SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

ATO DO SECRETARIO

RESOLUGCAO SEAP N° 920 DE 31 DE MARCO DE 2022

ALTERA E CONSOLIDA O REGIMENTO
INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE
ADMINISTRACAO PENITENCIARIA - SEAP E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA, no uso de
suas atribuicdes constitucionais, considerando o disposto no art. 3°, do Decreto n°
33.164, de 12 de maio de 2003, tendo em vista o que consta o Processo SEI n°
210001/001364/2022.

CONSIDERANDO:

- as alteracbes realizadas na Estrutura Béasica da Secretaria de Estado de
Administracéo Penitenciaria — SEAP, através do Decreto Estadual n® 47.926, de 19 de
janeiro de 2022; e

- a necessidade de adequar o Regimento Interno da SEAP as alteragcbes
governamentais citadas,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar e consolidar o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Administracdo Penitenciaria do Estgdo do Rio de Janeiro — SEAP, sem aumento de
despesas, de acordo com o Anexo Unico da presente Resolucao.

Art. 2° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicbes em contrario, especialmente a Resolucdo SEAP N° 672 de 29 de
setembro de 2017.

Rio de Janeiro, 31 de margo de 2022.

FERNANDO VELOSO
Secretario de Estado de Administragédo Penitenciaria



ANEXO UNICO

DOS OBJETIVOS

Art. 1° - A Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria — SEAP compete
desenvolver, coordenar e acompanhar:

| - a politica criminal e penitenciaria do Estado do Rio de Janeiro, observando os
objetivos da Lei de Execucéo Penal,

Il - promover, coordenar as atividades do processamento e julgamento dos pedidos de
graca ou indulto, comutacdo de pena e livramento condicional em favor de
sentenciados recolhidos aos estabelecimentos penais do Estado;

[ll - a reinsercdo dos egressos do sistema penitenciario, bem como a observacao
cautelar dos liberados condicionais e dos beneficiados pela suspenséo condicional da
pena;

IV - a organizacdo e a promocdo, em bases racionais e produtivas, do trabalho
remunerado dos apenados do sistema penitenciario do Estado do Rio de Janeiro;

V - o relacionamento permanente e integrado com o Poder Judiciario, Ministério
Pudblico, Defensoria Publica, e demais instituicbes afins, com objetivo de melhor
alcancar as metas impostas pela politica criminal e penitenciaria.

DA ESTRUTURA BASICA

Art. 2°- A Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria se compde dos
seguintes 6rgaos e respectivas unidades integrantes:

| — ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO SECRETARIO DE
ESTADO

1 — Gabinete do Secretario

1.1 — Chefia de Gabinete

1.1.1 — Assessoria Técnica Administrativa
1.1.2 — Assessoria de Segurancga Instituciona
1.1.2.1- Coordenacéo Operacional de Sl
1.1.2.1.1- Chefe de Turma 01

1.1.2.1.2- Chefe de Turma 02

1.1.2.1.3 - Chefe de Turma 03



1.1.2.1.4- Chefe de Turma 04

1.1.2.2- Coordenacgdo Administrativa de Sl

1.2 — Assessoria Juridica

1.3 — Assessoria Especial

1.4 — Assessoria de Planejamento e Gestéo

1.4.1 — Nucleo de Exceléncia de Gestéo e Qualidade
1.4.2 — Nucleo de Planejamento

1.4.3 — Nucleo de Projetos

1.4.4 — Nucleo de Estatisticas e Coleta de Dados

1.5 — Assessoria de Comunicacdo Social

1.6 — Unidade de Controle Interno

1.6.1 — Coordenacdo de Supervisao e Andlise

1.6.2 — Coordenacéao de Auditoria Setorial

1.6.3 — Coordenacao de Avaliagdo

1.7 — Assessoria de Integridade Publica

1.8 — Ouvidoria

1.9 — Assessoria de Projetos de Investimento e Parcerias
1.9.1 — Divisédo Administrativa

1.9.2 — Ndcleo de Fundos e Convénios

1.9.3 — Nucleo de Investimentos

1.9.4 — Nucleo de Parcerias

Il - ORGAO DE INTELIGENCIA

1 — Subsecretaria de Inteligéncia do Sistema Penitenciario
1.1 —Assessoria Especial

1.2 —Superintendéncia de Inteligéncia

1.3 — Superintendéncia de A¢bes Especializadas

1.4 — Superintendéncia de Busca Eletronica

1.5 — Superintendéncia de Contrainteligéncia

1.6 — Assessoria de Suporte Técnico



1.6.1 — Diviséo de Informatica

1.6.2 — Divisao de Ensino

1.6.3 — Divisédo Administrativa

1.7 - Escola de Inteligéncia Penitenciaria

1.7.1 — Coordenagao Administrativo

1.7.2 — Coordenacéo Pedagogico-Doutrinaria

1.8 — Nucleo de Inteligéncia do Grande Rio

1.9 — Nucleo de Inteligéncia de Gericind

1.10 — Ndcleo de Inteligéncia da Grande Niteroi
1.11 — Ndcleo de Inteligéncia do Norte e Noroeste

1.12 — Nucleo de Inteligéncia de Japeri e Sul Fluminense

Il - ORGAO DE CORREICAO

1 — Corregedoria Geral

1.1 — Subcorregedoria Geral

1.1.1 — Coordenacgao de Andlise e Instrucdo Processual
1.1.1.1 — Divisdo de Processos Administrativos Disciplinares
1.1.1.2 — Divisédo de Processos Administrativos de Sindicancia
1.2 — Superintendéncia de Correigdo e Assuntos Internos
1.2.1 — Coordenacdao de Correicdo do Grande Rio e Niteroi
1.2.2 — Coordenacdo de Correicdo de Gericind

1.2.3 — Coordenacéo de Correicdo do Norte Noroeste

1.2.4 — Coordenacgéo de Assuntos Internos

1.3 — Superintendéncia das Comissf@es Permanentes de Inquéritos Administrativos
1.3.1 — 12 Comissao Permanente de Inquérito Administrativo
1.3.2 — 22 Comissao Permanente de Inquérito Administrativo
1.3.3 — 32 Comissao Permanente de Inquérito Administrativo
1.3.4 — 42 Comissao Permanente de Inquérito Administrativo

1.4 — Assessoria Técnica Especial



IV — ORGAOS ADMINISTRATIVOS

1- Subsecretaria de Gest&o Técnica

1.1 — Academia de Policia Penal

1.1.1 — Coordenacéo de Estudos e Pesquisa

1.1.1.1 — Diviséo de Biblioteca

1.1.1.2 — Divisdo de Estudos, Pesquisa e Publicacdo

1.1.2 — Coordenacdo de Instrucao Especializada

1.1.2.1 — Divisédo Administrativa

1.1.2.2 - Divisdo Avangada de Treinamento Especializado da llha Grande
1.1.2.3 — Divisdo de Armamento e Tiro

