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sos publicos, estando tecnicamente subordinada a Unidade de Ouvi-
doria Setorial - UOS do 6rgdo vinculado e a Ouvidoria e Transparén-
cia Geral do Estado;

Il - recepcionar, examinar, encaminhar e responder as denuncias, re-
clamacdes, solicitagdes, elogios, sugestdes e pedidos de acesso a in-
formacdo concernentes as atividades desenvolvidas pelo PRODERJ;
Il - dar tratamento as manifestagdes de usuarios dirigidas a Ouvidoria
que poderdo ser apresentadas por meio eletronico do Portal Fala.BR
(sistema informatizado de Ouvidorias), e-mail, ligagéo telefénica, re-
messa postal e comparecimento presencial;

IV - dar tratamento adequado as solicitacdes de acesso a informagéo,
recebidas por meio do Portal do Sistema Eletrénico de Informacéo ao
Cidadao - e-SIC.RJ, sem prejuizo das outras formas de requerimento
elencadas no inciso Ill, de modo a garantir o atendimento ao principio
da Transparéncia Passiva; e

V - encaminhar as manifestagbes aos setores internos competentes
para as providéncias cabiveis, por meio do Sistema Eletrénico de In-
formacédo - SEI/RJ ou por meio fisico, para reunir subsidios buscando
atender a solicitagdo ou para esclarecer os fatos trazidos ao conhe-
cimento da Ouvidoria.

Secao Vil
Da Corregedoria

Art. 18 - Compete a Corregedoria:

| - fiscalizar, prevenir e apurar as atividades funcionais dos setores e
agentes;

Il - apreciar as representagdes que |lhe forem encaminhadas relativa-
mente a atuacdo dos servidores;

Il - realizar correi¢do nos diversos setores, sugerindo as medidas ne-
cessarias ao bom funcionamento do servigo publico;

IV - designar e coordenar as comissdes instituidas para acompanhar
o estagio probatério de servidores, emitindo parecer sobre seu desem-
penho e opinando fundamentadamente quanto a sua confirmagéo no
cargo;

V - conduzir as sindicancias instauradas;

VI - comunicar a Presidéncia as hipéteses de instauragdo de processo
administrativo disciplinar;

VIl - realizar a interface com os érgdos e entidades para operacio-
nalizagdo das hipéteses de troca de dados sigilosos;

VIl - realizar a interface com os 6rgaos de seguranca publica do es-
tado e de outros 6rgédos da federagao.

Paragrafo Unico - As atribuicdes da Corregedoria ndo afastam a
competéncia dos dirigentes dos setores internos e da Presidéncia pre-
vistas neste Regimento.

CAPITULO Il
DAS VICE-PRESIDENCIAS

Art. 19 - Compete, sem prejuizo de suas atribuicdes especificas, as
Vice-Presidéncias:

I - supervisionar e controlar a execucdo das politicas, diretrizes e ati-
vidades basicas do PRODERJ;

Il - supervisionar o cumprimento das normas legais e regimentais ine-
rentes ao PRODERJ nas suas respectivas areas de atuagéo;

Il - planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades das Di-
retorias, Assessorias e Geréncias que lhes sdo subordinadas;

IV - assessorar a Presidéncia na elaboracdo de normas e rotinas de
controle interno nas suas areas de atribuigéo;

V - aplicar as penas disciplinares de sua competéncia;

VI - convocar reunides ordinarias e extraordinarias dentro de suas res-
pectivas areas de competéncia;

VIl - instituir mecanismos de governanca dentro de sua area de atri-
buicdo a fim de assegurar a aplicacdo e o acompanhamento dos re-
sultados das politicas determinadas pela Presidéncia;

VIl - elaborar, dentro de sua area de atuagdo, os instrumentos ne-
cessarios para contratagdo e aquisicdo de interesse do érgéo.

CAPITULO IV .
DA VICE-PRESIDENCIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 20 - Compete a Vice-Presidéncia de Administragao:

I - conduzir as atividades relacionadas a administragdo orgamentaria e
financeira, de pessoal, de material, do patriménio, da documentagéo e
dos servigos gerais do PRODERJ;

Il - capitanear as etapas administrativas dos processos de aquisicéo
de bens e servicos para o PRODERJ, e de aquisigdo de bens e ser-
vigos de TIC para os ¢6rgdos e entidades da administragdo publica es-
tadual, quando couber;

Il - coordenar a elaboragdo das etapas da Lei Orgamentaria Anual -
LOA, do Plano Anual de Contratagdes - PAC, de Investimentos e do
Plano Plurianual - PPA de competéncia do PRODERJ.

