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DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Il - articular, em conjunto com as Prefeituras correspondentes, poli-
ticas publicas voltadas para o Estado do Rio de Janeiro que neces-
sitam do apoio dos Poderes Executivo e Legislativo Federal, bem co-
mo perante o Governo do Distrito Federal; e

Il - propor projetos e outras agbes que visem o desenvolvimento,
apoio e fomento de politicas publicas no Estado do Rio de Janeiro.

SEGCAO VI - DA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 14 - A Subsecretaria de Administragdo, dentre outras atribuigdes,
compete:

| - acompanhar as execugdes, no ambito da Secretaria, da Lei Or-
¢amentaria Anual, do Plano Plurianual e do Plano Diretor de Tecno-
logia de Informagdo e Comunicagao;

Il - planejar e supervisionar a execugéo das atividades relacionadas
ao planejamento, orgamento, execugéo financeira, contabilidade, pres-
tacdo de contas, tesouraria, controle, movimentacdo e avaliagdo dos
bens patrimoniais, administracdo pessoal, material, servicos gerais e
das atividades de apoio administrativo as demais areas da Secretaria;
e

Il - coordenar e acompanhar as agbes de suas unidades administra-
tivas subordinadas.

Art. 15 - A Superintendéncia de Recursos Logisticos, dentre outras
atribuicdes, compete:

I - coordenar, programar e fazer executar as atividades relacionadas a
compras, almoxarifado, patriménio, licitagbes e contratos, tecnologia
da informagédo, copa e cozinha e transporte;

Il - acompanhar, avaliar, mensurar e divulgar os resultados e o de-
sempenho das ac¢des de gestdo de suprimento, manutencéo, transpor-
te, patriménio e tecnologia da informacéo, promovendo a transparén-
cia, o controle e a elevagdo do nivel de eficiéncia dos gastos publi-
cos;

Il - iniciar, supervisionar e acompanhar as atividades da Comissado
Permanente de Licitagdo da Secretaria; e

IV - coordenar e acompanhar as acdes de suas unidades adminis-
trativas subordinadas.

Art. 16 - A Coordenagao de Patriménio, Almoxarifado e Servigos Ad-
ministrativos, dentre outras atribuicdes, compete:

I - promover e execucdo dos servigos de recebimento, registro, mo-
vimentagdo, guardam preservacdo e alienagdo de bens materiais e
mobilidrio da Secretaria;

Il - administrar o patriménio promovendo a destinagdo, a utilizacéo e
a incorporacdo dos Bens Permanente ao Ativo Imobilizado;

Il - promover e orientar o tombamento, a classificagdo e a numeragao
de bens patrimoniais da Secretaria;

IV - classificar todos os materiais em uso da Secretaria;

V - manter em arquivo a documentagao referente aos Bens Moveis e
Iméveis que tenham sido ativados, bem como aquela relativa a toda
alienacdo efetuada o recibo dos responsaveis pelos bens patrimoniais
da Secretaria;

VI - realizar afericbes e inventarios fisicos dos bens que estejam de
posse da Secretaria, bem como controlar os bens emprestados
por/para outros 6rgéos;

VIl - promover a apuragao de eventual desvio de materiais;

VIII - propor a retirada dos bens ociosos, distribuindo-os a outros 6r-
gaos ou recolhendo-os ao depdsito, assim como sugerir a alienagédo
de bens patrimoniais;

IX - realizar a classificacdo contabil-analitica dos bens permanentes
da Secretaria;

X - promover e manter atualizado o inventario anual dos bens patri-
moniais, assim como a relagdo de agentes patrimoniais e responsa-
veis pelas Unidades Administrativas;

Xl - coordenar e realizar as atividades relativas as publicagdes dos
atos da Secretaria;

XIl - coordenar, organizar e zelar pelas atividades de protocolo e ar-
quivo geral da Secretaria;

Xl - processar e encaminhar as unidades administrativas competen-
tes os documentos e requerimentos recebidos;

XIV - controlar e executar o servico de malote;

XV - controlar e executar os servicos de recepcdo e expedicdo de
correspondéncias e processos;

XVI - responder e coordenar as atividades de copa e cozinha da Se-
cretaria; e

XVII - coordenar, fiscalizar e efetivar as demandas relacionadas com
os veiculos que realizam o transporte de autoridades e demais ser-
vidores, no ambito da Secretaria.

