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Ill. manter os registros contabeis atualizados de forma a permitir a
andlise e o acompanhamento pelos drgédos centrais que compdem o
Sistema de Controle Interno e pelo controle externo;

IV. orientar os usuarios da SEPLAG quanto a correta utilizacdo do
SIAFE-RIO;

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

VI. elaborar o processo de Prestagdo de Contas Anual de Gestédo
desta Secretaria e dos Fundos a ela vinculados;

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

VIII. orientar a aplicagdo e a apresentacdo das prestagdes de contas
dos adiantamentos;

IX. organizar e analisar, nos prazos estabelecidos pela Subsecretaria
de Contabilidade Geral do Estado, os balancetes, balangos e outras
demonstracdes financeiras, segundo as normas gerais de contabilida-
de aplicadas aos 6rgaos da Administracdo Direta e Entidades da Ad-
ministragcdo Indireta, incluindo as Empresas Publicas e as Sociedades
de Economia Mista;

X. efetuar os registros contabeis decorrentes de processos de Tomada
de Contas ou Tomada de Contas Especial

XI. propor impugnacdo, mediante representagdo a autoridade compe-
tente, de quaisquer atos referentes a despesa efetuada sem a exis-
téncia de crédito ou quando imputada a dotag&o imprépria, no ambito
do érgdo/entidade, sem prejuizo da instauracdo da competente toma-
da de contas;

XIl. certificar a regularidade da liquidagéo da despesa;

XIll. realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo or-
gamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das normas con-
tabeis e do plano de contas aplicados ao setor publico e da confor-
midade diaria da unidade gestora;

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

XV. observar as instrugdes baixadas pela Subsecretaria de Contabi-
lidade Geral do Estado quanto a aplicagdo do Plano de Contas, ro-
tinas contabeis e os Manuais de Procedimentos;

XVI. manter controle de formalizagdo, de guarda, de manutengdo ou
de destruicdo de livros e outros meios de registro contabeis, bem co-
mo dos documentos relativos a vida patrimonial;

XVII. analisar e interpretar os resultados econdémicos e financeiros
desta SEPLAG e exercer outras atividades que lhe forem atribuidas
na sua area de atuagéo.

'SUBSEGAO IIl
DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 42 A Superintendéncia de Recursos Humanos, compete:

|. supervisionar e acompanhar o desenvolvimento das atividades ine-
rentes a Superintendéncia de Recursos Humanos, objetivando a sim-
plificacdo e o aperfeicoamento dos métodos de trabalho e desempe-
nho dos seus subordinados;

Il. propor a implementagdo de melhorias e a manutengéo de banco de
dados de informagbes cadastrais dos servidores em exercicio na SE-
PLAG;

lll. estabelecer normas e procedimentos a serem utilizados nas acgdes
de comunicacéo interna;

IV. recepcionar e acolher os novos servidores, prestando as informa-
¢Oes pertinentes a investidura do cargo e/ou fungdo comissionada;

V. prover o assessoramento as demais Unidades Administrativas da
SEPLAG sobre assuntos de sua competéncia;

VI. acompanhar, em conjunto com a DGAF, os saldos orgamentarios e
financeiros pertinentes as despesas de pessoal, solicitando a adogéo
de medidas visando a obtencdo de recursos, quando necessario;

VII. fazer cumprir as diretrizes estabelecidas nas deliberagdes do
TCE/RJ;

VII. exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area
de atuacéo.

Art. 43 A Coordenadoria de Gestdo de Direitos e Vantagens, com-
pete:

I. executar as atividades referentes a administragdo e organizagdo
funcional dos servidores da SEPLAG;

Il. manter atualizado o cadastro dos servidores da SEPLAG no Sis-
tema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH e na pasta
de assentamentos funcionais;

Ill. manter atualizado as informagdes da SEPLAG no SIGFIS, a fim de
cumprir determinagdo do TCE/RJ;

IV. controlar a lotagdo, a frequéncia e a distribuicdo dos servidores
comissionados, cedidos e efetivos da SEPLAG;

V. instruir, acompanhar e controlar os processos de ressarcimento dos
servidores efetivos da SEPLAG cedidos aos 6rgaos cessionarios, as-
sim como de servidores requisitados de outros entes cedidos a SE-
PLAG;

VI. analisar, instruir e acompanhar todos os processos de direitos,
vantagens e concessdo de beneficios funcionais dos servidores da
SEPLAG assegurados pela legislagdo vigente;

