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DIARIOOFICIAL

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PODER EXECUTIVO

DA DIVISAO DE CADASTRO E ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

a) A Divisdo de Cadastro e Assentamentos Funcionais compete, a
cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, organizar e manter
atualizadas as pastas funcionais dos servidores ativos da Secretaria
de Estado de Administracdo Penitenciaria (SEAP); elaborar os mapas
de tempo de servico e prover atualizagdes no Sistema Integrado de
Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) para subsidiar processos de
licenca especial, certiddo de tempo de servico, triénio, 22 via de in-
vestidura, elogios, reposicionamento, averbagdes, abono de perma-
néncia e aposentadoria; proceder anotagdes da vida funcional na pas-
ta do servidor; efetivagdo de novos servidores no SIGRH; langamento
no SIGRH da requisicdo interna dos servidores cedidos de outros Or-
gaos a SEAP; acompanhar as publicacdes oficiais efetuando as de-
vidas anotagdes nas pastas fisicas dos servidores e SIGRH; efetuar
todo o servigo de arquivamento de documentos nas pastas dos ser-
vidores; exercer outras atribuigdbes que |he forem conferidas pela Su-
perintendéncia de Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE PROMOGAO FUNCIONAL

b) A Divisdo de Promogédo Funcional compete, a cargo de um Diretor
de Divisao, simbolo DAS-6, receber, instruir e acompanhar processos
de promocéo funcional por antiguidade/ merecimento e progressédo ho-
rizontal do quadro técnico; analisar, processar e arquivar os Boletins
de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério (BADEP) para
confirmagéo no cargo; confeccionar listagem de conclusdo de estagio
probatério; controlar o quantitativo do quadro efetivo de servidores da
SEAP; efetuar o langamento no sistema SIGRH e manter atualizada a
promogdo dos Inspetores de Seguranca e Administragdo Penitenciaria
e progressao horizontal do quadro complementar; rever periodicamen-
te a listagem dos servidores candidatos a promocdo; exercer outras
atribuigdes que lhe forem conferidas pela Superintendéncia de Recur-
sos Humanos.

DA COORDENAGAO DE SAUDE OCUPACIONAL

IV - A Coordenagdo de Salde Ocupacional compete, a cargo de um
coordenador, simbolo DAS-7, compete promover a saude dos servi-
dores da SEAP, efetivos ou ndo, visando seu bem-estar através de
atendimentos médicos ambulatoriais; emitir atestados médicos de até
3 (trés) dias; buscar subsidios para resultados satisfatérios nas areas
da saude fisica e mental, incluindo-se a odontoldgica, psicolégica e
social; promover palestras e cursos para informagdo e orientagdo dos
servidores quanto a obtengdo de laudos médicos, licencas médicas,
readaptacdo e demais assuntos de interesse do servidor relacionados
a Pericia Médica do Estado/RJ; visitar servidores internados em hos-
pitais da rede publica de saude;acolhimento ao luto dos servidores e
seus familiares; desenvolvimento de campanhas durantes as ende-
mias sazonais e pandemias; prestar informagdes aos érgdos de con-
trole e fiscalizacdo e aos 6rgédos de judiciais sobre assuntos referen-
tes a saude de servidores desta SEAP; exercer outras atividades que
Ihe forem conferidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR APOSENTADO

a) A Divisdo de Atendimento ao Servidor Aposentado compete, a car-
go de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, organizar e manter
atualizadas as pastas funcionais dos servidores aposentados; exami-
nar e instruir pedidos de aposentadoria,reversdo de aposentadoria e
abono permanéncia; preparar atos de fixagdo e refixagdo de proven-
tos, informando a Coordenagéo de Comando e Controle de Pagamen-
to; convocar servidores aposentados para o cumprimento de forma-
lidades junto a Corregedoria; executar atividades de processamento
digital junto ao TCE/RJ; prestar informacdes junto ao RIOPREVIDEN-
CIA; prestar atendimento a servidores ativos, inativos, pensionistas e
demais dependentes quanto a revisdo de beneficios previdenciarios,
paridade, integralidade, aposentadoria especial, RGPS, desaposenta-
¢ao; outras atribuigdes que lhe forem atribuidas pela Superintendéncia
de Recursos Humanos.