Art. 17 - A Coordenagdo de Desenvolvimento e Suporte de Tecno-
logia da Informag&o, dentre outras atribuigdes, compete:

I - planejar, controlar e executar as atividades de informatica da Se-
cretaria;

Il - executar as atividades relacionadas com a informatica da Secre-
taria, tanto no dimensionamento, montagem e manutengdo de equi-
pamentos e recursos de tecnologia, quanto na elaboragéo de progra-
mas, normas e politicas especificas;

Il - coordenar as atividades de informatica das unidades administra-
tivas da Secretaria;

IV - assessorar as areas da Secretaria na utilizacdo de equipamentos
e recursos tecnoldgicos para acelerar a execugdo de suas tarefas;

V - controlar o acesso a internet;

VI - gerenciar os sistemas, sites e outras aplicagbes desenvolvidas
pela sua assessoria e utilizadas pelos servidores da Secretaria;

VII - realizar o primeiro atendimento aos servidores da Secretaria que
utilizem sistemas corporativos do PRODERJ ou de qualquer outro de-
senvolvedor, efetuando o acionamento das respectivas equipes de su-
porte para manutengéo em caso de pane ou paralisacéo;

VIII - elaborar relatérios periddicos sobre as atividades sob sua gestédo
com status detalhado de cada agao/projeto; e

IX - elaborar programas anuais de sua competéncia, acompanhando o
seu cumprimento e propondo providéncias no sentido de adapta-los
as necessidades emergentes.

Art. 18 - A Coordenagédo de Compras e Contratos, dentre outras atri-
buicdes, compete:

I - gerenciamento de todos os sistemas do Poder Executivo do Es-
tado pertinentes aos contratos e licitagbes (SIAFE e SIGA);

Il - processar as solicitagdes de compra de material e de prestagdo
de servigos, de acordo com as normas em vigor;

Il - promover pesquisas mercado e de precos para a compra de ma-
teriais e de prestacdo de servigos, visando a obtengdo de menores
precos dentro do padrdo de qualidade;

IV - preparar as minutas de Editais de Licitagdo, de Dispensa e Ine-
xigibilidade;

V - sugerir a modalidade de licitagdo para a realizagdo das compras
de materiais e contratacdo de servigos e, quando couber, sua dis-
pensa e inexigibilidade de licitagéo;

VI - encaminhar cépias dos Editais de Licitagdo ao Tribunal de Contas
do Estado e aos demais ¢rgdos cuja legislagdo obrigue, utilizando os
sistemas pertinentes, como E-TCE e SIGFIS;

VIl - manter o credenciamento dos interessados no Sistema Integrado
de Gestao de Aquisigdes (SIGA);

VIII - prestar aos fiscais de contrato, todo apoio necessario ao bom
desempenho de suas atribuigdes, detectando eventual necessidade de
indicagdo de treinamento;

IX - manter o controle sobre a entrega de notas de empenho aos for-
necedores contratados;

X - controlar e providenciar junto aos fornecedores o cumprimento do
prazo de entrega estipulado nos documentos de compras;

Xl - cadastrar no Registro de Ocorréncias do Sistema Integrado de
Aquisicdes do Estado do Rio de Janeiro - SIGA, todas as penalidades
aplicadas durante a execugdo do contrato;
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XIl - cadastrar todas as contratacdes, sejam elas oriundas de instru-
mento contratual ou ndo, no SIGFIS;

Xl - manter atualizado o cadastro de contratos em vigor, contendo
todas as informagdes necessarias ao acompanhamento dos instru-
mentos em execugdo na Secretaria;

XIV - controlar dos prazos contratuais, devendo alertar oficialmente ao
setor demandante aos fiscais de contrato, sobre seus respectivos tér-
minos, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias.

XV - elaborar e encaminhar para a publicagdo, em Diario Oficial e jor-
nal, os extratos dos instrumentos juridicos celebrados pela Secretaria
Extraordinaria de Representagéo;

Art. 19 - A Superintendéncia de Contabilidade, Administragéo e Finan-
cas, dentre outras atribuigbes, compete:

I - Dirigir e controlar a execugéo das atividades relacionadas ao pla-
nejamento, orgamento, execugéo financeira, contabilidade geral, tesou-
raria e administragcéo pessoal da Secretaria;

Il - submeter ao Subsecretario de Administragdo as informagdes sobre
previsdo e disponibilidade orcamentarias e financeiras; o balango, os
balancetes e as demais demonstragdes financeiras; a baixa e aliena-
cao de bens do ativo permanente; a politica de gestdo de recursos
humanos a ser adotada pela Secretaria; e

Il - coordenar e acompanhar as agdes de suas unidades administra-
tivas subordinadas.