Segao |
Da Diretoria de Patriménio e Logistica

Art. 21 - Compete a Diretoria de Patriménio e Logistica:

| - executar as atividades gerais de administragéo de pessoal, de ma-
terial, do patrimdnio, da documentacéo e dos servigcos gerais;

Il - planejar, orientar e coordenar as atividades de desenvolvimento de
recursos humanos, visando ao aprimoramento dos servidores do
PRODERJY;

Il - sugerir conteidos normativos pertinentes a area de atuacéo;

IV - elaborar os Planos de Gestdo de Patriménios Imoveis;

V - conduzir as etapas de aquisicdes e pesquisa de mercado, em
conjunto com as demais Diretorias;

VI - outras atribuicdes que |Ihe forem delegadas pela Presidéncia ou
Vice-Presidéncia de Administragéo.

Subsecéo |
Da Unidade de Cotagcédo de Pregos

Art. 22 - Compete a Unidade de Cotacdo de Precgos:

| - efetuar pesquisa de pregos para alienagdo e aquisicdo de bens
materiais e servicos para o PRODERYJ, incluindo os registros de pre-
¢os na area de tecnologia da informagdo e comunicagdo demandados
pelos 6rgdos do Governo do Estado;

Il - interagir com todos os demais setores organizacionais do PRO-
DERJ, promovendo a coordenacdo adequada das etapas iniciais do
processo licitatorio.

Subsecao Il
Da Geréncia de Aquisigoes

Art. 23 - Compete a Geréncia de Aquisigdes:

I - conduzir procedimento licitatério para alienagdes e aquisicbes de
bens materiais e servigos para o PRODERJ, incluindo os registros de
precos na area de tecnologia da informagdo e comunicagdo deman-
dados pelos érgdos do Governo do Estado;

Il - interagir com todos os demais setores organizacionais do PRO-
DERJ;

Il - organizar e controlar as atividades relativas aos processos de
aquisicdo do PRODERJ.

Subsecao Il
Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 24 - Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

I - organizar as atividades administrativas de controle de pessoal do
PRODERJY;
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Il - organizar as atividades ligadas a cargos e remuneracgdes, politica
de pessoal e de beneficios oferecidos pela Autarquia;

Il - coordenar os assentamentos funcionais de cada servidor do PRO-
DERJ;

IV - executar, acompanhar e controlar as atividades referentes a mo-
vimentagéo de pessoal;

V - executar as atividades referentes ao preparo da folha de paga-
mento do PRODERJ;

VI - propor as politicas de Recursos Humanos alinhadas com a es-
tratégia da Autarquia;

VIl - levantar as necessidades de treinamento e propor programas de
capacitagdo e atualizagédo, de forma a manter o quadro de funciona-
rios do PRODERJ permanentemente qualificado face as constantes
inovagdes na area de tecnologia da informagdo e comunicagao;

VIII - planejar, coordenar e implantar programas de treinamento e de-
senvolvimento de pessoal, visando assegurar o constante crescimento
e aprimoramento do desempenho dos recursos humanos;

IX - coordenar a aplicagdo de programas de estagio e avaliagdo fun-
cional e de desempenho.

Subsecédo IV
Da Geréncia de Administracdo e Logistica

Art. 25 - Compete a Geréncia de Administragdo e Logistica:

I - coordenar e executar as atividades referentes ao controle e gestao
dos bens patrimoniais do PRODERJ;

Il - coordenar e executar as atividades inerentes aos servigos de pro-
tocolo geral de documentos e processos, bem como o controle e
guarda do arquivo inativo;

Il - coordenar e executar as atividades de recebimento, guarda e dis-
tribuicdo de materiais de consumo, bem como administrar o controle
de estoques do almoxarifado;

IV - coordenar e controlar a execucdo dos servigos de conservagéo,
limpeza e higienizagéo das instalagbes fisicas do PRODERJ;

V - executar as alteragdes da infraestrutura fisica;

VI - administrar e manter as condigbes de seguranca fisica, organica
e patrimonial do PRODERJ, incluindo o controle de acesso as insta-
lagdes;

