1 Ano XXXII - Ne 217 - Parte |
Rio de Janeiro, terca-feira - 28 de hovembro de 2006

PobpEer Execurtivo

DiArio OFICIAL
do Estado do Rio de Janeiro

D.O.

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA SECRETARIA EXECUTIVA

DA ASSESSORIA DE INFORMATICA
Art. 36 - Sdo atribuigdes da Assessoria de informatica:

I- Coordenar a distribuigdo, fiscalizar e orientar a utilizagdo dos
equipamentos de informatica;

- Coordenar a implantacdo de rede intema e a conex& em linha
dedicada a Internet,

- Coordenar a implantagio e gerenciamento de banco de dados;

IV- Desenvolver e analisar sistemas e aplicativos para atender as
necessidades operacionais dos orgdos da AGETRANSP;

V-  Controlar os contratos de locagdo de hardware e software;

Vi- Realizar a conservagdo e a manutengdo preventiva dos
equipamentos;
Vil-  Manter estoques de material de informatica e requisitar ao 6rgao

competente da AGETRANSP a compra de novos equipamentos
necessarios ao bom funcionamento dos equipamentos;
vill - Exercero gerenciamento de rotinas de backup;

IX- Desenvolver e manter atualizada o portal da AGETRANSP na
Intemet,

X-  Constituir arquivos eletrnicos publicos compostos pelo relatorio,
voto, deliberagdo, recursos, e outras informagdes de interesse da
AGETRANSP, garantindo o sigilo de todos os dados que circulam na rede;

Xl-  Exercer outras atlvndades correlatas ou que lthe venham a ser
atribuidas.

DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO
Art. 37 - Séo atribuigbes da Divisdo de Suprimentos e Patriménio:
I- Adquirir materiais de expediente, higiene e limpeza,;

il - Adquirir materiais de informatica, exceto os da algada da Comissdo
Permanente de Licitagao;

lll-  Pesquisar e cadastrar novos fomecedores;
IV -  Adquirir passagens aéreas;
"V-  Promover inscrigio em cursos e eventos;

Vi -  Elaborar processos de concess3o de dianas;

Vil-  Receber, conservar e distribuir os itens constantes do aimoxarifado;
Vil - Pesquisar novos itens de materiais que possam ser incorporados
ao almoxarifado;

{X- Realizar o inventario fisico do almoxarifado;
X-  Proceder a incorporagdo e baixa de bens;

Xl - Controlar a localizagdo dos bens patimoniais e efetivagido de
eventuais transferéncias de domumo e posse;

Xil - Realizar o inventario fisico;

Xill- Confeccionar balancetes patrimoniais;
XIV - Arquivar manuais técnicos de aparelhos adquiridos;

XV - Manter o sistema informatizado de bens e suas respectivas fichas
patrimoniais;

CXVI- Disponibilizar infformacgdes sobre as caracteristicas de identificagéo
e carga dos bens patrimoniais;

XViI - Disponibitizar informagdes necessarias ao processo de prestacio

de contas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ .
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 38 - S&o atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos:

- Orientar e assegurar a operacionalidade no que se referem a

execucdo das leis, regulamentos, normas e procedimentos para a

elaboragéio de documentos, registros e controle de pessoal;

"- Providenciar a organizagdo, atualizagdo e arquivamento da
documentacdo e assentamentos individuais dos servidores;

il - Elaborar minutas de portarias, expedir certidbes, atestados e
demais atos concermnentes ao pessoal;

IV-  Operacionalizar os processos de nomeaglo e exoneragho de
servidores;

V- Acompanhar, junto aos 6rgios competentes, processos relativos a
vida funcional do pessoal;

Vi-  Instaurar os processos da folha de pagamento e de efetivagio de
promogdes;
Vii - Elaborar escala de férias e controlar o respectivo mapa;

Viit-  Manter o controle de freqiéncia e do cumprimento de horario do
quadro funcional;

IX-  Controlar e acompanhar as alteragbes no quadro funcional;
X- Implantar triénios e averbar tempo de servigo dos servidores;
Xl-  Entregar e recolher Declaragbes de Bens e Valores;

Xil- Preencher e enviar as fichas de validacio de comando de
pagamento individual e lotes de pagamentos;

Xill - Manter o cadastro de estagidrios e operacionalizar o recrutamento
segundo as diretrizes estabelecidas;

XIV - Prestar esclarecimentos sempre que solicitado acerca de duvidas
dos servidores da AGETRANSP;

XV - Executar outras atividades correlatas ou que the venham a ser
atribuidas.

- DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E SERVICOS GERAIS

Art. 39 - Sdo atribuigbes do Departamento de Protocolo e Servigos Gerais: -

|- Receber, digitalizar e encaminhar documentos;

- Controlar servicos executados pelos estagianios da Fundagao para
a infancia e Adolescéncia;

il - Controlar servigos de fotocopia e encademacdo;

IV-  Controlar os arquivos ativo e morto;

V- Proceder & abertura de processos quando solicitado.
VI - Controlar a logistica dos automéveis;

VIl - Controlar utilizagdo das vagas de garagem;

Vill - Controlar o adiantamento do caixa pequeno;

IX - Promover a manutengdo preliminar de mobilidrio, telefonia e
instalagbes elétricas e hidraulicas;

X - Comprar bens de pequeno valer agregado, ndo incluidos nos bens de
almoxarifado:

XI - Recebimento e distribuigio de Diarios Oficiais;
XII - Outros servigos de carater eventual.
DA SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Art. 40 - Séo atribuigbes do Departamento Financeiro:

I- Elaborar a proposta de orgamento relativo ao Plano Plurianual, a
Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orcamentaria Anual;

- Elaborar eventuais solicitagbes de créditos
modificagdes orgamentanas;

lit-  Elaborar solicitagdo para liberagdo de quotas de custeio
contemplando as despesas comentes de atividades para atendimento da
folha de pagamento e encargos, da manutengdo e das atividades
finalisticas da AGETRANSP e da respectiva prestagdo de contas;

adicionais e

V-  Elaborar solicitagho para liberagio de recursos para projetos e/ou
despesas de capital de atividades e da respectiva comprovagdo da
adequada utilizagéo dos valores autorizados;

V- Acompanhar, permanentemente, os registros efetuados no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira para os Estados e Municipios —
SIAFEM/RJ, inerentes ao orgamento, suas alteragbes e liberagbes,
independentemente da necessaria conformidade contabil de
responsabilidade do Departamento de Contabilidade;

Vi-  Elaborar controles e relatorios gerenciais inerentes a execugio
orgamentaria;

Vil - Proceder ao controle mensal da receita, inclusive do pagamento da
Taxa de Regulag#io prevista no Artigo. 19 da Lei n® 4.555/2005

Vili - Elaborar relatério informativo especifico sobre o recolhimento das
Taxas de Regulagao, a ser encaminhado mensalmente a CAPET;

IX-  Elaborar relatério gerencial especifico sobre o controle mensal do
pagamento da Taxa de Regulacdo, a ser emammhado ao Conselho
Diretor até o dia quinze de cada més;

X-  Emitir solicitagio de pagamentos;

Xi-  Emitir notas de autorizagfo de despesas;

Xl - Emitir autorizagéo orgamentaria e financeira;
Xilt - Controlar empenhos, liquidagbes e pagamentos;
XiV - Controlar saldos de quotas financeiras liberadas e de dotag¢bes.

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Ant. 41 - Sdo atribuigbes do Departamento de Contabilidade:

I- Executar os lancamentos contdbeis referentes ao empenho,
liquidagéio e pagamento das despesas, as receitas da Taxa de Regulagéo;

- Controlar e executar os pagamentos das despesas feitos através
de ordens bancérias;

it-  Confeccionar conciliagdes bancdrias e controles de saldos
contabeis de almoxarifado e patriménio;

IV - Analisar os processos de pagamentos e de adiantamentos;

V- Elaborar e analisar os balangcos patrimonial,
orgamentario e das variagbes patrimoniais;

financeiro e
Vi- Proceder a inscri¢ho de restos a pagar processados e néo
processados;

Vii- Elaborar a prestacdo de contas do ordenador de despesas, ao
término de cada exercicio;

Vil - Elaborar os processos de tomada de contas especial.

LIVRO Il
Parte Especial

CAPITULO V

DAS REUNIOES INTERNAS DO CONSELHO-DIRETOR E sessOEs
REGULATORIAS

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 42 - O Conselho-Diretor promovera trés tipos de reunies formais:

i- Reunides Intemas, objetivando discutir e decidir assuntos gerais e
especificos e cuja matéria tenha cunho administrativo e n3o regulatorio;

- Sessbes Regulatorias Simples objetivando discutir e decidir matéria
regulatoria em primeira instancia;

il-  Sessdes Regulatérias Recursais, objetivando discutir e decidir
sobre Recursos impetrados em face de razbes de legalidade e/ou mérito
contra decisbes tomadas nas Sessdes citadas no inciso anterior; -

Paragrafo unico ~ As Sessbes Regulatorias Simples e as Sessdes
Regulatorias Recursais serfo publicas, vedada qualquer restricio.

Art. 43 - As Reunides Intemas e as Sessdes Regulatonas realizar-se-éo,
salvo alteragdo especifica constante do ato de convocagdo, na sede da
AGETRANSP, em dia e horario predeterminados. 1

§1° - As Sessbes Regulatérias Simples serao realizadas na primeira
quinzena de cada més e as Sessbes Regulatorias Recursais serdo
realizadas na segunda quinzena de cada més.

§2° - As datas serdo pré-definidas, podendo haver designagdo de
Reunides e Sessdes extraordinarias, desde que convocado pelo
Presidente ou por maioria dos membros do Conselho-Diretor.

