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BIBLIOTECA

SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO

FUNDAGAD JONES DOS SANTOS NEVES

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA

TITULD I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 12 - A estrutura organizacional
basica da Secretaria Executiva, drgd@o integrante da Fundageo
Jones dos Santos Neves, em consonancia com as suas finalida

L4 . 4 - i .
des e caracteristicas tecnicas, e a seguinte:

I. Nivel de Direcao

a) a posica@o do Secretario Executivo

II1. Nivel de Assessoramento

a) Biblioteca

III. Nivel de Execugio Programatica

a) Setor de Orgamento
1Y ‘ b) Setor de Contabilidade

c) Setor de Recursos Humanos

fese
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d) Setor de Material e Patrimonio

e) Setor de Servigos Gerais

Paragrafo Unice - A representagao
grafica da 'estrutura organizacional da Secretaria Executiva

da F3SN é a constante do anexo I, que integra este regimento.

A TITULD II
DA JURISDICAG ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS INTEGRANTES

TJDA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA EXECUTIVA

CAPITULO I

A0 NITVEL DE DIRECAD

SECAD UNICA

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 29 - A Secretaria Executiva tem
como jurisdicdo administrativa a elaboragao da politica fi
nanceira da FJSN, a ser submetida a Diregac Executiva: a co
ordenacgao dos assuntos relativos a contabilidade e registros
dos atos e fatos da gestao orgamentéaria, financeira e patri
monialja elaboracgao, execucao e avaliagao da politica de pes
scal da FJSN, em perfeita articulagao com a Diretoria bExecg

tiva; as atividades relativas a descoberta, recrutamento e

selegao de pessoal; a supervisao dos assentamentos nas fi
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chas funcionais relativamente a promocao, progressao, treina
mento, disponibilidade, dispensa e punigéo de funcionérios;
a identificaggd das necessidades de treinamento do pessoal
da FJSN;'a anélise e contrele de custos; a coordenagéo da
execugao dos servigos relativos a administracao de material,
compreendendo a aquisigao, recepgao, guarda, distribuigao, '
controle e alienacgao; a administracao patrimonial, compreen
dendo registro, conservagao, reparao e alienacao dos bens mé
veis ejimévéis da FJISN; a coordenagao da utilizagdo dos vel
culos da FISN; a supervisao dos servigos relativos a documen
tagao, compreendendc bibliocteca, arquivo, reprografia, micro

filmagem, microfichagem de documentos e plantas, publicagao

e reproducac de atos oficiais; a definigao, implantagao e a

companhamento dos fluxos de comunicagoes administrativas,bem
como a analise sistematica de rotas administrativas; a super
visao “das étividades de zeladoria, protocolo, telefonia, por
taria, uigiléncia‘e copé; a analise do desempenho dos funcio

naries sob sua subordinacas; outras atividades correlatas.
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CAPITULDO II

A0 NIVEL DE ASSESSORAMENTO

'SECAD UNICA

DA BIBLIOTECA

Art. 32 - A Biblioteca tem como Jju -
risdigéo'administratiua as atividades relativas a aquisigao,
registro, catalogagao, classificacac, alfabetagao, arguiva
mento,fconservag%o»e alienagao de material bibliografico ,do
Cumentoé £ ﬁublicagaes em geral; o intercambio de obras, te
ses, trabalhos, documentos, estudos, levantamentos, projetos,
pesquisas, publicagoes, revistas, jornais, boletins informa
tivos e outros, com entidades similares, publicas ou particu
lares; a definigac e acompanhamento do sistema de atendimen
to ao consulente, compreendendo a prestacgao de informacgoes,
empréstimbs e cobranga de documentos e material impresso,per
tencentes a FJSN; a idenﬁificagéo de obras, livros, documen

tos & publicagoes de interesse dos consulentes, atraves  de

levantamentos sistematicos e frequentes junto aocs usuarios;

o acompanhamento, através de formularios, das consultas e
pesquisas realizadas na Biblioteca, para fins de estatistics
a elaboracdo da proposta orcamentaria setorial, em articula
caocom o Setor de Orgamento; a coordenagac, organizagao e a
tualizagao dos’arquiuos da Biblioteca; outras atividadss cor