VII. prestar informagdes em processos administrativos, judiciais e de-
mais documentos que requeiram dados funcionais de servidores;

VIIl. encaminhar, mensalmente, ao TCE/RJ, o relatério da folha de pa-
gamento na plataforma eletronica e-TCE;

IX. expedir documento de Apresentagdo para Inspegdo Médica - AlM,
para os servidores efetivos e o Requerimento de Auxilio Doenga ao
INSS para os servidores extraquadro;

X. garantir o envio das informacdes a Previdéncia Social dos dados
cadastrais e financeiros dos servidores ocupantes de cargos em co-
misséo, contribuintes do INSS, por meio da Guia de Informagdes a
Previdéncia Social-GFIP;

XI. exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuagéo.

Art. 44 A Divisao de Pagamento, compete:

|. efetuar a implantagdo e comando em folha de pagamento dos va-
lores estabelecidos pelo titular da pasta;

1. elaborar folha de pagamento, informando alteragdes funcionais e fi-
nanceiras com as respectivas bases de calculo;

Il. instruir e executar os processos de encerramento de folha por mo-
tivo de exoneragdo ou falecimento;

IV. elaborar planilha de meméria de célculo, a fim de prestar escla-
recimentos aos questionamentos dos servidores da SEPLAG, referen-
tes aos valores apresentados no contracheque;

V. oferecer subsidios para que sejam prestadas informagdes referen-
tes a feitos judiciais, solicitadas por qualquer Juizo, bem como adotar,
de acordo com a orientagdo valida, as medidas para o efetivo cum-
primento de julgados;

VI. examinar e controlar os processos referentes as diversas situagdes
relacionadas ao pagamento dos servidores;

VII. implantar auditoria permanente dos comandos de pagamento efe-
tuados dos servidores da SEPLAG;

VIII. elaborar e emitir relatérios gerenciais mensais de controle finan-
ceiro;

IX. exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua éarea de
atuagéao.

Art. 45 A Coordenadoria de Gestdo de Carreiras e Pessoas, compe-
te:

I. cumprir os requisitos formais para a efetivagdo da promogéo e pro-
gressao dos servidores das carreiras de Executivo Publico e Especia-
listas em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, Planejamento e
Orgamento, oriundas da SEPLAG;

Il. cumprir as formalidades legais para a aplicagdo e publicagdo da
Avaliacdo de Desempenho das carreiras oriundas da SEPLAG;

Ill. instruir processos para concesséo de Adicional de Qualificacédo dos
servidores das carreiras oriundas da SEPLAG;

IV. analisar e produzir Nota Técnica sobre Projetos de Lei referentes
as carreiras da SEPLAG;
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V. analisar as solicitagbes de mobilidade das carreiras oriundas da
SEPLAG, buscando verificar o perfil que se adeque as competéncias
requeridas;

VI. contribuir com agdes voltadas ao desenvolvimento curricular das
carreiras de Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamen-
tal, Planejamento e Orgcamento e Executivo Publico;

VII. coordenar agdes colaborativas entre as unidades da SEPLAG, or-
ganizando informagdes e produzindo conteludo para a manutencéo e
atualizagéo da Intranet SEPLAG e das ferramentas de comunicagao
interna;

VIII. apoiar agdes voltadas ao desenvolvimento dos servidores da SE-
PLAG, conforme demandas institucionais, em especial aquelas relacio-
nadas a qualificagdo profissional e ao desenvolvimento de competén-
cias, tendo como referéncia os normativos relacionados as carreiras
pertinentes;

IX. planejar e desenvolver iniciativas voltadas a valorizagdo, integra-
¢ao e bem-estar dos servidores da SEPLAG;

X. exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de
atuacao.

SUBSEGAO IV
DA SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 46 A Superintendéncia de Infraestrutura, compete:

I. planejar e garantir a prestacéo de servigos relativos ao controle pa-
trimonial, arquitetura/engenharia, transportes e almoxarifado, no ambito
da SEPLAG;

Il. planejar e garantir a manutengéo ininterrupta dos seguros das edi-
ficagbes que compde o patrimbnio, sob responsabilidade da SE-
PLAG;

Ill. planejar, organizar e fiscalizar a gestdo dos servigos relativos ao
controle de Bens Patrimoniais, no ambito da SEPLAG;

IV. planejar a criagdo de ambientes de trabalho e instalagdes prediais
propiciando os requisitos de produtividade, acessibilidade, ergonomia
e seguranga, em conformidade com as melhores praticas de susten-
tabilidade;