VIl - coordenar e controlar a execugdo dos servigos de copa, vigilan-
cia, recepgao e transporte;

VIl - administrar e controlar os servicos de telefonia fixa e mével do
PRODERJY;

IX - elaborar e executar o Plano de Gestdo do Patriménio Imovel;

X - elaborar e conduzir os procedimentos de aquisigdo de materiais e
servigos para reposicdo de estoque e atividades rotineiras do PRO-
DERJ, quando abaixo do limite estabelecido no planejamento do or-
gdo e em normativos em vigor;

XI - coordenar e executar os servigos de digitalizacéo;

XIl - administrar, controlar e manter adequadamente o uso das via-
turas alocadas ao PRODERJ, inclusive através de contratos de pres-
tacdo de servigos.

Secao |l
Da Diretoria de Orgcamento e Finangas

Art. 26 - Compete a Diretoria de Orgamento e Finangas:

I - executar as atividades gerais de apoio administrativo, orcamentario
e financeiro dos contratos e dos servigos gerais;

Il - coordenar as atividades de execugdo financeira, de contabilidade,
de revisdo e tomada de contas;

Il - sugerir conteidos normativos pertinentes a sua area de atuagao;
IV - elaborar o Plano Anual de Contratagdo - PAC, de Investimentos,
a Lei Orgamentaria Anual - LOA e o Plano Plurianual - PPA, em con-
junto com as demais Diretorias e Vice-Presidéncias;

V - outras atribuigbes que Ihe forem delegadas pela Presidéncia ou
Vice-Presidéncia de Administracéo.

Subsecao |
Da Geréncia de Orgamento e Finangas

Art. 27 - Compete a Geréncia de Orcamento e Finangas:

| - elaborar o planejamento de despesas;

Il - emitir e tramitar as notas de autorizagdo de despesas e empe-
nhos;

Il - coordenar e executar as atividades relativas a programacgao finan-
ceira e de pagamentos;

IV - elaborar a proposta orgamentaria, em conjunto com os demais
setores organizacionais da Autarquia e em consonancia com 0s pro-
gramas de trabalho estabelecidos;

V - elaborar prestagdes de contas de descentralizagdo de créditos or-
gamentarios;

VI - controlar a execugdo do orgamento, da liberagdo das cotas or-
camentarias e financeiras, créditos suplementares e bloqueios orga-
mentarios;

VIl - elaborar, em conjunto com as demais Diretorias, os Planos
Anuais de Contratagdo e de Investimentos.

Subsecao Il
Da Geréncia de Gestdo de Contratos

Art. 28 - Compete a Geréncia de Gestado de Contratos:

I - elaborar, administrar, controlar a vigéncia e manter registro de to-
dos os contratos, acordos e instrumentos congéneres firmados, tanto
com os clientes, relativos aos servigos prestados pelo PRODERJ,
quanto com os prestadores de servicos e fornecedores de bens;

Il - apoiar as negocia¢des comerciais com os clientes, prestadores de
servigos e fornecedores do PRODERJ;

Il - faturar, encaminhar e acompanhar a cobranga dos servigos pres-
tados pelo PRODERJ;

IV - organizar, atualizar e manter o cadastro das faturas emitidas por
servicos prestados pelo PRODERJ para acompanhamento, cobranga e
baixa;

V - organizar, atualizar e manter o cadastro de faturas pagas a ter-
ceiros, com os respectivos atestados de servigos executados;

VI - organizar, atualizar e manter os cadastros de clientes, prestado-
res de servigos e fornecedores do PRODERJ;

VII - proceder a publicagdo, em tempo habil, dos extratos dos instru-
mentos contratuais e congéneres firmados pelo PRODERJ, incluindo
os firmados com os prestadores de servigos e fornecedores;

VIIl - acompanhar o saldo orgamentario e controlar a emissdo de no-
tas de empenho relativas aos contratos com prestadores de servigos
e fornecedores;

IX - controlar e acompanhar a execugao fisica e financeira dos con-
tratos de fornecimento de bens e servigos, bem como a publicagdo
dos respectivos atos de autorizagdo de despesa e dos extratos de pu-
blicagdo no Diario Oficial;

X - comunicar ao gestor responsavel e acompanhar a renovacdo dos
contratos e respectivos aditamentos;