relatas.
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CAPITULO III

A0 NTVEL DE EXECUGAOD PROGRAMATICA

SECAD I

DO SETOR DE ORGAMENTO

Art. 49 - 0 Setor de Orgamento tem’
como jurisdigao administrativa as atividades relacionadas
com @& anélise e compatibilizagao das propostas orgamentarias
setoriéis, consolidando-as no Orgamento Anual e Plurianual;
o acoméanhamento e controle da execugao fisica e financeira
do orgamento; a analise e elaborag@oc dos pedidos de remaneja
mentc e dé liberagao de recursos e de créditos adicionais; a
execugao das atividades relativas ao registro dos atos e fa
tbs da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial; a ané
lise do comportamento das receitas e despesas da FJSN; a clas
sificagao e emissao de empenhos, ordens de pagamentos e emis
s@o de cheques; a andlise e controle dos Fundos, Acordos e

Convénios da FJSN; outras atividades correlatas.

SECAD 1I1I

.DO0 SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 52 - 0 Setor de Contabilidade

tem como jurisdigao. administrativa as atividades relativas a
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coordenagac e execugao dos assuntos relativos a contabilida

de, compreendendo classificagao, assentamentos, gscritura
goes e registros contabeis e financeiros; a elaboracao dos
balancetes, balangos e demonstrativos da Fundacao; a execu

.

gcao das medidas e providencias de controle interno, a anall
se das contas e o acerto das contas em geral; a elaboragéo_
de relatdrios, levantamentos, pareceres e laudos  técnicos,
na sua area de abrangéncia; a organizagao de demonstrativos
da posi@éo de saldos bancarios, disponibilidades e compromis
sos da Fundacio; a elaboragéo da proposta orcamentéria Seto
rial, em articulagao com o Setor de Orgamento; outras ativi

dades correlatas.

SEGAD IIT

DO SETOR DE RECURSOS HUMANDS

Art. 62 - 0 Setor de Recursos Huma
nos tem como jurisdigao administrativa a execugao de forma
centralizada, das atividades de administracao de pessoal; a
gestao e atualizagao constante do cadastro do pessocal da Fun
dagao; a execucao das atividedes de avaliacgao de desempenho
do pessoal; sob superviséo direta do Secretario Executivo; a
coordenagao, execucao e acompanhamento do treinamento, aper
feigoamento e desenvolvimento dos recursos humanos da funda

g3o0; a coleta e registro de dados relativos a promogao, pro
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gressaa, treinamento, disponibilidade, dispensa e punicao
dos funciondrios da Fundagd@o; =z execuglo das medidas relati
vas ao recrutamento e selecao de pessoal; a slaboracao da fo
lha de pagamento do pessoal, compreendendo salarios, férias,
auxilios e gratificagEes, bem como o controle e execugac do
pagamento de diérias, adiantamentos e outras vantagens pre
vistas na legislagSO em vigor; a elaboracac da proposta or
gamentdria setorial, em articulagao com o Setor de Orgamento;

outras:-atividades correlatas.

SECED 1TV

DO SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO

~Art. 79 -0 Setor de Material e Pa
trimdnio tem como jurisdigdo administrativa as atividades re
ferentes a administragaoc de materiais, compreendendo aguisi
gcao, recepgac, guarda e controle do uso e distribuigaoc de ma
terial de expediente, méquinas, equipamentos, utensilios, ar
tigos de limpeza, uniformes e outros; a organizagéo e a per
manente atualizacgao do cadastro de fornecedores; o planeja
mento e acompanhamento das licitacoes para atragac de forne
cedores e de prestadores de servigos; a realizacao de estu
dos e levantamentos, em articulagao com as demais unidades
da Fundagao, para fins de previsao das necessidades de mate

riais 2 servigos; a execucgao da administragao patrimonial
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compreendendo registro, conservagao, reparo e alienacao dos
bens moveis e imdveis da Fundag&o; a fiscalizagdo da entrada
e saida de volumes, moveis e materiais da Fundagao; a elabo
ragao da proposta orgamentdria setorial, em articulagZo com

o Setor de Orgamento; outras atividades correlatas.