1.1.3 — Secretaria Académica

1.1.3.1 — Diviséo de Controle de Alunos

1.1.4 — Coordenacao Administrativa da Escola

1.1.4.1 — Divisdo de Logistica

1.1.5 — Coordenacéo Pedagdgica

1.1.5.1 — Divisdo de Monitoramento de Estagio

1.1.6 — Coordenacéo de Planejamento e Projetos de Ensino
1.1.6.1 — Diviséo de Eventos Culturais

1.1.7 — Coordenacéo de Psicologia, Mediac&o e Justica Restaurativa
1.1.8 — Museu Penitenciario

1.1.8.1 — Divisédo de Documentacéo e Acervo

1.1.8.2 — Divisdo Cultural e de Memdria da llha Grande

1.2 — Superintendéncia de Controle e Monitoramento Eletronico
1.2.1 — Coordenacéo de Monitoramento de Dispositivos Eletrénicos
1.2.2 — Coordenacéo de Controle e Monitoramento de Cameras
1.2.3 — Coordenacgédo de Administracao e Suporte

1.2.4 — Coordenacao de Audiéncias Virtuais

1.3 — Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo



1.3.1 — Coordenacgéo de Manutencgao

1.3.2 — Coordenagéo de Telecomunicacoes
1.3.3 — Coordenacédo de Rede de Computadores
1.3.4 — Coordenacédo de Desenvolvimento

1.3.5 — Coordenacao Administrativa de Tl

1.3.6 — Coordenacéo de Radiofonia

2 — Subsecretaria de Gestdo Administrativa

2.1 — Assessoria de Gestao Administrativa

2.2 — Superintendéncia de Contratos e Convénios
2.2.1 — Coordenacao de Gestdo de Contratos e Congéneres
2.2.2.1 — Diviséo de Alimentacéo

2.2.2.2 — Divisdo de Concessionarias

2.2.2.4 — Divisdo de Aquisicdo de Servicos

2.2.2.5 — Divisédo de Permisséo de Uso

2.2.2 — Coordenacao de Gestdo de Convénios

2.3 — Superintendéncia de Licitacéo

2.3.1 — Coordenacao de Analise Técnica

2.3.2 — Coordenacao de Compras

2.3.2.1 — Diviséo de Padronizacéo de Requisi¢cdes
2.3.2.2 - Divisdo de Termo de Referéncia

2.3.2.3 — Diviséo de Pesquisa de Mercado

2.3.2.4 — Diviséo de Minutas de Contratos e Editais
2.3.3 — Coordenacdao de Licitacédo e Pregoeiro

2. 4 — Superintendéncia de Recursos Humanos
2.4.1 — Assessoria Técnica Administrativa

2.4.2 — Coordenacao de Comando e Controle de Pagamento
2.4.2.1 — Diviséo de Direitos e Vantagens

2.4.2.2 — Divisdo de Controle de Frequéncia e Lotag&o



2.4.2.3 — Diviséo de Controle de Escalas

2.4.3 — Coordenacéo de Concursos e Selecdo

2.4.3.1 — Diviséo de Cadastro e Assentamentos Funcionais
2.4.3.2 — Divisdo de Promocéao Funcional

2.4.4 — Coordenacao de Saude Ocupacional

2.4.4.1 — Divisdo de Atendimento ao Servidor Aposentado
2.4.4.2 — Creche Tuta Massot Kress

2.5 — Superintendéncia de Administracéo e Financas
2.5.1 — Coordenacéo de Planejamento e Orcamento
2.5.1.1 — Divisdo de Planejamento Orcamentario

2.5.1.2 — Divisdo de Execucao Or¢camentaria

2.5.2 — Coordenacao Financeira

2.5.2.1 - Divisdo de Administracéo Financeira

2.5.2.2 — Divisdo de Execucao Financeira

2.5.2.3 — Diviséo de Analise Financeira

2.5.3 — Coordenacéo de Contabilidade

2.5.3.1 — Divisdo de Analise Contabil

2.5.3.2 — Divisdo de Andlise de Despesas

2.5.3.3 — Diviséo de Prestacdo de Contas

2.5.3.4 — Divisdo de Tomada de Contas

2.5.3.5 — Divisdo de Liquidacgéo

2.5.4 — Coordenacao de Prestacdo e Tomada de Contas
2.5.5 — Coordenacédo Administrativa de Financas

2.5.5.1 — Divisdo de Gestao e Normatizacédo de Rotinas
2.5.5.2 — Divisdo de Apoio Administrativo

2.5.6 — Protocolo Geral

2.6 — Superintendéncia de Recursos Logisticos

2.6.1 — Coordenacdao de Projetos de Engenharia

2.6.1.1 — Divisdo de Residuos e Esgoto



2.6.2 — Coordenacdao de Patrimonio

2.6.2.1 — Divisdo de Bens Moveis

2.6.2.2 — Diviséo de Bens Imoveis

2.6.3 — Coordenacao de Manutencao e Frota
2.6.3.1 — Diviséo de Transporte

2.6.3.2 — Divisdo de Combustivel

2.6.3.3 — Diviséo de Oficinas

2.6.3.4 — Divisdo de Viaturas para Pronto Atendimento
2.6.4 — Coordenacéo de Almoxarifado Integrado
2.6.4.1 — Divisao de Logistica

2.6.4.2 — Divisédo de Material

2.6.4.3 — Divisédo de Desfazimento

2.6.5 — Coordenacao de Orgcamentos

2.6.6 — Coordenacao de Fiscalizacdo e Manutencao
2.7 — Fundo Especial Penitenciario

2.7.1 — Coordenacéo de Captacao de Recursos
2.7.2 — Coordenacao de Apoio Administrativo

2.8 — Assessoria de Contabilidade

V — ORGAOS DA ATIVIDADE-FIM
1-Subsecretaria de Reintegracéo Social

1.1- Superintendéncia de Tratamento Penitenciario
1.1.1 — Coordenacéo de Insercdo Social

1.1.1.1 — Divisdo de Educacao, Cultura e Esportes
1.1.1.2 — Diviséo de Ensino Profissionalizante
1.1.1.3 — Diviséo de Projetos Laborativos

1.1.2 — Coordenacédo de Servico Social

1.1.2.1 — Diviséo de Supervisdo e Acompanhamento

1.1.2.2 — Divisao de Planejamento e Intercambio Setorial



1.1.2.3 — Diviséo de Atendimento as Familia e Credenciamento
1.1.3 — Coordenacao Administrativa de Gestao em Tratamento
1.1.3.1 — Diviséo de Salario Penitenciario