XI - garantir reajuste anual por indice oficial da tabela de precos do
PRODERJ;

XIl - elaborar a previsdo da receita orgamentaria para cada exercicio
fiscal, relativa aos servicos prestados pelo PRODERJY;

XIIl - realizar a confecgdo e manifestagéo acerca da conformidade das
minutas de instrumentos contratuais e acordos a serem firmados com
a legislagéo e orientagbes da Procuradoria-Geral do Estado, sem pre-
juizo da andlise juridica a ser realizada pela Assessoria Juridica;

XIV - coordenar o preenchimento dos Checklists estabelecidos pelos
oérgaos internos e externos de controle nos processos de contrata-
¢Oes, aquisicbes e pagamento.

Subsecao Il
Da Geréncia de Contabilidade

Art. 29 - Compete a Geréncia de Contabilidade:

| - realizar o registro contabil dos atos e dos fatos que afetam o pa-
triménio do PRODERJ, respaldado por documentos que comprovem a

operagdo e seu registro na contabilidade, mediante classificacdo em
conta adequada, visando a salvaguarda dos bens e a verificagdo da
exatidao e regularidade das contas;

Il - assegurar a qualidade da informacgdo contabil quanto aos critérios
de fidedignidade, mensuragéo, apresentacdo e divulgacdo das de-
monstragdes contabeis;

Il - manter os registros contabeis atualizados de forma a permitir a
analise e o acompanhamento pelos 6érgdos centrais que compdem o
Sistema de Controle Interno e pelos 6rgdos de controle externo;

IV - orientar os usuarios do PRODERJ quanto a correta utilizagdo do
Sistema Integrado de Gestdo Orgamentdria, Financeira e Contabil do
Rio de Janeiro - SIAFE-Rio;

V - manter atualizada a relagdo dos responsaveis por bens e valores,
inclusive dos ordenadores de despesa e os responsaveis por almo-
xarifado e bens patrimoniais;

VI - elaborar o processo de Prestagdo de Contas Anual de Gestdo do
PRODERJ e dos Fundos a ele eventualmente vinculados;

VIl - verificar a paridade entre os saldos inventariados dos bens pa-
trimoniais e em almoxarifado e os registros contabeis;

VIII - orientar a aplicagéo e a apresentagdo das prestagdes de contas
dos adiantamentos;

IX - organizar e analisar os balancetes, balangos e outras demons-
tragdes financeiras segundo as normas gerais de contabilidade apli-
cadas aos 6rgdos da administragdo direta e entidades da administra-
¢do indireta, incluindo as Empresas Publicas e as Sociedades de Eco-
nomia Mista, e nos prazos estabelecidos pela Contadoria Geral do Es-
tado;

X - providenciar os registros contabeis apds instauragdo do processo
de tomada de contas relativo a perda, extravio ou outra irregularidade
de que resulte, ou possa resultar dano ao Erario, devidamente quan-
tificado, e nos casos em que a legislagdo exija prestacdo de contas
do responsavel, e este nao preste, ou o faga de forma irregular, e nos
demais casos previstos na legislagdo vigente;

XI - propor impugnacdo, mediante representagdo a autoridade com-
petente, em face de quaisquer atos referentes a despesas efetuadas
sem a existéncia de crédito, ou quando imputada a dotagdo impropria
no ambito da entidade, fazendo comunicagdo imediata a Contadoria
Geral do Estado, sem prejuizo da instauragdo da competente tomada
de contas;

XIl - certificar a regularidade da liquidagdo da despesa;

Xl - promover andlise e acompanhamento das contas analiticas, ga-
rantindo seu registro com individualizagdo do devedor ou credor,
quanto a especificagdo da natureza, importancia e data do vencimen-
to;

XIV - observar as instrugbes baixadas pela Contadoria Geral do Es-
tado quanto & aplicagido do Plano de Contas Unico, rotinas contabeis
e os Manuais de Procedimentos;

XV - manter o controle de formalizagdo, guarda, manutengdo ou des-
truicdo de livros e outros meios de registro contabeis, bem como dos
documentos relativos a vida patrimonial;

XVI - analisar e interpretar os resultados econdémicos e financeiros do
PRODERJ.