SECAD V

DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 82 - 0 Setor de Servicgos Gerais
tem como jurisdicgao administrativa a execugao das atividades
de comunicacoes administrativas e zeladoria, compreendendo a
definigao racional de rotas administrativas para a circula
cao de expedients, telefonia, portaria, vigilancia e copa; o
controle e supervisdo da utilizaghio e conservacdo dos veicu
los da Fundagao; o planejamento, supervisao e acompanhamento
das atividades de mecanografia, reprografia, microfilmagem e
microfichagem de documentos, textos e publicacgoes de interes
se da Fundacao; a coordenacao e execucao das atividades  de
reproducao de textos, documentds e de todo e qgualguer mate
rial impresso, de interesse da FJSN; ocontrole do desempenho
e dos padroes de qualidade das pessoas fisicas e juridicas
prestadoras de servigos de mecanografia, zeladoria, vigilég

cia, transporte oficial e copa; a execugao das atividades de

recepcao, protocolo, analise, triagem e arguivamento de pro
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cessos e dos expedientes encaminhados a FJSN, bem como ospor
ela expedidos; a transmissao as unidades de origem dos expe

dientes despachados pela FJSN, em articulacac com a Secreta

ria da Diretoria Executiva; a prestacgaoc de informagoes as
partes interessadas, guanto a posigao e encaminhamento dos
processos recebidos ou despachados pela FJISN; a elaboragao .
da proposta orgamentaria setorial, em articulagéo cam 0O Se

tor de Orgamento; outras atividades correlatas.

TiTULDO III
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS

OCUPANTES DE CARGO DE CHEFIA

CAPITULD 1
A0 NIVEL DE DIREGAQ
SECAD UNICA

DO SECRETARIO EXECUTIVO

Art. 92 - Ao Secretario Executivocom

pete as sequintes responsabilidades e atribuicoes:

a) elaborar a politica finmanceira da FJSN, sub
metendo- @ a apreciagao da Diretoria Execu
tiva;

b) coordenar os assuntos relativos a contabili
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dade e registro dos atos e fatos da gestao

orgamentaria, financeira e patrimonial;

elaborar, executar e avaliar a politica de
pessocal da FISN, em perfeita articulagado com

a Diretoria Executiva;

promover as medidas relativas a descoberta,

recrutamento e selecao de pessoal;

supervisionar os servigos de assentamentos
nas fichas funcionais, relativamente a pro
mogao, progressao, treinamento, disponibili

dade, dispensa e punigao de funcionarios;

identificar as necessidades de treinamento

de pessocal da FJISN;

analisar e controlar, de forma sistematica,

os custos de cada unidade da Fundag&o;

coordenar a execucao dos servigos relativos
a administracao de material, compreendendo
a aquisicao, recepcgao, oquarda, distribuigao,
controle e alienagao;

coordenar a execugao da administragao patri
monial, compreendendo registro, conservacgao,

reparo e alienacgao dos bens moveis e imoveis

da FISN;
coordenar a utilizagao dos veiculos da FJISN;

supervislionar os servigos relativos a docu
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mentagao, compreendendo bibliotecea, arqul
vos, reprografia, microfilmagem, microficha
gem de documentos e plantas, publicacgao e

reproduca@o de atos e documentos oficiais;

definir, implantar e acompanhar os fluxos
de comunicacgoes administrativas, bem como, -
analisar sistematicamente as rotas adminis

trativas;

supervisionar as atividades de zeladoria,
protocolo, telefonia, portaria, vicilancia

g copa;

a analise e acompanhamento da elaboragao do

Orgamento Anual e Plurianual da FJSN, a ser

submetido a apreciagao da Diretoria Executi

va;

a analise do desempenho dos funcionarios

sob sua subordinagao;

outras atividades correlatas.
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CAPTTULO II
AD NIVEL DE ASSESSORAMENTO
SECAC UNICA

DO CHEFE DA BIBLIOTECA

Art. 10 - Ao Chefe da Biblioteca com

pete as seguintes responsabilidades e atribuigoes:

a)

e)

laneijar, ornanizar, diriglir e controlar as
o bl g b4 g

atividades da Biblioteca;

desempenhar as atividades referentes a agui
sigao, registro, catalogacgao, classificacaag,
alfabetacgao, arquivamento, conservagaoc e
alienagao de material bibliogréfico, docu

mentos e publicacoes em geral;

promover o intercambio de obras, teses, tra

balhos, documentos, estudos, levantamentos,

projetos, pesguisas, publicagoes, revistas,

jornais, boletins informativos e outros,
com entidades similares, plblicas ocu parti

culares;