1.1.3.2 — Divisao de Administracéo e Logistica

1.1.4 — Coordenacao de Andlise e Credenciamento de Visitantes
1.1.4.1 — Diviséo de Administragéo do Credenciamento

1.1.4.2 — Diviséo de Analise de Documentos e Atendimento
1.1.4.2.1 — Servico de Atendimento e Andlise de Documentos
1.1.5 — Coordenacéo de Classificacdo

1.1.5.1 — Divisédo de Analise de Processos Disciplinares

1.1.5.2 — Diviséo de Digitalizagcédo

1.1.6 — Coordenacéo de Psicologia

1.1.6.1 — Divisdo de Supervisdo e Acompanhamento

1.1.6.2 — Divisdo de Planejamento e Gestao de Projetos

1.1.7 — Coordenacéo de Patronatos e Alternativas Penais
1.1.7.1 — Divisédo de Administragdo das Alternativas Penais
1.1.7.2 — Central de Penas Alternativas

1.1.7.3 — Patronato Central Magarinos Torres

1.1.7.3.1 — Servico de Portaria e Inspegéo

1.1.7.3.1.1 — Secéo | de Turma de Inspecéo

1.1.7.3.1.2 — Secéo Il de Turma de Inspecédo

1.1.7.3.1.3 — Secdo lll de Turma de Inspecdo

1.1.7.3.1.4 — Secéo IV de Turma de Inspecéo

1.1.7.3.2 — Servico de Classificacdo e de Tratamento ao Egresso
1.1.7.3.3 — Servigco de Cadastro

1.1.7.3.4 — Servico de Administracdo

1.1.7.3.4.1 — Secao de Manutengéo

1.2.1 — Coordenacao de Saude Penitenciaria

1.2.1.1 — Divisdo Médico Ambulatorial



1.2.1.2 — Divisdo de Odontologia

1.2.1.3 — Divisédo de Enfermagem

1.2.1.4 — Divisdo de Administracdo da Saude

1.2.1.5 — Diviséo de Insumos de Saude

1.2.1.6 — Diviséo de Prevencéo e Tratamento em Dependéncia Quimica
1.2.1.7 — Divisdo de Programas e Projetos Especiais em Salde Penitenciaria
1.2.1.7.1 — Servico de Controle de Vetores

1.2.1.7.2 — Servico de Manutencédo Técnica

1.2.1.7.3 — Servigo de Apoio Técnico

1.2.1.8 — Divisao de Nutricdo

1.2.1.9 — Instituto de Pericias Heitor Carrilho

1.2.1.9.1 - Servigo de Administragéo

1.2.1.9.1.1 - Segéo de Manutencgéo

1.2.1.9.1.2 — Secéo de Expediente e Arquivo

1.2.1.9.2 - Servico de Pericia

1.2.1.9.2.1 - Segé&o de Cadastro e Convocagéao

1.2.1.9.2.2 - Sec¢édo de Atendimento ao Perito

1.2.1.9.2.3 — Secdao de Equipe Técnica

1.2.1.9.3 — Centro de Estudos

1.2.1.9.3.1 — Servico de Seguranca e Disciplina

1.2.1.10 — Hospital Dr. Hamilton Agostinho Vieira de Castro
1.2.1.10.1 - Servigo de Administragéo

1.2.1.10.1.1- Sec¢édo de Manutencao

1.2.1.10.2 - Servico de Clinica Médica

1.2.1.10.2.1 - Sec¢édo de Documentacdo Médica

1.2.1.10.3 - Servi¢co de Ambulatorio

1.2.1.10.4 - Servico de Andlises Clinicas

1.2.1.10.5 - Servico de Enfermagem

1.2.1.10.6 - Servigo de Segurancga e Disciplina

1.2.1.10.6.1 - Secéo | de Turma de Inspetor



1.2.1.10.6.2 - Secdo Il de Turma de Inspetor
1.2.1.10.6.3 - Secéo lll de Turma de Inspetor
1.2.1.10.6.4 - Secdo IV de Turma de Inspetor

1.2.1.11- Hospital Penal Psiquiatrico Roberto Medeiros
1.2.1.11.1 - Servigo de Administragéo

1.2.1.11.1.1 - Secao de Manutencado

1.2.1.11.2 - Servico de Clinica Psiquiatrica
1.2.1.11.2.1 - Sec¢édo de Enfermagem
1.2.1.11.2.2 - Sec¢éo de Documentacdo Médica
1.2.1.11.3 - Servico de Terapia Ocupacional
1.2.1.11.4 - Servigo de Seguranca e Disciplina
1.2.1.11.4.1 - Secéo | de Turma de Inspetor
1.2.1.11.4.2 - Secéo Il de Turma de Inspetor
1.2.1.11.4.3 - Secéo lll de Turma de Inspetor
1.2.1.11.4.4 - Secéo IV de Turma de Inspetor

1.2.1.12 — Sanatério Penal

1.2.1.12.1 - Servigo de Administragéo
1.2.1.12.1.1 - Sec¢édo de Manutencao
1.2.1.12.2 - Servico de Clinica Tisioldgica
1.2.1.12.2.1 - Sec¢édo de Enfermagem
1.2.1.12.2.1 - Sec¢éo de Documentacdo Médica
1.2.1.12.3 - Servigo de Radiologia

1.2.1.12.4 - Servigo de Analises Clinicas
1.2.1.12.5 - Servico de Seguranca e Disciplina
1.2.1.12.5.1 - Secéo | de Turma de Inspetor
1.2.1.12.5.2 - Secéo Il de Turma de Inspetor
1.2.1.12.5.3 - Secéo lll de Turma de Inspetor

1.2.1.12.5.4 - Secéo IV de Turma de Inspetor
1.2.1.13 — Hospital de Custddia e Tratamento Psiquiatrico Henrique Roxo

1.2.1.13.1 - Servigo de Administragéo



1.2.1.13.1.1 - Secao de Manutencao
1.2.1.13.2 - Servigo de Pericias

1.2.1.13.3 - Servico de Psiquiatria Clinica
1.2.1.13.3.1 - Sec¢éo de Enfermagem
1.2.1.13.3.2 - Secéo de Documentacdo Médica
1.2.1.13.4 - Servico de Terapia Ocupacional
1.2.1.13.5 - Servigo de Seguranca e Disciplina
1.2.1.13.5.1 - Secao | de Turma de Inspetor
1.2.1.13.5.2 - Secdo Il de Turma de Inspetor
1.2.1.13.5.3 - Secéo lll de Turma de Inspetor
1.2.1.13.5.4 - Secéo IV de Turma de Inspetor