Art. 44 - E necessaria a presenga do quorum minimo de pelo menos 03
(trés) Conselheiros para inicio de atos do Conselho, inclusive Reunido
Intema e Sessdo Regulatoria;

§ 1° - As Reunides Intemas e Sessdes Regulatorias serdo presididas pelo
Conselheiro-Presidente ou, na fata ou impedimento deste, pelo
Conselheiro escolhido na forma do § 1° do artigo 11 deste Regimento,
podendo ser designado um terceiro Conselheiro, escolhido diretamente
pelo Conselho-Diretor em caso de impedimento do substituto,

§ 2° - O Conselheiro que presidir a Sess3o Regulatoria, quando Relator ou
Revisor do processo, passara a fungo da Presidéncia na forma do §1°
deste artigo.

§ 3° - Na hora marcada da Sess&o ou da Reunido, o Conseiheiro-
Presidente ou o Conselheiro que o substituir, verificara a existéncia do
quorum exigido e, em caso afirmativo, declarard aberta a Sessdo ou a
Reunido,

§ 4° - N&o havendo quorum, e apés o decurso de 15 (quinze) minutos,
persistindo a falta, o Presidente, ou quem o substituir, declarara nao haver
a Sessio ou a Reunifo, registrando a ocorréncia em ata que devera ser
assinada pelos Conselheiros presentes.

Art. 45 - A Reunido intema ou Sessd3o Regulatéria que deixar de se
realizar por motivo de forgca maior, ficara automaticamente transferida para
o primeiro dia Uil seguinte, na hora anteriormente marcada,
independentemente de nova convocagio ou publicagdo, salvo coincidéncia
com outras reunides formais ou compromissos inadiaveis do Conselho-
Diretor.

DAS REUNIOES INTERNAS
Art. 48 - O Conselho-Diretor da AGETRANSP fara Reunibes internas

ordinariamente a cada duas semanas e extraordinariamente, por
convocagso do Presidente ou da maioria de seus membros.

Paragrafo Gnico - A pauta, preparada pela Secretaria Executiva, indicando,
o dia, hora e local sera distribuida aos Consetheiros com o minimo de 02
(dois) dias de antecedéncia.

’

Art. 47 - Iniciada a Reuméo seni observada a seguinte ordem nos
trabathos: =

|- Verificagdo do quorum regimental;
il - Leitura, discuss80 e aprovagao da Ata da Reunido anterior;

Iil- Informagio das decisbes implementadas e justificativas das
pendéncias;

V-  Comunicagles diversas;

V- Sorteios de Relatores e Revisores previstos neste Regimento e
discusséo e decisfio de assuntos de natureza administrativa e operacional;

Vi-  Assuntos de interesse geral.

__Art. 48 - Na Ata da Reunifio constara o dia, a hora, o local, a nominagéo

dos presentes, as decisdes tomadas, as decisdes passadas e
implementadas e as pendéncias.

Art. 49 - E dispensada a publicidade de assuntos da pauta que se insiram
exclusivamente no contexto administratvo ou operacional da

AGETRANSP, salvo quando legaimente exigido ou decidido pela maioria
dos presentes.

Art. 50 - Sera considerado prevento o Conselheiro que primeiro tiver
recebido e despachado um dos processos regulatorios conexos.

DAS SESSOES REGULATORIAS

Art. 51 - O Consetlho-Diretor da AGETRANSP fara Sessdes Regulatorias
Ordinarias, mensais, e Extraordinarias, a qualquer tempo, por convocagio
do Presidente ou da maioria de seus membros.

Art. 52 - A pauta, preparada pela Secretaria Executiva, indicando o dia,
hora e local sera distribuida aos Conselheiros e publicada no Diario Oficial
do Estado, com o minimo de 05 (cinco) dias de antecedéncia.

Paragrafo unico - A pauta serd afixada em lugar visivel e acessivel ao
publico na sede da AGETRANSP.

Art. 53 - Iniciada a Sesséio Regulatéria, serd observada a seguinte ordem
dos trabalhos:

t- Verificaghio do quorum regimental;

- Leitura, discussBo e aprovagio da Ata da Sessdo Regulatoria
anterior;

- Comunicagdes diversas do Consetho-Diretor;
IV-  Realizagio dos sorteios previstos no §1° do artigo 54.

V- Leitura de relatério, discussdo e votacio de processos. constantes
da pauta.

Parégrafo Unico a ordem da pauta sera respeitada a ndo ser que haja
pedido de inversfio aprovado peio Conselho.

Art. 54 - O Conselho-Diretor deliberaré por maioria, sendoobngaténoo
voto do Relator e do Revisor, que votario nessa ordem.

§ 1° - Aberta a Sessfio Regulatiria Simples e verificado o quorum, o
Conselheiro que a estiver presidindo procedera ao sorteio do terceiro
Conselheiro para participar da votacfio, com excdusdo do Relator, do
Revisor e de si, para cada processo em julgamento,

§ 2° - Nas Sessdes Regulatdrias Recursais participam e votam,
obrigatoriamente, todos os Membros do Conselho a excecdo de quem
presidir que s6 votara em caso de empate.

~ = O n&o comparecimento de qualquer membro implicara,
automaticamente, na convocagdo de nova Sessfo para a semana seguinte
respeitado o prazo regimental, cientes, no ato, as partes e os interessados,
quando entfo a matéria serd decidida por qualquer quorum.