Art. 20 - A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, dentre outras atri-
buicdes, compete:

| - manter atualizado o cadastro de pessoal da Secretaria, mediante
anotagdo nas fichas individuais dos servidores, bem como no sistema
informatizado do Poder Executivo Estadual (SIGRH);

Il - realizar a gestdo, controle e distribuicdo da folha de ponto dos
servidores;

Il - controlar a contagem de tempo de servigo dos servidores, férias,
triénios, licengas, aposentadoria e fornecer dados para a expedigdo de
certiddo de termo de servigo;

IV - executar as tarefas relativas ao preparo e controle financeiro do
pagamento de vencimentos, salarios, vantagens e descontos dos ser-
vidores pertencentes aos quadros funcionais da Secretaria;

V - garantir o envio das informagdes a Previdéncia Social dos dados
cadastrais e financeiros dos servidores ocupantes de cargos em co-
missdo, contribuintes do INSS, por meio da Guia de Informacdes a
Previdéncia Social - GFIP;

VI - controle de envio das declaracbes de bens no Sistema SISPA-
TRI;

VIl - gerenciar atos de nomeagdes, exoneragdes, cessdes, bem como
movimentagédo entre unidades administrativas;

VIIl - cadastrar no TCE as informacdes de pessoal desta Secretaria,
de acordo com as Deliberagées n°. 288, 260 e 293;

IX - desenvolver e implementar o Programa de Estagio da Secreta-
ria;

X - gerenciar conflitos individuais e grupais assessorando os titulares
das unidades em questdes que envolvam o Departamento de Recur-
sos Humanos;

Xl - manter-se inteirado das tendéncias na area de gestdo de pes-
soas;

XII - prestar informagdes em processos administrativos e judiciais con-
cernentes a matéria de pessoal;

XII - registrar no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
(SIGRH) a frequéncia dos servidores, observada as ocorréncias men-
sais;

XIV - realizar o controle de frequéncia dos servidores de outros or-
gdos a disposicdo da Secretaria; e

XV - expedir o AIM (Apresentacdo para Inspegédo Médica) para os
servidores efetivos e o Requerimento de Auxilio-Doenga ao INSS para
os servidores extraquadro.

Art. 21 - A Coordenagdo de Planejamento, Orgamento, Contabilidade
e Finangas, dentre outras atribuicbes, compete:

| - realizar e acompanhar os atos de gestdo orgamentaria e financeira,
sob os aspectos da legalidade e da formalidade documental, inclusive
atestando e certificando a regularidade da liquidagao;

Il - elaborar a programacgdo orgamentaria, bem como realizar o De-
talhamento de Dotagdo Orgamentaria;

Il - analisar as necessidades de créditos suplementares e modifica-
cbes orgamentarias;

IV - classificar despesas que deem origem a emissdo da nota de au-
torizagdo de despesa (NAD) e nota de empenho (NE);

V - elaborar a nota de autorizacdo de despesa (NAD);

VI - emitir e controlar notas de empenho (NE);

VIl - efetuar a liquidagdo da despesa, por meio de Nota de Liquidagédo
(NL) e a elaboragdo de Programacédo de Desembolso (PD);

VIIl - emitir RE para envio ao Banco;

IX - solicitar a liberagédo de Cotas Financeiras;

X - controlar o recolhimento dos impostos dentro do prazo legal;

Xl - examinar a prestacdo de contas de adiantamento e registrar a
responsabilidade do servidor quando néo for observado o prazo fixa-
do, ou quando a comprovagdo do adiantamento for total ou parcial-
mente impugnada, recomendando ao Ordenador de Despesas a ins-
tauragdo de Tomada de Contas Especial;

XIl - providenciar os langamentos no Sistema Integrado de Gestdo Or-
camentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro;

XIll - efetuar os langamentos exigidos pelo Tribunal de Contas em re-
lacdo aos pagamentos efetuados pela Secretaria;

XIV - apoiar os demais setores, prestando as informacdes pertinentes
no que se refere a sua area de atuagdo, bem como o acompanha-
mento e avaliagdo dos planos, programas e projetos executados no
ambito do PPA da Secretaria;