2 — Subsecretaria de Gestdo Operacional

2.1 — Divisédo de Administracao

2.2 — Superintendéncia de Execucao Penal

2.2.1 — Coordenacao Administrativa de Execucgéo
2.2.2 — Coordenacao de Informagéo Juridica

2.2.3 — Coordenacao de Cadastro Juridico

2.2.4 — Coordenacao de Registro e Movimentacao de Efetivo Carcerario
2.2.5 — Coordenacao de Analise de Sentenca

2.3 — Superintendéncia Operacional de Seguranca
2.3.1 - Diviséo de Administracéo

2.3.2 - Coordenacdao de Logistica

2.3.2.1 — Centro de Comunicacgédo Penitenciaria
2.3.2.2 — Divisao de Recambiamento

2.3.2.3 — Divisdo de Apoio Operacional da llha Grande
2.3.2.4 — Divisdo de Manutencéo e Conservacao

2.3.3 — Coordenacao de Operacdes Especiais

2.3.3.1 — Divisdo de Administracéo

2.3.3.2 — Grupamento de Escolta Penal



2.3.3.3 — Grupamento de Vigilancia Externa
2.3.3.3.1 - Grupamento Tatico Moével

2.3.3.3.2 - Unidade de Scanner Corporal Central
2.3.3.3.3 - Unidade de Portaria Central

2.3.3.3.4 - Unidade de Muralha

2.3.3.4 — Grupamento de Intervencédo Tatica
2.3.3.4.1 — Servigo de Imagem Aéreo

2.3.3.5 — Grupamento de Operagfes com Caes

2.3.3.6 — Divisdo de Recaptura

2.3.4 — Coordenagédo Administrativa do Complexo de Gericino
2.3.4.1 - Divisdo de Administracdo da Prefeitura de Gericind
2.3.4.1.1 - Servico de Manutencao

2.3.4.1.2 - Servigo de Coleta de Lixo

2.3.4.2 - Secao | de Turma de Policiais Penais

2.3.4.3 - Secao Il de Turma de Policiais Penais

2.3.5 — Coordenacao das Unidades Prisionais de Gericin6
2.3.5.1 — Divisdo de Administracéo de Gericind

2.3.5.1.1 — Servico de Coleta e Estatistica

2.3.5.2 — Divisdo Operacional de Gericind

2.3.5.2.1 — Grupamento de Portaria Unificada

2.3.5.3 — Instituto Penal Placido de Sa Carvalho
2.3.5.3.1 - Servi¢co de Seguranca e Disciplina
2.3.5.3.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.3.1.2 - Secéao | de Turma de Inspetor
2.3.5.3.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor

2.3.5.3.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor



2.3.5.3.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.3.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.5.3.3 - Servico de Administracao

2.3.5.3.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.5.4 — Presidio Alfredo Tranjan

2.3.5.4.1 - Servigo de Seguranca e Disciplina
2.3.5.4.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.4.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.5.4.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.4.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.5.4.1.5 - Sec¢éao IV de Turma de Inspetor
2.3.5.4.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.4.3 - Servico de Administracdo

2.3.5.4.3.1 - Secéo de Manutencéo

2.3.5.5 — Penitenciaria Industrial Esmeraldino Bandeira
2.3.5.5.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.5.5.1.1 - Secdo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.5.1.2 - Sec¢ao | de Turma de Inspetor

2.3.5.5.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor

2.3.5.5.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.5.1.5 - Sec¢do IV de Turma de Inspetor

2.3.5.5.2 - Servigo de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.5.3 - Servico de Administracao

2.3.5.5.3.1 - Secédo de Manutencéo

2.3.5.6 — Penitenciéria Laércio da Costa Pelegrino

2.3.5.6.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina



2.3.5.6.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.6.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.5.6.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor
2.3.5.6.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.6.1.5 - Sec¢dao IV de Turma de Inspetor
2.3.5.6.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.6.3 - Servico de Administracdo

2.3.5.6.3.1 - Se¢do de Manutencéo

2.3.5.7 — Penitenciaria Moniz Sodré

2.3.5.7.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.7.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.7.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.5.7.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.7.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.5.7.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.7.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.5.7.3 - Servi¢o de Administracéo

2.3.5.7.3.1 - Secédo de Manutencéo

2.3.5.8 — Instituto Penal Vicente Piragibe
2.3.5.8.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.8.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.8.1.2 - Sec¢éao | de Turma de Inspetor
2.3.5.8.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.8.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.8.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor

2.3.5.8.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento



2.3.5.8.3 - Servico de Administracao

2.3.5.8.3.1 - Sec¢ao de Manutencéo

2.3.5.9 — Penitenciaria Dr. Serrano Neves
2.3.5.9.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.9.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.9.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.5.9.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.9.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.5.9.1.5 - Sec¢édo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.9.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.5.9.3 - Servico de Administracdo

2.3.5.9.3.1 - Sec¢éo de Manutencéo

2.3.5.10 — Presidio Jonas Lopes de Carvalho
2.3.5.10.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.10.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.10.1.2 - Seg¢éo | de Turma de Inspetor
2.3.5.10.1.3 - Sec¢éo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.10.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.10.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.10.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.10.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.10.3.1 - Secédo de Manutengéao

2.3.5.11 — Cadeia Publica Jorge Santana
2.3.5.11.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.11.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores

2.3.5.11.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor



2.3.5.11.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.11.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.11.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.11.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.11.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.11.3.1 - Secédo de Manutencéo

2.3.5.12 — Presidio Pedro Melo da Silva

2.3.5.12.1 - Servigo de Seguranca e Disciplina
2.3.5.12.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.12.1.2 - Seg¢éao | de Turma de Inspetor
2.3.5.12.1.3 - Segéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.12.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.12.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.12.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.12.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.12.3.1 - Sec¢do de Manutencgéo

2.3.5.13 — Presidio Elizabeth Sa Rego

2.3.5.13.1 - Servigo de Seguranga e Disciplina
2.3.5.13.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.13.1.2 - Sec¢éo | de Turma de Inspetor
2.3.5.13.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.13.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.13.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.13.2 - Servico de Classificagcdo e Tratamento
2.3.5.13.3 - Servigo de Administracdo

2.3.5.13.3.1 - Secédo de Manutencédo



2.3.5.14 — Cadeia Publica Paulo Roberto Rocha
2.3.5.14.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.14.1.1 - Sec¢édo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.14.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.5.14.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.14.1.4 - Secéo Ill de Turma de Inspetor
2.3.5.14.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.14.2 - Servigo de Classificagao e Tratamento
2.3.5.14.3 - Servigo de Administragédo

