio Financeiro

Art. 42 - Cabe ao Servigo de Apoio Financeiro:

I - emitir cheques e preparar expedientes de movimentagdo das con-
tas bancarias;

Il - preparar mapas de premiados para conferéncia com Servico de
Premiados;

Il - exercer outras atividades dentro de sua area de competéncia.

Paragrafo Unico - Cabe ao ocupante do cargo de Tesoureiro:

I - supervisionar as atividades de pagamento e recebimento;

Il - manter sob sua guarda e responsabilidade os valores em dinheiro,
titulo da LOTERJ ou caucionados;

Il - remeter ao Servigo de Contabilidade, diariamente, boletim de cai-
xa.

Secao Il
Das atribuicoes do Servigo de Apoio Administrativo

Art. 43 - Cabe ao Servigo de Apoio Administrativo:

| - orientar e controlar a aquisigdo, estoque e distribuicdo de material
de consumo e permanente;

Il - promover o inventario do material de consumo, bens modveis e
imoveis;

Il - receber, atestar e codificar o material adquirido, de acordo com a
proposta, nota de empenho ou contrato;

IV - controlar o estoque de material, propondo o reforgco quando ne-
cessario;

V - manter atualizado as fichas de controle de entrada e saida de
material;

VI - providenciar quanto a indisponibilidade do material considerado
inservivel,

VIl - exercer outras atividades dentro de sua area de competéncia.

Secdo IV
Das atribuicées do Departamento de Gestdo de Contratos, Com-
pras e Licitagoes

Art. 44 - Cabe a Comissdo Permanente de Licitagdo a coordenagéo
do processamento de licitagbes para aquisicdo de bens e servigos, no
ambito da LOTERJ, nos termos da legislacdo pertinente.

Art. 45 - Sem prejuizo das competéncias e responsabilidades descri-
tas em lei, cabe a Divisdo de Gestdo de Contratos:

I - analisar e submeter previamente a Procuradoria Geral do Estado,
através da Assessoria Juridica, as minutas de editais, contratos, con-
vénios, ajustes e acordos, inclusive de natureza trabalhista, que dis-
ponham diversamente de padronizagdo estabelecida por ato do Pro-
curador Geral do Estado, explicitando as duvidas ou divergéncias e
destacando as alteragdes promovidas;

Il - estabelecer e avaliar com o Servigo de Formalizacdo de Contra-
tos, as normas e padrdes para as atividades operacionais de controle
e acompanhamento de contratos;

Art. 46 - Cabe, ainda, a Divisdo de Fiscalizacdo de Contratos:

I - manter informagdes atualizadas sobre a execugéo e validade dos
contratos em andamento, bem como os respectivos cronogramas de
execugdo, relatérios de andamento e demais documentos de contro-
le;

Il - analisar relatérios e dados e informar a Diretoria Administrativa so-
bre:

a) quaisquer irregularidades e falhas na execucdo dos contratos;

b) solicitagdes e sugestdes de revisdo, renegociagdo, distrato, prorro-
gagdo e outros eventos relacionados a execugdo dos contratos;

Il - proceder ao registro de informacdes sobre contratos, de acordo
com as normas em vigor;

IV - informar e fazer informar as unidades interessadas sobre a ges-
tdo financeira dos contratos;

V - desempenhar outras atribuigdes afins.

Secdo V
Das atribuicoes do Departamento de Gestdao de Pessoal

Art. 47 - Sem prejuizo das competéncias descritas em lei, cabe ao
Departamento de Gestdo de Pessoal:

I - supervisionar as atividades das Segdes de Cadastro e Financeira;
Il - orientar, dirigir e coordenar a vida funcional dos servidores;

Il - manter atualizada a legislagéo de pessoal;

IV - analisar, instruir e encaminhar os processos relativos a direitos,
vantagens e deveres dos servidores;

V - preparar a escala de férias;

VI - exercer outras atividades dentro de sua area de competéncia.

Segdo VI
Das atribuicées do Departamento de Bens Patrimoniais, Protoco-
lo, Arquivo e Manutengéao

Art. 48 - Nos termos da lei, as seguintes atividades cabem a Diviséo
de Almoxarifado:

| - realizar as atividades de guarda, conservacéo, controle e distribui-
¢ao de materiais adquiridos pela LOTERJ;

Il - formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagdo do material ou
servigo, quando estes forem verificados e considerados satisfatorios e
encaminhar ao Diretor Administrativo as questdes relacionadas a des-
cumprimentos e pendéncias, para as providéncias cabiveis;

Il - acondicionar e fazer acondicionar os materiais e equipamentos de
forma compativel com sua natureza;

IV - gerir os materiais em guarda no Almoxarifado, estabelecendo e
controlando estoques minimos de seguranga.

Art. 49 - Nos termos da lei, as seguintes atividades cabem a Divisdo
de Bens Patrimoniais:

I - fazer inventarios periédicos dos bens estocados;
Il - fornecer dados e informacdes para o processo de cadastramento
dos bens patrimoniais;

Il - receber, analisar e processar as requisicdes de materiais pelas
unidades administrativas, segundo as normas estabelecidas;

IV - controlar o consumo de material por espécie e por unidade ad-
ministrativa, para previséo, controle e contabilizagdo de custos;

V - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e
encaminha-los ao Diretor Administrativo;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 50 - A Divisdo de Protocolo deve, principalmente, realizar o se-
guinte:

| - processar e encaminhar toda a documentagao oficial e requerimen-
tos recebidos; e
Il - manter atualizado o cadastro de movimentagdo dos processos.