XV - manter arquivo dos documentos comprobatorios dos atos e fatos
de gestdo orgamentaria e financeira;

XVI - realizar conformidade documental diaria, em especial, quanto
aos calculos para seus respectivos pagamentos;

XVII - realizar a conformidade contabil dos registros no Sistema In-
tegrado de Gestdo Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Ja-
neiro dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Se-
cretaria;

XVIII - realizar registro de Despesa de Exercicio Anterior;

XIX - realizar a emissdo de Nota Patrimonial;

XX - efetuar descentralizagdo de crédito orcamentario por meio da
Nota de Descentralizagédo de crédito (ND);

XXI - apoiar as unidades no planejamento e coordenacdo das agdes
estratégicas para a Secretaria;

XXIl - apoiar as unidades na sistematizagdo de dados relacionados a
indicadores para subsidiar os processos de planejamento e orcamen-
to;

XXIII - apoiar as unidades na integracdo dos indicadores estratégicos
com os indicadores da programagéo governamental; e

XXIV - apoiar as unidades na produgdo e sistematizagdo de informa-
¢Oes voltadas ao monitoramento de programas e politicas publicas.

SEGAO VIl - DA SUBSECRETARIA DE PROJETOS, CONVENIOS E
CAPTAGCAO DE RECURSOS FEDERAIS

Art. 22 - A Subsecretaria de Projetos, Convénios e Captagdo de Re-
cursos Federais, dentre outras atribuicdes, compete:

I - auxiliar na comunicacao institucional entre o Governo do Estado e
os Poderes Executivo e Legislativo Federal, com vistas a captagdo de
recursos e execugdo de projetos federais para o Estado do Rio de
Janeiro;

Il - garantir o apoio técnico e logistico no desenvolvimento de projetos
e convénios aos 6rgados da Administracdo Publica Estadual e aos Mu-
nicipios, facilitando o acesso ao Governo Federal e a captagao de re-
cursos federais;

Il - pesquisar oportunidades oferecidas pelos Ministérios e Congresso
Nacional ao Estado e aos Municipios do Rio de Janeiro; e

IV - promover a capacitacdo de servidores do Estado do Rio de Ja-
neiro nas areas de captacdo de recursos e elaboragdo de projetos pa-
ra programas federais e internacionais, gestdo de convénios e con-
géneres federais e prestacdes de contas de acordos e convénios fe-
derais.

Art. 23 - A Superintendéncia de Projetos e Investimentos, dentre ou-
tras atribuicdes, compete:

| - auxiliar e acompanhar a fase de planejamento dos projetos e in-
vestimentos custeados com recursos federais apresentados pela Ad-
ministragdo Direta e Indireta do Estado do Rio de Janeiro, no ambito
dos sistemas informatizados federais; e

Il - prospectar os programas de governo e organismos internacionais
que possibilitem a inscricdo de projetos e propostas da Administragdo
Publica Estadual e dos municipios fluminenses.

Art. 24 - A Coordenagdo de Apoio a Projetos, dentre outras atribui-
coes, compete:

| - auxiliar, acompanhar o planejamento e emitir parecer sobre os pro-
jetos custeados com recursos federais apresentados pela Administra-
cao Direta e Indireta do Estado do Rio de Janeiro; e

Il - apoiar os 6rgdos e as entidades da Administragdo Direta e In-
direta do Estado do Rio de Janeiro na aderéncia or¢camentaria de
seus projetos, com vistas a captagéo de recursos federias.

Art. 25 - A Coordenagédo de Apoio a Investimentos, dentre outras atri-
buicbes, compete:

| - auxiliar, acompanhar o planejamento e emitir parecer sobre os in-
vestimentos custeados com recursos federais apresentados pela Ad-
ministragdo Direta e Indireta do Estado do Rio de Janeiro; e

Il - apoiar os 6rgdos e as entidades da Administracdo Direta e In-
direta do Estado do Rio de Janeiro na identificagdo de oportunidades
de investimentos e tomar providéncias destinadas ao seu desenvol-
vimento, através de recursos federias.