2.3.5.14.3.1 - Sec¢édo de Manutencgéo

2.3.5.15 — Presidio Gabriel Ferreira Castilho
2.3.5.15.1 - Servigo de Segurancga e Disciplina
2.3.5.15.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.15.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.5.15.1.3 - Sec¢éo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.15.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.15.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.15.2 - Servigo de Classificagdo e Tratamento
2.3.5.15.3 - Servico de Administracdo

2.3.5.15.3.1 - Sec¢do de Manutencéo

2.3.5.16 — Instituto Penal Benjamin de Moraes Filho
2.3.5.16.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.16.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.16.1.2 - Sec¢éao | de Turma de Inspetor
2.3.5.16.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor

2.3.5.16.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor



2.3.5.16.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.16.2 - Servico de Classificagao e Tratamento
2.3.5.16.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.16.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.5.17 — Presidio Lemos Brito

2.3.5.17.1 - Servigo de Seguranga e Disciplina
2.3.5.17.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.17.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.5.17.1.3 - Sec¢éo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.17.1.4 - Secéo Ill de Turma de Inspetor
2.3.5.17.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.17.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.17.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.17.3.1 - Sec¢do de Manutencgéo

2.3.5.18 — Presidio Pedrolino Werling de Oliveira
2.3.5.18.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.18.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.18.1.2 - Seg¢éao | de Turma de Inspetor
2.3.5.18.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.18.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.18.1.5 - Sec¢édo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.18.2 - Servigo de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.18.3 - Servico de Administracao

2.3.5.18.3.1 - Secédo de Manutencédo

2.3.5.19 — Penitenciaria Bandeira Stampa

2.3.5.19.1 - Servigo de Seguranca e Disciplina



2.3.5.19.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.19.1.2 - Seg¢éo | de Turma de Inspetor
2.3.5.19.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.19.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.19.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.19.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.5.19.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.19.3.1 - Sec¢do de Manutencéo

2.3.5.20 — Cadeia Publica Inspetor José Antonio da Costa Barros
2.3.5.20.1 - Servigo de Seguranga e Disciplina

2.3.5.20.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores

2.3.5.20.1.2 - Sec¢édo | de Turma de Inspetor

2.3.5.20.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor

2.3.5.20.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor

2.3.5.20.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor

2.3.5.20.2 - Servigo de Classificagao e Tratamento

2.3.5.20.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.20.3.1 - Secédo de Manutencgéao

2.3.5.21 — Presidio Nelson Hungria

2.3.5.21.1 - Servigo de Segurancga e Disciplina
2.3.5.21.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.21.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.5.21.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.21.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.21.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor

2.3.5.21.2 - Servigo de Classificagao e Tratamento



2.3.5.21.3 - Servico de Administracao

2.3.5.21.3.1 - Sec¢do de Manutencéo

2.3.5.22 — Cadeia Publica Joaquim Ferreira de Souza
2.3.5.22.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.5.22.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.5.22.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.5.22.1.3 - Segéo Il de Turma de Inspetor
2.3.5.22.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.5.22.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.5.22.2 - Servigo de Classificagao e Tratamento
2.3.5.22.3 - Servigo de Administragéo

2.3.5.22.3.1 - Sec¢do de Manutencgéo

2.3.6 — Coordenacao de Unidades Prisionais do Grande Rio
2.3.6.1 — Divisdo de Administracéo do Grande Rio

2.3.6.1.1 - Servico de Coleta e Estatistica

2.3.6.2 — Divisdo Operacional do Grande Rio

2.3.6.2.1 — Grupamento de Portaria Unificada

2.3.6.3 — Presidio Milton Dias Moreira

2.3.6.3.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.6.3.1.1 - Secdo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.3.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.6.3.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.6.3.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.3.1.5 - Sec¢do IV de Turma de Inspetor
2.3.6.3.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento

2.3.6.3.3 - Servigo de Administragéo



2.3.6.3.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.6.4 — Presidio Evaristo de Moraes

2.3.6.4.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.6.4.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.4.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.6.4.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.6.4.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.6.4.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.6.4.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.4.3 - Servigo de Administragéo

2.3.6.4.3.1 - Secdo de Manutencéo

2.3.6.5 — Presidio Ary Franco

2.3.6.5.1 - Servi¢co de Seguranca e Disciplina
2.3.6.5.1.1 - Secao de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.5.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.6.5.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.6.5.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.5.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.6.5.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.5.3 - Servico de Administracdo

2.3.6.5.3.1 - Se¢do de Manutencéo

2.3.6.6 — Cadeia Publica Cotrin Neto

2.3.6.6.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.6.6.1.1 - Secao de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.6.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor

2.3.6.6.1.3 - Secdao Il de Turma de Inspetor



2.3.6.6.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.6.1.5 - Sec¢dao IV de Turma de Inspetor
2.3.6.6.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.6.3 - Servico de Administragéo

2.3.6.6.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.6.7 — Cadeia Publica Franz de Castro Holzwarth
2.3.6.7.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.6.7.1.1 - Secao de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.7.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.6.7.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor
2.3.6.7.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.7.1.5 - Sec¢dao IV de Turma de Inspetor
2.3.6.7.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.7.3 - Servico de Administragéo

2.3.6.7.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.6.8 — Casa do Albergado Crispim Ventino
2.3.6.8.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.6.8.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.8.1.2 - Secdo | de Turma de Inspetor
2.3.6.8.1.3 - Secdao Il de Turma de Inspetor
2.3.6.8.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.8.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.6.8.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.6.8.3 - Servico de Administracdo

2.3.6.8.3.1 - Secédo de Manutencéo

2.3.6.9 — Instituto Penal Candido Mendes



2.3.6.9.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.6.9.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.9.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.6.9.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor
2.3.6.9.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.9.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.6.9.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.6.9.3 - Servico de Administracao

2.3.6.9.3.1 - Secédo de Manutencgéao

2.3.6.10 — Presidio Jodo Carlos da Silva
2.3.6.10.1 - Servigo de Seguranca e Disciplina
2.3.6.10.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.10.1.2 - Seg¢édo | de Turma de Inspetor
2.3.6.10.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.6.10.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.10.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.6.10.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.10.3 - Servico de Administracao

2.3.6.10.3.1 - Secdo de Manutencéo

2.3.6.11 — Cadeia Publica Inspetor Luis Cesar Fernandes Bandeira Duarte
2.3.6.11.1 - Servico de Seguranca e Disciplina

2.3.6.11.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores

2.3.6.11.1.2 - Sec¢édo | de Turma de Inspetor

2.3.6.11.1.3 - Sec¢éo Il de Turma de Inspetor

2.3.6.11.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor

2.3.6.11.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor



2.3.6.11.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.11.3 - Servigo de Administragéo

2.3.6.11.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.6.12 — Cadeia Publica de Rio Claro