definir e acompanhar o sistema de atendimen
to ao consulente , relativamente a informa
QSes, empréstimos e cabranca de documentos
e material impresso, pertencentes @o acérvo

da Biblioteowg

promover levantamentos e pesquisas, de for
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h)

ma sistematica e frequente, junto aos usua
rios, com vistas a identificar as obras, 11
vros, documentos e publicacgoes em oeral, de

interesss do consulents

acompanhar, atraves de formularios especifi
cos, as consultas e pesqulsas realizadas na
Biblioteca, para fins de estatistica;

participar da elaboracao da proposta orga
mentaria setorial, em articulacgao com o Se

tor de Urgamento;

coordenar, organizar e atualilzar os arqul

vos da Biblioteca;

outras atividades correlatas.

CAPITULD III

AD NIVEL DE EXECUCAC PROGRAMATICA

SECRD I

DO CHEFE DO SETOR DE ORGAMENTO

Art. 11 - Ao Chefe do Setor de OUrga

mento compete as seguintes responsabilidades e atribuigoes:

a) planejar, ornanizar, dirigir e controlar as

atlvidades do setor;
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analisar e compatibilizar as propostas orga
mentarias setorials, consolidando-as no Or

gamento Anual e Plurianual da Fundacao;

acompanhar e controlar a exescucao fisica e

financeira do orgamento da Fundagao;

elaborar os pedidos de remanejamento e de
liberagao de recursos e de creéditos adicio

nais, junto a SEPL;

analisar o comportamento da realizacgao da

despesa e dos elementos gue a integram,atra

ves da elaboragzo de demonstrativos men
sals;

propor a adocao de processos e de meétodos
com vistas a racionalizar a execugao orga

mentaria;

estudar os guadros de detalhamento das des
pesas e analisar os custos dos programas de

cada unidade da Fundacgao;

controlar os recebimentos e pagamentos da
Fundagao;

examinar previamente a documentacgao relati

va a despesa a ser empenhada;

efetuar, de forma sistematica e frequente,
o controle do Movimento de Caixa da Funda

cac, bem como, o controle e cornciliagao dos
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saldos bancarios;

promover a classificagao e emissao de empe
nhos e ordens de pagamento, bem comc a emis

sa0 de cheqgues dos valores a serem pagos pe

‘la FJSN;

elaborar o controle orgamentario e financei

ro dos Fundos, Acordos e Convenios da FJSN;

outras atividades correlatas.

SECAD II

DO CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 12 - 0 Chefe do Setor de Conta

bilidade tem como jurisdigao administrative as sequintes a

tribuigoes e responsabilidades:

a)

planejar, organizar, dirigir e controlar as

atividades do setor;

promover a classificagao, assentamentos, es

crituragoes e registros contébeis e finan
celros;
providenciar o levantamento do balancete

mensal da Fundagao, bem como promover a ana

lise das contas;
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promover o levantamento dos balancetes es

peciais relativos a Fundos e Convenios;

A . . A o
executar as medidas g providencias de con
trole interno e, guando for o caso, proce

der ao acerto de contas em geral;

promover o registro e atualizagao periddica

dos responsaveis por bens e valores;

coligir e preparar dados financeiros neces

sédrios a elaboracac da proposta orgamentaria;

estudar e pronunciar-se, com base na legis

lagao vigente, os processos de natureza con

. ’ . o ) .
tabil-financeira;

promover Cs assentamentos, registros conta

beis e financeiros dos fundos especiais, a

.cordos .8 convenlos;

‘estudar e manter-se atualizado com relacgao

as lels, decretos, portarias e atos normati

vos referentes a sua area de atuagéo;
elaborar o balango anual da FJSN;

efetuar , sempre que solicitada, relatdrios

e levantamentos de interesse da FJSN;

organizar periodicamente demonstrativos da
posigao de saldos bancérios, disponibilida

des e compromissos da Fundagao;

outras atividades correlatas.