DA CRECHE TUTA MASSOT KRESS

b) A Creche Tuta Massot Kress compete, a cargo de um Diretor, sim-
bolo DAS- 6, assistir criangas de 09 (nove) meses a 03 (trés) anos e
11 (onze) meses, cujos pais sejam servidores do quadro efetivo em
exercicio ativo na SEAP,no sentido do servidor conciliar a vida pes-
soal com profissional, auxiliando num desenvolvimento socioeducativo,
através dos aspectos fisicos, psicologicos, intelectuais e sociais;con-
tribuir para a construgdo da personalidade da crianga; promover even-
tos educativos e culturais,com a finalidade de aprimorar e ampliar a
insercdo ao ensino basico; cooperar com o processo deformacdo de
profissionais das diversas areas do conhecimento no campo da edu-
cacéo infantil,através da manutencdo de estagios, projetos de pesqui-
sa e de extensdo; respeitar sempre os termos do Estatuto da Crianca
e do Adolescente; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas
pela Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

§ 5° - A Superintendéncia de Administragdo e Finangas, a cargo de
um Superintendente, simbolo DG, compete planejar, coordenar e con-
trolar as atividades gerais de apoio administrativo, orcamento e finan-
¢as, que envolvam a administragdo de processos de pagamento; o
desenvolvimento da documentagdo, das comunica¢des administrativas
e dos servicos gerais, observadas as metas e diretrizes do Secretario
de Estado de Administragdo Penitenciaria e dos ¢rgdos centrais do
sistema estadual de administragdo; assessorar diretamente a Subse-
cretaria de Gestdo Administrativas, nas questdes pertinentes a admi-
nistragéo financeira; assessorar, sob demanda, as demais autoridades
e setores da Subsecretaria diretamente vinculada, nas questoes per-
tinentes a administragdo financeira; atuar junto aos Orgdos Centrais
nas competéncias atinentes ao fluxo orgcamentario e financeiro; dirigir
a administracdo financeira da SEAP; realizar o planejamento, organi-
zagao, direcdo e controle dos setores subordinados; gerenciar a ela-
boragdo da Proposta da Lei Orgcamentaria Anual - LOA; gerenciar a
elaboragdo da Proposta do Plano Plurianual -PPA através do estudo e
coletadas mdultiplas demandas da gestdo da Pasta; gerenciar o fluxo
de pagamentos; elaborar estudos, pesquisas e projetos, visando a efi-
ciéncia no uso dos recursos publicos; propor e promover melhoria nos
processos orgamentdrios e financeiros; expedir portarias; autorizar as
publicagdes dos expedientes e atos de sua competéncia no Diario Ofi-
cial; realizar outras atribuicdes que |lhe forem determinadas pela Sub-
secretaria de Gestdo Administrativa.

DA COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

1 - A Coordenagéo de Planejamento e Orgamento, a cargo de um Co-
ordenador, simbolo DAS-7, compete a direcdo das elaboragcdes da
Proposta da Lei Orgamentaria Anual -LOA e da Proposta do Plano
Plurianual - PPA; assessoramento técnico a SEAP nas matérias con-
cernentes ao Planejamento e ao Orgamento; controle das Contas
Contabeis no Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria, Financeira
e Contabil do Rio de Janeiro - Siafe-Rio (controle de cotas de LME a
empenhar, crédito disponivel, crédito contingenciado por ato adminis-
trativo, entre outras); emissdo e controle de Reservas Orgamentarias
no Sistema Integrado de Gestédo e Aquisi¢cdes -SIGA.

DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

a) A Divisao de Planejamento Orgamentario, a cargo de um Diretor,
simbolo DAS-6, compete atuar na elaboragdo da Proposta da Lei Or-
camentaria Anua - LOA; atuar na elaboragcdo da Proposta do Plano
Plurianual - PPA realizando a identificacdo por produtos, acdes e pro-
gramas; controlar a evolugdo das despesas avaliando a compatibili-
dade entre o planejado e o executado para adogdo de medidas de
adequagdo orgamentaria; emissdo de atos no Sistema de Inteligéncia
em Planejamento e Gestdo -SIPLAG de movimento orgamentario, so-
licitagdo de crédito suplementar, entre outros.

|'| ‘| Imprensa Oficial {{; sortang b2 tarace
B0 ESTADD DO R0 DE JAMEIRGS
DOCUMENTD ASSINADD DNGTALMENTE

A assinatura nao possui validade quando impresso.

R‘:-:%

DA DIVISAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA

b) A Divisdo de Execugdo Orgamentéaria, a cargo de um Diretor, sim-
bolo DAS-6, compete o controle e acompanhamento da execugdo or-
camentaria, verificando a necessidade de suplementagdo, bem como
das dotagdes orgamentarias e atividades administrativas dos Servigos
de Concessionarias; controle de Descentralizagdo de Créditos Orga-
mentdrios e emissdo de Notas Patrimoniais para pagamento das Con-
cessionarias e despesas de combustivel das viaturas da SEAP; mo-
nitoramento do Fluxo de Pagamentos dos contratos de aquisigdo ma-
terial/investimento e prestagdo de servicos de todas as fontes de re-
cursos da UG250100 e Convénios vigentes; controle de fluxo de pa-
gamentos.