2.3.6.13 — Presidio Jose Frederico Marques
2.3.6.13.1 - Servigo de Seguranga e Disciplina
2.3.6.13.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.13.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.6.13.1.3 - Sec¢éo Il de Turma de Inspetor
2.3.6.13.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.13.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.6.13.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.13.3 - Servigo de Administracdo

2.3.6.13.3.1 - Secdo de Manutencéo

2.3.6.14 — Cadeia Publica de Benfica

2.3.6.14.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.6.14.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.6.14.1.2 - Sec¢éao | de Turma de Inspetor
2.3.6.14.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.6.14.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.6.14.1.5 - Sec¢do IV de Turma de Inspetor
2.3.6.14.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.6.14.3 - Servigo de Administragéo

2.3.6.14.3.1 - Sec¢do de Manutencgéo

2.3.7 — Coordenacao de Unidades Prisionais da Grande Niteroi

2.3.7.1 — Divisdo de Administracdo da Grande Niterdi



2.3.7.1.1 — Servico de Coleta e Estatistica
2.3.7.2 — Divisdo Operacional da Grande Niteroi

2.3.7.2.1 — Grupamento de Portaria Unificada

2.3.7.3 — Colbnia Agricola Marco Aurélio Vergas Tavares de Mattos
2.3.7.3.1 - Servico de Seguranca e Disciplina

2.3.7.3.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores

2.3.7.3.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor

2.3.7.3.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor

2.3.7.3.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor

2.3.7.3.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor

2.3.7.3.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento

2.3.7.3.3 - Servico de Administragéo

2.3.7.3.3.1 - Se¢do de Manutencéo

2.3.7.4 — Instituto Penal Edgard Costa

2.3.7.4.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.7.4.1.1 - Secao de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.4.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.7.4.1.3 - Secdao Il de Turma de Inspetor
2.3.7.4.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.7.4.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.7.4.2 - Servigo de Classificacdo e Tratamento
2.3.7.4.3 - Servigo de Administragéo

2.3.7.4.3.1 - Secédo de Manutencgédo

2.3.7.5 — Unidade Prisional da Policia Militar (sob responsabilidade da SEPM)

2.3.7.6 — Presidio Romeiro Neto



2.3.7.6.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.7.6.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.6.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.7.6.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.7.6.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.7.6.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.7.6.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.7.6.3 - Servico de Administragéo

2.3.7.6.3.1 - Secdo de Manutencéo

2.3.7.7 — Instituto Penal Ismael Pereira Sirieiro
2.3.7.7.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.7.7.1.1 - Secao de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.7.1.2 - Secgao | de Turma de Inspetor
2.3.7.7.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.7.7.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.7.7.1.5 - Sec¢éao IV de Turma de Inspetor
2.3.7.7.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.7.7.3 - Servigo de Administragéo

2.3.7.7.3.1 - Se¢do de Manutencéo

2.3.7.8 — Instituto Penal Coronel PM Francisco Spargoli Rocha
2.3.7.8.1 - Servico de Seguranca e Disciplina

2.3.7.8.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores

2.3.7.8.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor

2.3.7.8.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor

2.3.7.8.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor

2.3.7.8.1.5 - Sec¢dao IV de Turma de Inspetor



2.3.7.8.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.7.8.3 - Servigo de Administragéo

2.3.7.8.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.7.9 — Cadeia Publica Hélio Gomes

2.3.7.9.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.7.9.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.9.1.2 - Sec¢ao | de Turma de Inspetor
2.3.7.9.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.7.9.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.7.9.1.5 - Sec¢dao IV de Turma de Inspetor
2.3.7.9.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.7.9.3 - Servigo de Administragéo

2.3.7.9.3.1 - Secdo de Manutencéo

2.3.7.10 — Cadeia Publica de Magé

2.3.7.11 — Cadeia Publica Juiza de Direito Patricia Acioli
2.3.7.11.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.7.11.1.1 - Sec¢éo de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.11.1.2 - Segéao | de Turma de Inspetor
2.3.7.11.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.7.11.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.7.11.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor

2.3.7.11.2 - Servigo de Classificacdo e Tratamento
2.3.7.11.3 - Servigo de Administragéo

2.3.7.11.3.1 - Sec¢éo de Manutencgéo

2.3.7.12 — Presidio ISAP Tiago Teles de Castro Domingues

2.3.7.12.1 - Servigo de Seguranca e Disciplina



2.3.7.12.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.12.1.2 - Segéao | de Turma de Inspetor
2.3.7.12.1.3 - Segéo Il de Turma de Inspetor
2.3.7.12.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.7.12.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.7.12.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.7.12.3 - Servigo de Administragéo

2.3.7.12.3.1 - Sec¢éo de Manutencéo

2.3.7.13 — Cadeia Publica Constantino Cokotos
2.3.7.13.1 - Servigo de Seguranca e Disciplina
2.3.7.13.1.1 - Sec¢édo de Guarda de Bens e Valores
2.3.7.13.1.2 - Sec¢éo | de Turma de Inspetor
2.3.7.13.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.7.13.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.7.13.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.7.13.2 - Servigo de Classificagdo e Tratamento
2.3.7.13.3 - Servigo de Administragédo

2.3.7.13.3.1 - Sec¢do de Manutencgéo

2.3.8 — Coordenacéo de Unidades Prisionais do Norte e Noroeste
2.3.8.1 — Divisdo de Administracéo do Norte e Noroeste

2.3.8.1.1 — Servigo de Coleta e Estatistica

2.3.8.2 — Divisdo Operacional do Norte e Noroeste

2.3.8.2.1 — Grupamento de Portaria Unificada

2.3.8.3 — Presidio Carlos Tinoco da Fonseca
2.3.8.3.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina

2.3.8.3.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores



2.3.8.3.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.8.3.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor
2.3.8.3.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.8.3.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor
2.3.8.3.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.8.3.3 - Servico de Administracao

2.3.8.3.3.1 - Sec¢do de Manutencéo

2.3.8.4 — Presidio Diomedes Vinhosa Muniz
2.3.8.4.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.8.4.1.1 - Secao de Guarda de Bens e Valores
2.3.8.4.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.8.4.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.8.4.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.8.4.1.5 - Sec¢éo IV de Turma de Inspetor
2.3.8.4.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.8.4.3 - Servico de Administracdo

2.3.8.4.3.1 - Se¢do de Manutencéo

2.3.8.5 — Presidio Dalton Crespo de Castro
2.3.8.5.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.8.5.1.1 - Secdo de Guarda de Bens e Valores
2.3.8.5.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.8.5.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.8.5.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.8.5.1.5 - Sec¢do IV de Turma de Inspetor
2.3.8.5.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento

2.3.8.5.3 - Servico de Administracao



2.3.8.5.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.8.6 — Cadeia Publica de Carmo