CAPITULO V
DA VICE-PRESIDENCIA DE TECNOLOGIA

Art. 30 - Compete a Vice-Presidéncia de Tecnologia:

| - conduzir as atividades de desenvolvimento, manutengdo e implan-
tagdo de sistemas e solugdes, quer corporativos ou especificos, de in-
teresse do Governo do Estado;

Il - conduzir as atividades inerentes a prestagdo de servigos de in-
fraestrutura de interesse do Governo do Estado;

Il - conduzir as atividades relativas a seguranga da informagao e pri-
vacidade no ambito do PRODERJ;

IV - acompanhar os projetos desenvolvidos no PRODERJ, controlar as
demandas internas e externas, estruturar, mapear e aprimorar os pro-
cessos e macroprocessos da Autarquia.

Segao |
Da Diretoria de Seguranca da Informagéao

Art. 31 - Compete a Diretoria de Seguranca da Informagéo:

I - propor normativos e requisitos metodolégicos relativos a atividade
de segurancga da informagéo e privacidade;

Il - coordenar as agdes e atividades relativas a seguranga da infor-
macao e privacidade e ao sistema de gestdo de seguranca da infor-
magao e privacidade no ambito do PRODERJ e da rede de dados do
Governo do Estado;

Il - promover a divulgagdo da politica e das normas internas de se-
guranga da informagdo e privacidade do 6rgdo a todos os servidores,
usuarios e prestadores de servigos que trabalhem no érgdo ou na en-
tidade;

IV - coordenar acdes de capacitagdo e profissionalizagdo dos recursos
humanos do 6rgdo em temas relacionados a seguranga da informa-
¢ao;

V - atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos re-
lacionados a seguranga da informagdo e privacidade;

VI - coordenar o Comité de Seguranga da Informagdo ou estrutura
equivalente;

VIl - coordenar e acompanhar os trabalhos da equipe de tratamento e
resposta a incidentes cibernéticos;

VIII - avaliar os resultados dos trabalhos de auditoria sobre a gestéo
da seguranga da informagdo e privacidade;

IX - assessorar a alta gestdo em assuntos ligados a seguranga da
informagdo e privacidade de dados;

X - cooperar com as autoridades em questdes relacionadas a segu-
ranca da informagdo e privacidade de dados;

XI - operar a autoridade certificadora, bem como disseminar e incen-
tivar a cultura da utilizagdo de certificados digitais;

XIl - atuar, de maneira propositiva, em normativos relacionados a se-
guranga da informagdo e privacidade;

Xl - adotar as medidas de seguranga técnicas e administrativas ap-
tas a proteger a infraestrutura de TIC e as informagdes e dados pes-
soais de responsabilidade do PRODERJ com vistas a garantir a dis-
ponibilidade, privacidade e integridade destas;

XIV - prestar consultoria e assessoramento em seguranga da informa-
cao e privacidade para os 6rgédos de administragéo publica;

XV - coordenar as agdes corretivas e administrativas cabiveis nos ca-
sos de violagdo da seguranga da informagdo e privacidade do PRO-
DERJ e da rede de dados do Governo do Estado.

Subsecao |
Da Geréncia de Riscos e Ameacas

Art. 32 - Compete a Geréncia de Riscos e Ameacas:

| - coordenar, executar e monitorar as atividades de andlises de vul-
nerabilidades e testes de invasdo, bem como a gestdo de riscos de
seguranga da informacéo e privacidade, relacionadas ao ambiente tec-
nolégico;

Il - planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
sistemas de seguranga da informacgdo, tanto fisica como légica, dos
dados de interesse do PRODERJ;

Il - auditar ativos de TIC da Autarquia, prospectando vulnerabilidades
relatando formalmente ao superior, quaisquer vulnerabilidades que
possam comprometer a Politica de Seguranga da Informagdo do Go-
verno do Estado;

IV - prestar servicos de analises de vulnerabilidades, testes de inva-
sao e consultoria em seguranca e privacidade de dados;

V - manter rotina de analise e avaliagdo de riscos de seguranca e
privacidade com vistas ao direcionamento e priorizagdo dos esforgos;
VI - coordenar e realizar acdes destinadas a gestdo de incidentes
computacionais de responsabilidade do Governo do Estado no que se
refere a sua prevengdo, monitoramento, tratamento e resposta;

VIl - manter atualizadas as ferramentas e ativos de seguranga do
PRODERJ.
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