DA COORDENAGAO FINANCEIRA

n-A Coordenagao Financeira, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete coordenar e orientar quanto a correta execugdo dos
recursos orcamentarios e financeiros, conforme planejamento e de-
manda da Administracdo para que sejam alcangados objetivos traga-
dos; supervisdo e controle de todos os pagamentos referentes as des-
pesas da UG 250100; executar outras atribuicdes que lhe forem de-
terminadas pela Superintendéncia de Administragdo e Financgas.

DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

a) A Divisdo de Administragdo Financeira, a cargo de um Diretor, sim-
bolo DAS-6, compete o empenhamento de todos os tipos de despesa
(auxilio funeral, folha de pagamento, alimentacdo preparada, bloqueio
judicial de servidor ou empresa,etc.); descentralizagdo de Crédito Or-
¢amentario; detalhamento de Fonte de recursos de convénios; emis-
sao das Guias de Impostos (GPS,GRE,GRU,DARM,DARJ etc.)

DA DIVISAO DE EXECUGAO FINANCEIRA

b) A Divisdo de Execugdo Financeira, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete a responsabilidade pela transferéncia de cota finan-
ceira; a execucgdo de bloqueio de crédito por determinagdo judicial no
sistema SIAFE-Rio; manutencédo e controle de informagdes recebidas
pela SEFAZ para confeccdo da Folha de Pagamento e RAS dos ser-
vidores desta SEAP; pagamento por OBTV no sistema SICONV; emis-
sdo de Programacdo de Desembolso - PD (Folha de Pagamento,
RAS, Bolsa auxilio concurso, auxiliofuneral, Alimentagdo preparada
etc.); gestdo do SIAFE-Rio, para Cadastramento, alteracdo, reativa-
¢ao, desligamento e transferéncia do usuario no sistema SIAFERIo,
referente a UG250100 e 256100.

DA DIVISAO DE ANALISE FINANCEIRA

c) A Divisdo de Andlise Financeira, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete analisar a conformidade processual para operagdes
de execugdo financeiras; analise de conformidade processual para
operacgdes de liquidacdo; controle dos pagamentos das PDs por parte
do Tesouro Estadual,com o propésito de inclusdo da ordem bancaria
(OB) no devido processo da despesa referente; assessoramento de
beneficiados de Auxilio Funeral; instrucdo das demandas referentes a
folha de pagamento, bloqueio judicial e pagamento de fornecedores
junto ao TCE-RJ,MP-RJ,DETRAN,RIOPREVIDENCIA,RJPREV e Tribu-
nal Regional do Trabalho entre outros.

DA COORDENAGAO DE CONTABILIDADE

m- A Coordenagdo de Contabilidade, a cargo de um Coordenador,
simbolo DAS-7, compete o planejamento, organizagéo, diregdo e con-
trole das atividades inerentes ao Sistema de Contabilidade; executar
outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

DA DIVISAO DE ANALISE CONTABIL

a) A Divisdao de Analise Contabil, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete assegurar a qualidade da informagéo contabil quanto
aos critérios de fidedignidade, mensuragéo, apresentagao e divulgagédo
das demonstragdes contabeis; manter os registros contabeis atualiza-
dos de forma a permitir a andlise e o acompanhamento pelos 6rgaos
centrais que compdem o Sistema de Controle Interno e pelo controle
externo; verificar a paridade entre os saldos inventariados dos bens
patrimoniais e em almoxarifado e os registros contabeis; promover
analise e acompanhamento das contas analiticas garantindo seu re-
gistro com individualizacdo do devedor ou do credor, quanto a espe-
cificagdo da natureza, importancia e data do vencimento.

DA DIVISAO DE ANALISE DE DESPESAS

b) A Divisdo de Analise de Despesas, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete certificar a regularidade da liquidagédo da despesa;
realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orgcamen-
taria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despe-
sa e responsaveis por bens publicos, a vista das normas contabeis
aplicadas ao setor publico, do plano de contas aplicado ao setor pu-
blico e da conformidade diaria da unidade gestora; orientar aos usua-
rios dos orgdos/entidades quanto a correta utilizagdo do Sistema In-
tegrado de Gestdo Orgamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Ja-
neiro - SIAFE-Rio.