2.3.9 — Coordenacao de Unidades Prisionais Femininas e Cidadania LGBTI
2.3.9.1 — Divisdo de Administracdo das Unidades Femininas

2.3.9.1.1 — Servico de Coleta e Estatistica

2.3.9.2 — Divisdo de Apoio a Saude e Cidadania LGBTI

2.3.9.3 — Divisdo de Apoio a Saude e Cidadania da Mulher Encarcerada

2.3.9.4 — Penitenciaria Talavera Bruce

2.3.9.4.1 - Servigo de Seguranga e Disciplina
2.3.9.4.1.1 - Sec¢ao de Guarda de Bens e Valores
2.3.9.4.1.2 - Secao | de Turma de Inspetor
2.3.9.4.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor
2.3.9.4.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.9.4.1.5 - Sec¢éao IV de Turma de Inspetor
2.3.9.4.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.9.4.3 - Servico de Administracéo

2.3.9.4.3.1 - Segao de Manutencgéo

2.3.9.5 — Instituto Penal Oscar Stevenson
2.3.9.5.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.9.5.1.1 - Sec¢ao de Guarda de Bens e Valores
2.3.9.5.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.9.5.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.9.5.1.4 - Secéo lll de Turma de Inspetor
2.3.9.5.1.5 - Secéo IV de Turma de Inspetor

2.3.9.5.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento



2.3.9.5.3 - Servico de Administracao

2.3.9.5.3.1 - Sec¢do de Manutencéo

2.3.9.6 — Presidio Nilza da Silva Santos

2.3.9.6.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.9.6.1.1 - Secédo de Guarda de Bens e Valores
2.3.9.6.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor
2.3.9.6.1.3 - Secao Il de Turma de Inspetor
2.3.9.6.1.4 - Secdo lll de Turma de Inspetor
2.3.9.6.1.5 - Sec¢édo IV de Turma de Inspetor
2.3.9.6.2 - Servico de Classificagdo e Tratamento
2.3.9.6.3 - Servico de Administragéo

2.3.9.6.3.1 - Secédo de Manutencgéo

2.3.9.7 — Instituto Penal Santo Expedito

2.3.9.7.1 - Servigco de Seguranca e Disciplina
2.3.9.7.1.1 - Sec¢ao de Guarda de Bens e Valores
2.3.9.7.1.2 - Sec¢ao | de Turma de Inspetor
2.3.9.7.1.3 - Secdo Il de Turma de Inspetor
2.3.9.7.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.9.7.1.5 - Sec¢éao IV de Turma de Inspetor
2.3.9.7.2 - Servico de Classificacdo e Tratamento
2.3.9.7.3 - Servigo de Administragéo

2.3.9.7.3.1 - Secédo de Manutencgéo

2.3.9.8 — Unidade Materno Infantil
2.3.9.8.1 - Servico de Seguranca e Disciplina
2.3.9.8.1.1 - Secéo de Guarda de Bens e Valores

2.3.9.8.1.2 - Secéo | de Turma de Inspetor



2.3.9.8.1.3 - Secéo Il de Turma de Inspetor
2.3.9.8.1.4 - Secao lll de Turma de Inspetor
2.3.9.8.1.5 - Sec¢dao IV de Turma de Inspetor
2.3.9.8.2 - Servico de Classificacao e Tratamento
2.3.9.8.3 - Servico de Administracao

2.3.9.8.3.1 - Secédo de Manutencéao

2.3.10 — Coordenacao de Controle de Armamento e Muni¢des

2.3.10.1 - Divisdo de Administracéo

2.3.10.1.1 - Servico de Busca e Recuperagéo de Materiais Bélicos

2.3.10.2 - Divisdo de Manutencdo e Suprimentos de Armamentos e Muni¢cdes
2.3.10.2.1 - Secéo | de Turma de Paioleiros

2.3.10.2.2 - Secéo Il de Turma de Paioleiros

2.3.10.2.3 - Secéo lll de Turma de Paioleiros

2.3.10.2.4 - Secéo IV de Turma de Paioleiros

VI — ORGAOS COLEGIADOS
1 — Conselho Penitenciario do Estado do Rio de Janeiro — CPERJ

2— Conselho Superior de Administracéo Penitenciaria

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
DO GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO

Art 3° Ao Gabinete do Secretéario de Estado, a cargo do Secretéario de Estado, simbolo
SS, e por suas unidades administrativas integrante, compete gerir o Sistema
Penitenciario em todos os seus ambitos.

DA CHEFIA DE GABINETE

Art 4° A Chefia de Gabinete a cargo do Chefe de Gabinete, simbolo CG, e por suas
unidades administrativas integrantes, compete assistir ao Secretéario de Estado, o
Corregedor e demais Subsecretarios em suas representacfes politicas, sociais e
funcionais; incumbir-se das atividades de agenda do Secretario de Estado, despachar
e decidir sobre atos, documentos e atendimento as consultas e requerimentos
rotineiros e processos enderecados ao Gabinete do Secretério, examinando-os,



emitindo pronunciamentos e encaminhando-os a decisdo superior, quando for o caso,
bem como coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgdos que o integram e de
outros, quando determinado; expedir os atos necessarios para regular matéria de sua
competéncia; elaborar relatérios gerenciais de suas atividades; exercer outras
atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretério de Estado.

DA ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

§ 1° A Assessoria Técnica Administrativa possui como atribuigdo prioritaria a instrucédo
processual das demandas administrativas, com tramitacdo no Sistema Eletrénico de
Informagdes, na interpretacdo das demandas processuais administrativas, remetendo
aos setores competentes, confeccionando resolucdes, minutas, portarias e demais
atos administrativos que sejam delegados pelo Chefe de Gabinete;

DA ASSESSORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

§ 2° A Assessoria de Seguranca Institucional a cargo da Assessora de Seguranca
Institucional de simbolo DAS-8, possui como atribui¢@o prioritaria zelar pela segurancga
de pessoas e integridade institucional da sede da Secretaria de Estado de
Administracao Institucional, tendo ainda no seu rol de responsabilidades a gestdo da
seguranca do Edificio Dom Pedro Il, Supervisionar e coordenar todas as demandas da
Coordenacgédo Operacional e Administrativa de Sl, preservar e valorizar o patriménio
imobilidrio tombado pelo Patriménio Histérico Nacional, supervisionar a fiscalizagéo
dos acessos, saidas de emergéncia e corredores, verificando os eventuais problemas
e falhas, buscando solu¢des junto aos 6rgaos competentes, receber as demandas do
Secretario de Administracdo Penitenciaria, deliberar acerca das solicitagcbes e
demandas das lojas comerciais da Central do Brasil e encaminha-las aos 6rgdos
competentes, deliberar acerca das solicitacbes e demandas da SUPERVIA e
encaminha-las aos 6rgdos competentes, o relacionamento com as diversas
Secretarias de Estado e 6rgaos existentes no Edificio elevando a Chefia de Gabinete
0S assuntos que ultrapassam a esfera de competéncia desta Assessoria de Seguranca
Institucional.