V. assessorar todas as areas ligadas a SEPLAG, quanto aos projetos
e obras de arquitetura e engenharia;

VI. gerir os processos de aprovagao de projetos perante 6rgdos mu-
nicipais, estaduais e federais competentes, visando a legalizagdo das
instalagdes da SEPLAG,;

VII. planejar e gerir, no ambito da SEPLAG, os servigos de transpor-
te;

VIII. instituir e incentivar a implementagéo do uso racional da energia
elétrica, através da Gestédo de Eficiéncia Energética;

IX. prover a administragdo de material: controlar e acompanhar o
cumprimento das normas relacionadas a aquisicdo, guarda e distribui-
¢ao de materiais e equipamentos;

X. exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéao.

Art. 47 A Coordenadoria de Patriménio e Transporte, compete:

|. coordenar as agdes continuas de Bens Patrimoniais: incorporagao,
desincorporagdo, depreciacdo, baixa de vida util, doagado, transferén-
cia; bem como avaliar periodicamente suas condigbes de uso, de
acordo com normatizagdo dos érgdos de controle;

Il. garantir a cobertura necesséaria e o apoio técnico na gestdo de
contratos de prestagdo de servigos, no ambito da Coordenadoria de
Patriménio e Transporte;

Ill. providenciar, regularmente, a prestacdo de contas dos Bens Pa-
trimoniais da SEPLAG, para érgdo de controle interno e por demanda,
a orgaos de controles externos;

IV. providenciar o arrolamento dos Bens Patrimoniais adquiridos ou re-
cebidos em doacdo pela SEPLAG;

V. controlar a operagdo do sistema de Controle de Bens Patrimoniais,
de gestao de transportes e gestdo de almoxarifado existentes ou que
vierem a ser criadas;

VI. orientar os Gestores Patrimoniais, no ambito da SEPLAG, quanto
as atribuicdes de suas fungdes;

VII. coordenar a frota de veiculos para atendimento as demandas de
transporte, no ambito da SEPLAG;

VIII. planejar e coordenar as atividades dos motoristas que atendem a
SEPLAG, visando o perfeito atendimento dos servigos;

IX. coordenar a escala de servigos das equipes de motoristas, zelan-
do pelo bom desempenho dos trabalhos;

X. exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Art. 48 A Divisdo de Almoxarifado, compete:

I. controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

Il. promover o acondicionamento e a estocagem dos materiais de con-
sumo, baseando-se em critérios que nao interfiram na sua qualidade
e/ou estado fisico;

Ill. manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores
dos materiais em estoque;

IV. solicitar a Coordenadoria de Patriménio e Transporte a reposicdo
de estoque;

V. realizar a conferéncia fisica do material que o fornecedor esta en-
tregando e garantir que ele possua as especificagdes, o prego, a
quantidade e as condigdes estabelecidas no ato da compra;

VI. adotar as medidas para o pagamento de Nota Fiscal relativa ao
material recebido;

VII. realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do
material estocado;

VIII. efetuar a entrega do material requisitado pelo servidor cadastrado
no SIGA ou outro sistema que vier a substitui-lo.

IX. fazer inspegado peridédica no almoxarifado, verificando a exatiddo do
estoque e o respectivo controle;

X. solicitar a classificagdo contabil do movimento de materiais;

XI. solicitar a presenga do Coordenador de Patrimonio e Transporte
quando da chegada de material permanente, para fins de conferéncia
e aceitacdo do bem descrito, em cumprimento a legislagéo estadual
pertinente;

XIl. promover o inventario ao final do exercicio financeiro, solicitando
ao Ordenador de Despesa a instituicdo da Comissdo de inventarianca
propria para tal;

Xlll. acompanhar diariamente o Plano de Suprimentos disponivel no
SIGA, com o intuito de realizar a inclusdo das necessidades de re-
posicéo de estoque do Almoxarifado da SEPLAG;

XIV. exercer outras atividades que lIhe forem atribuidas na sua area
de atuagéo.

Art. 49 A Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura, compete:

|. estabelecer diretrizes para contratagdo de servigos técnicos de en-
genharia e infraestrutura predial, projetos de arquitetura e obras para
a SEPLAG;