Art. 26 - A Superintendéncia de Captagdo de Recursos Federais, den-
tre outras atribuicbes, compete:

| - acompanhar todo o processo de conveniamento, da proposta apre-
sentada até sua formalizagéo;

Il - monitorar e emitir relatérios sobre as exigéncias dos Ministérios
para conveniar projetos e comunicar aos interessados, articulando-se
para auxiliar nas demandas encaminhadas;

Il - pesquisar oportunidades oferecidas pelos Ministérios e Congresso
Nacional ao Estado e aos Municipios do Rio de Janeiro;

IV - elaborar o portfélio de indicagdes prioritarias dos o6rgdos e en-
tidades do Estado do Rio de Janeiro, a fim de buscar investimentos
federais;

Art. 27 - A Coordenagédo de Captagdo de Recursos Federais, dentre
outras atribuigdes, compete:

I - monitorar o Cadastro de Inadimpléncias (CADIN e CAUC);

Il - monitorar as exigéncias dos Ministérios para conveniar projetos e
comunicar aos interessados;

Il - articular-se com os 6rgéos e entidades da Administracédo Publica
Direta e Indireta do Estado do Rio de Janeiro para auxiliar nas de-
mandas encaminhadas pelos Ministérios; e

IV - acompanhar as respostas encaminhadas e o efetivo atendimento
a demanda.

Art. 28 - A Superintendéncia de Convénios Federais, dentre outras
atribuicdes, compete:

I - monitorar e emitir relatérios sobre o andamento fisico-financeiro
dos convénios de dispéndio financeiro celebrados com a Unido, até a
conclusdo da Prestagdo de Contas;

Il - sugerir solugdes de tecnologias e processos que possibilitem aos
Orgéos Executores o aprimoramento da gestdo de convénios;

Il - orientar os Gerentes de Convénios quanto a legislacdo vigente
nos ambitos Federal e Estadual, bem como na sua gestéo;

IV - acompanhar a execugdo dos convénios e congéneres federais ce-
lebrados com a Administragédo Publica Estadual e com os municipios
fluminenses;

Art. 29 - A Coordenagdo de Convénios e Programas Federais para
Municipios, dentre outras atribuicées, compete:

| - pesquisar oportunidades oferecidas pelos Ministérios e Congresso
Nacional aos Municipios do Rio de Janeiro;

Il - acompanhar o processo técnico/documental de convénios de dis-
péndio financeiro, verificando a aderéncia do objeto proposto a estra-
tégia do Governo, sua exequibilidade fisica, orcamentaria e financeira
dos convénios celebrados com érgdos e entidades dos Municipios do
Estado do Rio de Janeiro;

Il - monitorar o andamento fisico-financeiro dos convénios de dispén-
dio financeiro celebrados com a Unido, até a conclusdo da Prestagédo
de Contas, dos convénios celebrados com 6rgdos e entidades dos
Municipios do Estado do Rio de Janeiro; e

IV - articular-se com os 6rgdos e as entidades da Administracdo Pu-
blica Direta e Indireta do Estado do Rio de Janeiro para auxilio na
execucdo dos contratos de convénios vigentes celebrados com 6rgaos
e entidades dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro, bem como
em suas prestagdes de contas.

Art. 30 - A Coordenagdo de Gestdo de Convénios, dentre outras atri-
buigdes, compete:

I - acompanhar o processo técnico/documental de convénios de dis-
péndio financeiro, verificando a aderéncia do objeto proposto a estra-
tégia do Governo, sua exequibilidade fisica, orcamentaria e financeira
dos convénios celebrados com érgéaos e entidades do Governo do Es-
tado do Rio de Janeiro;

Il - monitorar o andamento fisico-financeiro dos convénios de dispén-
dio financeiro celebrados com a Unido, até a conclusdo da Prestagédo
de Contas, dos convénios celebrados com 6rgédos e entidades do Go-
verno do Estado do Rio de Janeiro; e

Il - articular-se com os 6rgdos e as entidades da Administracdo Pu-
blica Direta e Indireta do Estado do Rio de Janeiro para auxilio na
execucdo dos contratos de convénios vigentes celebrados com 6rgaos
e entidades do Governo do Estado do Rio de Janeiro, bem como em
suas prestacdes de contas.

CAPITULO IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 31 - Os casos omissos e ndo previstos neste Regimento Interno
serdo avaliados e submetidos ao Secretario Extraordinario de Repre-
sentagdo do Governo em Brasilia e tratados em atos préprios.

Art. 32 - O presente Regimento entrard em vigor na data de sua pu-
blicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 29 de dezembro de 2020

ANDRE LUIS DANTAS FERREIRASecretario Extraordinario
Secretaria Extraordinaria de Representacdo do Governo em Brasilia -
SERGB
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