DA DIVISAO DE PRESTAGAO DE CONTAS

c) A Divisdo de Prestagdo de Contas, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete elaborar o processo de Prestagdo de Contas Anual
de Gestdo do 6rgdo ou entidade de sua atuagdo e dos Fundos a ele
vinculados; orientar a aplicacdo e a apresentagéo das prestagbes de
contas dos adiantamentos; manter controle de formalizagéo, de guar-
da, de manutencdo ou de destruicdo de livros e outros meios de re-
gistro contabeis, bem como dos documentos relativos & vida patrimo-
nial.

DA DIVISAO DE TOMADA DE CONTAS

d) A Divisdo de Tomada de Contas, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete organizar e analisar, segundo as normas gerais de
contabilidade e dentro dos prazos aplicaveis os balancetes, e outras
demonstragdes financeiras; providenciar os registros contabeis apos
instauracéo do processo de tomada de contas, e nos casos em que a
legislagédo exija prestagdo de contas do responsavel, e este ndo pres-
te, ou o faz de forma irregular; propor impugnac¢do, mediante repre-
sentagdo a autoridade competente, de quaisquer atos referentes a
despesas efetuadas sem a existéncia de crédito, ou quando imputada
a dotagdo imprépria no ambito do orgdo/entidade, sem prejuizo da
instauragdo da competente tomada de contas.

DA DIVISAO DE LIQUIDAGAO

e) A Divisdo de Liquidagdo, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6,
compete realizar o registro contabil dos atos e dos fatos que afetam o
patriménio das entidades do setor publico, respaldado por documentos
que comprovem a operagao e seu registro na contabilidade, mediante
classificagdo em conta adequada, visando a salvaguarda dos bens e
a verificacdo da exatiddo e regularidade das contas.

DA COORDENAGAO DE PRESTAGAO E TOMADA DE CONTAS

IV - A Coordenagéo de Prestagdo e Tomada de Contas, a cargo de
um Coordenador, simbolo DAS-7; compete organizar e analisar, se-
gundo as normas gerais de contabilidade os balancetes e outras de-
monstragdes financeiras; providenciar os registros contabeis apos ins-
tauragdo do processo de tomada de contas que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar dano
ao Erario, o controle dos procedimentos administrativos de apuragéo
de responsabilidade, de pagamento e de suporte em geral a Supe-
rintendéncia de Administragdo e Finangas.

DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA DE FINANCAS

V - A Coordenagdo Administrativa de Finangas, a cargo de um Co-
ordenador, simbolo DAS-7, compete assessorar diretamente o Supe-
rintendente nas questdes administrativo-juridicas pertinentes a Admi-
nistragdo Financeira; a andlise e acompanhamento de todos os pro-
cessos e documentacdes referentes a Superintendéncia de Adminis-
tragdo e Finangas; o acompanhamento da execucdo das despesas no
Sistema Siafe-Rio.

DA DIVISAO DE GESTAO E NORMATIZAGAO DE ROTINAS

a) A Divisdo de Gestdo e Normatizagdo de Rotinas, a cargo de um
Diretor, simbolo DAS-6, compete a identificagdo de boas praticas e
benchmark; Difusdo dos procedimentos padronizados as coordena-
¢Oes vinculadas; Controle de prazos internos e de resultados internos;
Elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos e Ter-
mos de Referéncia das demandas internas da Superintendéncia de
Administragdo e Finangas; Ponto focal de novas praticas e tecnologias
a serem implementadas no setor, salvo nos casos de especialidades;
Controle de agendas.

DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

b) A Divisdo de Apoio Administrativo, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete a elaboragdo de despachos, comunicagdes internas e
Oficios no que tange aos assuntos pertinentes a Superintendéncia de
Administragcdo e Finangas; a elaboracdo de respostas aos Documen-
tos de Cobranga e Termos de Requerimento proferidos pelas empre-
sas prestadoras de servigos no que tange a prestagdo de informacdes
sobre situagdo de despesa; a analise de Processos de Pagamento e
de Notas Fiscais a respeito das prestagbes de servicos a esta Se-
cretaria de Estado em conformidade com as legislagdes pertinentes a
Administragdo Financeira.

DO PROTOCOLO GERAL

VI - Ao Protocolo Geral, compete o controle de movimentagdo de pro-
cessos e documentos fisicos; o controle de entrada e saida de do-
cumentos; a informatizagdo de documentos; a responsabilidade pela
implantacdo do arquivo da Superintendéncia de Administragdo e Fi-
nangas; a execugdo de servigos externos (entrega e recebimento de
documentagdo); o controle de material de consumo; a catalogacédo de
processos da Superintendéncia de Finangas no arquivo geral, bem co-
mo das suas divisdes subordinadas.

DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS

§ 6° - A Superintendéncia de Recursos Logisticos, a cargo de um Su-
perintendente, simbolo DG cabera prover os recursos logisticos ne-
cessarios ao desempenho das atribuicbes da SEAP, mediante a ges-
tdo de combustiveis; gestdo e manutengdo de equipamentos e frotas;
gestdo das atividades de controle e manutengéo de infraestrutura, por
meio da emissdo de relatérios de avaliagdo fisica de instalagdes, ela-
boragdo de projetos e fiscalizagdo de obras e atividades pertinentes
as engenharias civil, elétrica, mecanica, hidraulica, arquiteténica e sa-
nitaria; prover os recursos materiais, manter inventarios e controlara
distribuicdo e a guarda de bens e material de consumo; gerir os pa-
trimonios moéveis e imoéveis da SEAP; viabilizar a execugdo das orien-
tagdes emanadas da Subsecretaria de Gestdo Administrativa e super-
visionar as Coordenagdes que integram a Superintendéncia.

DA COORDENAGAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA

| - A Coordenagdo de Projetos de Engenharia compete viabilizar a
execucgdo das orientagdes emanadas pela Superintendéncia de Recur-
sos Logisticos; é exercida a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-
7, preferencialmente profissional com titulo em Engenharia Civil, Elé-
trica, Mecanica e/ou Arquitetura, devidamente registrado nos Conse-
lhos correspondentes. Compete ao érgdo compatibilizar as orientagdes
e demandas a respeito das construcdes e reformas dos imoveis uti-
lizados pelos érgdos da SEAP; assistir tecnicamente as unidades pri-
sionais da SEAP,elaborando projetos de construgdo e/ou reforma, a
fim de subsidiar as licitagdes; acompanhar e fiscalizar as obras con-
tratadas.

DA DIVISAO DE RESIDUOS E ESGOTO

a) A Divisdo de Residuos e Esgoto, a cargo de um Diretor de Di-
visdo, simbolo DAS-6, compete viabilizar a execugédo das orientacdes
recebidas da Coordenagdo de Projetos de Engenharia; acompanhar e
auxiliar a fiscalizagdo dos contratos de prestacdo dos servigos de co-
leta, transporte e disposicdo dos residuos e Esgoto produzidos nas
Unidades Prisionais da Secretaria de Estado de Administragdo Peni-
tenciaria - SEAP.

DA COORDENAGAO DE PATRIMONIO

Il - A Coordenagéo de Patrimoénio, a cargo de um Coordenador, sim-
bolo DAS-7, compete viabilizar a execugdo das orientagdes emanadas
da Superintendéncia de Recursos Logisticos; supervisionar as ativida-
des desenvolvidas pela Divisdo de Bens Mdveis e Bens Imoveis; atuar
como gestor do Sistema de Bens Moveis do Estado do Rio de Ja-
neiro - SBM ; e propor normativos, regulamentos e manuais para pa-
dronizar e orientar a gestdo de bens moéveis e imoveis da SEAP.

DA DIVISAO DE BENS MOVEIS

a) A Divisdo de Bens Moveis, a cargo de um Diretor de Divisdo, sim-
bolo DAS-6, compete controlar, em conjunto com os servidores res-
ponsaveis de cada unidade, todos os bens moveis permanentes da
SEAP; analisar toda e qualquer transferéncia de bens patrimoniais en-
tre as unidades da SEAP; controlar e supervisionar as prestacdes de
contas de bens mdveis das unidades; elaborar a prestagdo de contas
consolidada dos bens patrimoniais moveis; exercer outras atribuicdes
que lhe forem conferidas pela Coordenagdo de Patriménio, bem como
da Superintendéncia de Recursos Logisticos.

DA DIVISAO DE BENS IMOVEIS

b) A Divisdo de Bens Imdveis, a cargo de um Diretor de Divisdo, sim-
bolo DAS-6, compete controlar todos os Bens Imoveis sob a respon-
sabilidade da SEAP; realizar o levantamento de todos os bens imo-
veis e atualiza-los; atuar com o gestor no Sistema de Patriménio Imo-
vel do Estado do Rio de Janeiro.

DA COORDENAGAO DE MANUTENGAO E FROTA

Il - A Coordenagdo de Manutengdo e Frota, a cargo de um Coor-
denador, simbolo DAS-7, compete viabilizar a execugdo das orienta-
¢bes emanadas pela Superintendéncia de Recursos Logisticos; 6rgao
Central de transporte do Estado do Rio de Janeiro; orientar, executar,
controlar as questdes relativas ao transporte; coordenar a manuten-
¢ao, a guarda, a conservagdo e controle de todas as viaturas de Se-
cretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria.
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