Il. desenvolver estudos, propor melhorias, bem como o estabelecimen-
to de parametros, elaboragdo de Estudos Técnicos, Termos de Refe-
réncia e elementos instrutores para a realizagdo de processos licita-
térios e contratacdo de servigos técnicos de engenharia e infraestru-
tura, projetos e obras para a SEPLAG;

Ill. fornecer informacgdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas
de manutencdo predial, seguranca, entre outras areas da SEPLAG;
IV. a coordenagé@o de projetos e orcamentos, especificagdes técnicas
e cronogramas que envolvam planejamento e execugdo de obras,
conferindo a adequagdo aos padrdes estabelecidos e as normas téc-
nicas;

V. a fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de
servigos técnicos de engenharia, infraestrutura predial e arquitetura;
VI. exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Art. 50 A Coordenadoria de Manutengéo e Servico, compete:

|. garantir a cobertura e apoio técnico na gestdo de contratos de pres-
tagdo de servigos, no ambito da Coordenadoria de Engenharia;

Il. garantir a disponibilidade e perfeito funcionamento dos ambientes
de trabalho e instalagdes prediais, com a adoc¢do das melhores pra-
ticas de sustentabilidade, reducdo de custos e falhas, aumento de vi-

da util de seus sistemas e equipamentos técnicos (exceto em Salas
Cofres, Data Center, Sala Segura de Infraestrutura de Data Center);
Ill. realizar a analise constante das instalagdes fisicas da SEPLAG,
visando a identificar a necessidade de obras e servicos de engenha-
ria;

IV. coordenar a operagdo e condugdo das instalagbes elétricas: (su-
bestacdo/instalagdes elétricas, geragdo de emergéncia, no-break, etc);
V. controlar o consumo de energia elétrica das unidades da SEPLAG,
buscando ac¢des de Eficiéncia Energética que visem a sustentabilidade
dos recursos naturais.

i SUBSEGAO V
DA SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

Art. 51 A Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comuni-
cagao, compete:

I. promover a integracdo e racionalizagdo dos processos € meios que
contribuam para a implementagdo da Politica de TIC da SEPLAG;

Il. prover solugbes de tecnologia que garantam e sustentem os pro-
cessos de negodcio da SEPLAG, alinhadas as estratégias e aos ob-
jetivos da organizacéo;

Ill. promover a implementacdo de novas tecnologias para a conducédo
da transformacéo digital da SEPLAG (Governo Digital);

IV. assessorar no planejamento, governanga e gestdo estratégica das
contratagdes de TIC da SEPLAG;

V. garantir o alinhamento da TIC as estratégias de negdcio;

VI. planejar e gerir os recursos orgamentarios na execugao das ati-
vidades da area de TIC, no ambito da SEPLAG;

VII. planejar, desenvolver e integrar as atividades decorrentes do pro-
cesso de atendimento dos usudrios dos servigos de TIC disponibili-
zados pela SEPLAG, promovendo agbes de melhoria continua que
garantam exceléncia de seus resultados;

VIII. executar, controlar e avaliar as agdes de operacdo e suporte do
ambiente computacional do Data Center, visando a qualidade, segu-
ranga e disponibilidade dos servigos e infraestrutura de TIC;

IX. gerir os contratos de servicos e projetos relacionados a TIC da
SEPLAG;

X. gerir o portfolio de projetos e servigos de TIC da SEPLAG e im-
plementar os projetos e servigos planejados conforme as prioridades
da Secretaria;

Xl. manter relacionamento com os clientes internos e externos;

XIl. prover processos operacionais e de gestdo necessarios aos ser-
vigos de TIC;

XIIl. propor, executar e gerir as politicas de informagdo, de seguranga
da informagéo, continuidade de negécio e de conformidade as normas
legais vigentes;

XIV. identificar oportunidades de inovagéo, reducdo de custo e aumen-
to de eficiéncia, viabilizando essas solugbes através da utilizagdo de
TIC, no ambito da SEPLAG;

XV. definir metas e acompanhar permanentemente os resultados al-
cancados nas Coordenadorias desta area;

XVI. gerir e organizar a arquitetura informacional e a infraestrutura
tecnoldgica da SEPLAG;

XVII. exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area
de atuacéo.

Art. 52 A Coordenadoria de Planejamento de Tecnologia da Informa-
c¢éo e Comunicagdo, compete:

I. realizar as atividades referentes as agdes de planejamento, atuando
na elaboragdo da proposta orgamentaria, na execugdo do orgcamento
e no acompanhamento da gestdo dos dados, de forma a assegurar o
cumprimento dos objetivos da Superintendéncia;