Art. 51 - Cabe a Divisdo de Manutengdo as seguintes atividades:

I - controlar a utilizagdo das viaturas da LOTERJ, observando a re-
gulamentacédo pertinente e as instrugdes expedidas pelo Presidente da
Autarquia; e

Il - zelar pela manutengdo geral das instalacdes da Autarquia.

Art. 52 - Compete a Divisédo de Arquivo:

I - guardar e conservar os processos e documentos oficiais;
Il - exercer outras atividades dentro de sua area de competéncia.

) TITULO VI
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DE ATIVIDADE FIM

Capitulo |
Das atribuigdes da Diretoria Operacional

Art. 53 - Nos termos da lei, ao Ocupante do cargo de Diretor Ope-
racional incumbe:

I - planejar, executar e controlar as atividades relativas a emisséo,
distribuicdo, extragdo e conferéncia de bilhetes premiados, zelando
pelo correto pagamento de prémios;
Il - propor planos lotéricos que ampliem a fungao social da LOTERJ e
aumentem o interesse dos consumidores;
Il - propor a politica de vendas, o estabelecimento da rede de dis-
tribuicdo e os pregos de revenda dos bilhetes, tendo em vista a re-
muneragdo adequada dos revendedores e a defesa de consumidor;
IV - planejar a publicidade e a linha basica das mensagens, acom-
panhando seu desenvolvimento e avaliando seus resultados;
V - propor o credenciamento de agentes, inspecionando e orientando
as atividades das agéncias lotéricas credenciadas.
Secao |
Das atribuicées da Assessoria Operacional

Art. 54 - Cabe a Assessoria Operacional:

| - dar apoio administrativo ao Diretor e assessoramento em sua re-
presentagdo funcional;

Il - orientar, coordenar e supervisionar a preparacdo dos atos e des-
pachos que devam ser submetidos a apreciacdo do Diretor.

Secao Il
Das atribuicées do Departamento de Jogos

Art. 55 - Compete ao Departamento de Jogos:

| - Avaliar os Planos Lotéricos e os Planos de Premiagdo que lhes
sejam submetidos, expedindo Parecer e orientacdes ao Diretor de
Operagdes;

Il - auxiliar na coordenar dos esforcos da Autarquia no sentido do
aprimoramento das operacdes tangentes aos jogos, aos sorteios e
aos registros das apostas, nos termos da lei;

Il - fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normativas expedi-
das pela LOTERJ pelos agentes privados, incentivando, sempre que
possivel, a adocdo de boas praticas de mercado; e

IV - encaminhar ao Diretor Operacional as recomendacdes de san-
sdes e de penalidades, sempre que verificar o descumprimento da lei,
do contrato ou das normativas expedidas pela LOTERJ.

Paragrafo Unico - Quando a fiscalizagdo detectar falta contratual ou
verificar indicio de descumprimento de contrato em desfavor da LO-
TERJ ou do interesse publico, além da informagéo dirigida ao Diretor
Operacional, devera encaminhar cépia ao Gestor do Contrato para
que este tome as providéncias que lhe sejam pertinentes.

Secao Il
Das atribuigdes do Setor de Entrega de Prémios

Art. 56 - Cabe ao Setor de Entrega de Prémios, a efetiva disponi-
bilizagdo do bem ao respectivo contemplado, promovendo todo o mar-
keting para a entrega do produto, auxiliando, inclusive, na adjudicagao
dos mesmos pelo ganhador.

Secao IV
Das atribuicées do Setor de Validagdao de Prémios

Art. 57 - Cabe ao Setor de Validagdo de Prémios:

I - atendimento e recepgdo do publico externo;

Il - conferéncia dos bilhetes premiados;

Il - validagdo no sistema operacional da LOTERJ;

IV - abertura de processo para posterior pagamento aos contempla-
dos.

Capitulo Il
Das atribuigdes da Diretoria de Inovagdo Tecnolégica
e Novos Negdcios

Art. 58 - Ao ocupante do cargo de Diretor de Inovagédo Tecnoldgica e
Novos Negoécios incumbe:

I - analisar a situagdo do mercado e sua evolugao;

Il - propor através, de andlise do mercado, novas modalidades de jo-
gos de aposta; e

Il - buscar tecnologias inovadoras que ampliem a competitividade e
diminuam os gastos da Autarquia com a implantacdo de novos jogos

Paragrafo Unico - A Diretoria de Inovagdo Tecnoldgica e Novos Ne-
gbcios tem a seguinte estrutura interna:

I - Assessoria de Inovagdo Tecnoldgica; e
Il - Assessoria de Novos Negocios.

TiTULO VIl
DAS VINCULAGOES E DOS RELACIONAMENTOS

Art. 61 - A subordinagdo hierarquica das unidades organicas define-se
por sua posigdo na estrutura administrativa da Autarquia e no enun-
ciado de suas competéncias.

Art. 62 - As unidades se relacionam:

I - entre si, na conformidade dos vinculos hierarquicos e funcionais
expressos na estrutura e no enunciado de suas competéncias;

Il - entre si, os 6rgdos e as entidades do Estado, em conformidade
com as definicbes e as orientacdes dos sistemas a que estdo subor-
dinadas;

Il - entre si, os 6rgédos e as entidades externas ao Estado, na per-
tinéncia dos assuntos comuns.
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