SECRD IIT

DO CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANGCS

Art. 13 ~ Ao Chefe do Setor de Recur

sos Humancs compete as seguintes responsabilidades e atribui

goes:

a)

b)v

c)

planejar, organizar, dirigir e controlar as

atividades do setor;

executar, de forma centralizada, as ativida

des de administracao de pessoal;

promover a gestao e atualizacao constante
do cadastro do pessocal da FJISN, sob supervi

sao direta do Secretario Executivo;

coordenar, executar e acompanhar as ativida
des relativas a treinamento, aperfelgoamen
to e desenvolvimento dos recursos humanos

da FJSN;

coletar e registrar dados relativos a wvida
funcional dos recursos humanos da FJSN, pa
ra fins de promocao, progressao, treinamen

to, disponibilidade, dispénsa e punigao;

executar as medidas relativas a descoberta,

recrutamento e selsgao de pessoal;

elaborar a folha de pagamento dos salarios,
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¢ . . . ~ . . ~
‘auxilios, gratificagoes, bonificagoes e ou

tras vantagens financeiras, do pessoal da

FISN;

elaborar & scompanhar o guadro de férias do
pessoal da Fundagao, de acordo com a legis

lagac em vigor;

orientar e coordenar a aplicagéo dos diplo
mas legais e regulamentares, relacionados !

com o regime juridico do pessoal da Fundagzo;

compilar, organizar e arquivar as normas,re
gulamentos, instrucoes e legislagaes.relatg
vas aos assuntos de interesse do setor;
manter-se permanentemente atualizado com &
legislacao de pessoalj

controlar e exscutar o pagamento de diarias,
adiantamentos e outras vantagens previstas
na legislagao em vigor;

participar da elaboragao da proposta orga

mentéria setorial em articulacao com o  Se

tor de Orgamento;

outras atividades correlatas.
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SECAD . IV

DO CHEFE DO SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 14 - Ao Chefe do Setor de Mate

rial e Patrimonioc compete as seguintes responsabilicdades e

atribuicgoes:

planejar, organizar, dirigir e controlar as
abtividades do Setors

desempenhar as atividades relativas a admi
nistragac de material, compreendendo aquisi
gao, recepgao, guarda e controle do uso e
distribuicao;

organizar e atualizar permanentemente o ca

dastro de fornecedores;

planejar e acompanhar as licitagoes para
atracac de forrnecedores e de prestadores de

servicos;

realizar estudos e levantamentos com vistas
a identificar aprioristicamente as necessi
dades de materiais e servigos de 1interesse

da FJSN;

desempenhar a administragao patrimonial,
compreendendo reglstro, conservagao e alie
nagao dos bens moveis e imdveis da Fundagao,

em articulacao com o Setor de Contabilidade;
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fiscalizar a entrada e saida de volumes, moO

veis e materiais da Fundacgao;

participar da elgboragéo da proposta orga

mentaria da Fundagao, em articulacgao com o©

Setor de Orcamento;

outras atividades correlatas.

SECAD Vv

DO CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 15 - Ao Chefe do Setor de Servi

gos Gerais compete as seguintes responsabilidades e atribui

coes:

a)

planejar, organizar, dirigir e controlar as

atividades do setor;

promover a execugao das atividades de comu
nicagoes administrativas, definindo de for
ma racional as rotas administrativas para a

circulacac de expediente;

pDTOmMOVEer a execucao das ativdades de zelado

.ria, compreendendo vigilanclia e copa;

planejar, executar e acompanhar as medidas

relativas a manutencao dos servigos de tele



g)

h)

i)
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fonia;
controlar e supervisionar a utilizacao e
conservagac dos velculos da Fundacgao ou a

servico delas

supervislionar e acompanhar as atividades de
mecanografia, reprografia, microfilmagem e
microfichagem de documentos, textos e publi

cagoes de interesse da Fundacao;

coordenar e executar as atividades de repro
dugao de textos, documentos e de todo e
gualguer material impresso, de interesse da

Fundacao;

controlar o desempenho e dos padroes de qua
lidade das pessoas fisicas e juridicas pres

tadoras de servigos, na sua drea de atuacao;

promover a execucao das atividades de recep
cao, protocolo, anélise, triagem e arguiva
mento de processos e dos expedientes encami

nhados a FJSN ou por ela expedidos;

transmitir as unidades de origem, os expedi
entes despachados pela FJSN, em articulagao

com a Secretaria Executiva;s

prestar, tempestivamente, as partes interes
sadas, quanto a posicac e encaminhamento dos

processos recebidos ou despachados pela FJSN;



22

ffffff v m) participar da elaboragao da proposta orga
mentaria setorial, em articulagaoc com o Se

tor de Urgamento;

— ‘ ' n) outras atividades correlatas.
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