Il. participar da elaboracdo da proposta orcamentaria anual e pluria-
nual, e acompanhar a execucdo dos contratos;

Ill. subsidiar a SUPTIC na andlise de indicadores de desempenho;
IV. prover medidas que aumentem o nivel de gestdo e governanga na
area de TIC, gerenciar as tecnologias de forma integrada, com efe-
tividade e transparéncia na gestdo estadual a servico do cidadao;

V. planejar, implantar, controlar e monitorar os programas e projetos
de tecnologia, exercendo a governanga da TIC alinhada aos objetivos
estratégicos da SEPLAG;

VI. elaborar o Plano Estratégico e Diretor de Tecnologia da Informa-
c¢éo e Comunicacdo - PEDTIC, de acordo com a legislagdo vigente;
VII. elaborar métodos e acompanhar a priorizagdo de demandas pro-
venientes dos setores da SEPLAG;

VIIl. acompanhar a execucdo de todos os contratos que envolvam
bens, materiais, servicos e loca¢des de TIC da SEPLAG;

IX. propor melhorias na contratagdo, gestdo e fiscalizacdo de contra-
tos de TIC da SEPLAG;

X. elaborar planos de projetos e estudos de viabilidade para as pro-
posicdes pertinentes a area de TIC da SEPLAG;

XI. analisar projetos basicos e termos de referéncia de TIC da SE-
PLAG, buscando a padronizagéo;

XIl. aperfeigcoar o planejamento das contratacdes da TIC da SEPLAG,
expressando a variagdo positiva custo/beneficio;

XIlI. avaliar os custos e valores de novas contratagdes de servigos e
aquisicdes de TIC da SEPLAG, apds pesquisa de mercado;

XIV. entender, definir e suportar as atividades nas areas da SEPLAG
relacionadas a redes de negdcio com entregas de TIC;

XV. assessorar tecnicamente no planejamento e nas decisdes acerca
de assuntos relativos aos processos de obtencdo de informagdes in-
ternas e externas a SEPLAG;

XVI. auxiliar no planejamento estratégico e nas decisdes acerca de
assuntos de TIC;

XVII. exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area
de atuacéo.

Art. 53 A Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagéo, compete:

|. promover a gestdo do planejamento estratégico de TIC da SEPLAG,
com base nas tecnologias disponiveis, nas necessidades administra-
tivas e em entendimento consensual com as demais unidades da Se-
cretaria;

Il. assessorar a SEPLAG nas decisdes sobre politicas corporativas re-
lacionadas com a TIC;

Ill. gerenciar a rede de dados e os equipamentos de telecomunicacdo
da SEPLAG;

IV. desenvolver solugdes logicas usando recursos de hardware e
software especificos para rede e TIC da SEPLAG;

V. gerenciar ferramentas de correio eletrénico e mensageria de todos
os dominios de competéncia da SEPLAG;

VI. administrar os recursos de hardware e dos sistemas operacionais
instalados no Data Center da SEPLAG;

VIl. monitorar e manter a infraestrutura de TIC, garantindo sua qua-
lidade e disponibilidade;

VIIl. coordenar e monitorar a conformidade das politicas de uso da
TIC, no ambito da SEPLAG;

IX. manter atualizado os avangos tecnoldgicos dos recursos de gestdo
da informagéo, procurando disseminar e nivelar os conhecimentos, no
ambito da SEPLAG;

X. apoiar as areas internas nas solugdes de seguranca da informagéo,
bem como no acompanhamento de projetos com foco em seguranga;
XI. gerir as atividades de planejamento de TIC, administragcdo de da-
dos, suporte técnico, desenvolvimento, implantagdo e manutengéo de
sistemas e aplicagdes;

XIlI. gerir e fiscalizar a execugdo dos contratos de TIC da SEPLAG;
XIlI. realizar planejamento anual de investimentos e despesas com
TIC da SEPLAG;

XIV. implementar e monitorar mecanismos e procedimentos relaciona-
dos a seguranga da informacdo dos sistemas sob sua responsabili-
dade;

XV. desenvolver e implementar planos de contingéncia, de gestdo e
operagdo para os ambientes sob sua responsabilidade;

XVI. propor as aquisicdes de bens e servicos de TIC da SEPLAG;
XVII. administrar solu¢cdes de servicos em nuvem providos ou ndo no
Data Center da SEPLAG;

XVIII. exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area
de atuacao.
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