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art 5° A Assessoria Juridica compete assessorar o titular da Pasta no controle interno
da legalidade dos atos dos ¢6rgdos da Secretaria de Estado e dos entes da
Administracdo Indireta, na interpretacdo de atos normativos, de atos editados pelo
Poder Publico, de contratos e outros instrumentos celebrados pela Administracao;
responder, apO0s manifestacdo dos respectivos servigcos juridicos, as consultas
formuladas pelas entidades da Administrac&o Indireta, sempre mediante iniciativa dos
titulares das Pastas; colaborar na elaboracdo de minutas de atos administrativos, de
decretos e de anteprojetos de lei de interesse da Pasta; examinar, previamente, 0s
projetos de reforma estatutaria, os acordos de acionistas e quaisquer outros atos dos
entes da Administracdo Indireta em relacdo aos quais a legislacdo exija a aprovagao
do Secretario de Estado ou do Governador do Estado; examinar e aprovar,
previamente, observadas as minutas padronizadas pela Procuradoria-Geral do Estado,
as minutas de editais de concurso publico, de licitagdo, de contratos, convénios,
ajustes e acordos, inclusive de natureza trabalhista; opinar, previamente, sobre os atos
em que se pretenda reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagéo,



ressalvados, a critério do administrador, os atos de dispensa em razdo do valor;
elaborar as minutas de informagcBes a serem prestadas ao Poder Judiciario em
mandados de seguranca, mandados de injuncdo, habeas corpus e habeas data
impetrados contra ato de Secretério de Estado e, a pedido deste, contra ato de outra
autoridade superior da respectiva Secretaria; remeter a Procuradoria-Geral do Estado
cOpia da peticao inicial e das informacbes prestadas, no caso dos remédios
constitucionais, bem como cépia das decisdes judiciais que lhes forem comunicadas
pelo Poder Judiciario; fornecer a Procuradoria-Geral do Estado os subsidios
necessarios a defesa do Estado em juizo, velando pelo cumprimento dos prazos por
parte dos Orgdos da Secretaria que disponham da informac¢des, bem como pela
resposta integral as indaga¢fes formuladas; supervisionar, sob a coordenacdo da
Procuradoria-Geral do Estado, as atividades dos servi¢os juridicos dos entes da
Administragéo Indireta.

DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 6° A Assessoria Especial, a cargo de Assessor-Chefe, simbolo DG, compete
assessorar o Secretario de Estado, o Chefe de Gabinete, o Corregedor e demais
Subsecretérios nos assuntos que visam aperfeicoar ou alterar a estrutura
organizacional da Pasta, de modo a adequar 0s processos internos as melhores
praticas de administracdo publica, por meio de instrumentos ageis, eficazes, eficientes,
confiaveis e facilitadores de acdo do Estado na area da administracdo penitenciaria;
realizar estudos tendo por escopo aperfeicoar a execuc¢do dos servigos publicos no
sistema penitenciario; acompanhar e emitir pareceres técnicos sobre de projetos de
lei, em tramitacdo junto as casas legislativas, e que versem sobre a administragdo e o
Sistema Penitenciario; atuar externamente como representante institucional nos
assuntos de interesse da administracdo penitenciaria; elaborar relatérios gerenciais de
suas atividades; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretéario de
Estado.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 7° A Assessoria de Planejamento e Gestdo, a cargo de um Assessor Chefe,
simbolo DAS-8 ,atribuido a Policial Penal que tenha formac¢ao no curso analogo ou
experiéncia comprovada, tem por meio de seus servigos técnicos, compete assessorar
o0 Secretario de Estado, o Corregedor e demais Subsecretarios no planejamento
estratégico e na formulacdo de propostas de projetos de investimento, estruturadas
em aderéncia a politicas e programas tematicos e multisetoriais, orientados a
consecucao dos objetivos estratégicos institucionais, necessarios a institucionalizacao
e execucdo de politicas publicas de reintegracdo social, promo¢do e garantia aos
direitos humanos no curso da execucdo penal, para fins de pertinente programacao
nos instrumentos de planejamento orcamentario, especificamente em relacdo a
programas e projetos de interesse da Pasta; normatizar, coordenar, supervisionar,
orientar, mediante coleta, processamento e analise, as informac6es e dados
estatisticos do Sistema Penitenciario; elaborar relatérios gerenciais de suas atividades;
exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas pelo Secretério de Estado.

DO NUCLEO DE EXCELENCIA DE GESTAO E QUALIDADE



§ 1° Ao Nucleo de Exceléncia de Gestao e Qualidade, a cargo de um Assistente,
simbolo DAS-6, atribuido a Policial Penal que tenha formacdo em curso especifico,
analogo ou experiéncia comprovada, tem por meio de seus servicos técnicos, as
atribuicdes basicas o acompanhamento e monitoramento dos projetos de gestao;
fiscalizacdo e auditoria dos projetos, assim como auditoria dos documentos produzidos
verificando os mecanismos e formas de prestacdo de informacdes e servicos utilizados
pelas Unidades Administrativas, conferindo se estes estdo em acordo com as boas
praticas de gestao publica; assegurar que os projetos sigam a metodologia definida;
validar os artefatos de projeto quanto ao padrdo de qualidade definido; garantir a
qualidade do projeto, implantando e definindo modelo/avaliacdo para o atingimento
das metas definidas; verificar mecanismos e formas de prestacédo de informacdes e
servicos utilizados pelas Unidades Administrativas, conferindo se estes estdo em
acordo com as boas préticas de gestao publica;

DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO

§ 2° Ao Nucleo de Planejamento, a cargo de um Assistente, simbolo DAS-6, atribuido
a Policial Penal que tenha formacgédo no curso analogo ou experiéncia comprovada,
tem por meio de seus servigos técnicos, criar e definir Diretrizes e Politicas do Sistema
Penitenciario do Estado do Rio de Janeiro, com base no Plano Nacional de Politica
Nacional e Penitenciaria; estipular metas, acbes e indicacdes do Plano Plurianual;
realizar a Previsdo do Plano Anual de Contratacdo; promover o planejamento de
gestao da Lei Orgcamentéria, assim como o Plano de Aquisicdes;

DO NUCLEO DE PROJETOS

8§ 3° Ao Nucleo de Projetos, a cargo de um Assistente, simbolo DAS-6, atribuido a
Policial Penal que tenha formacg&o no curso analogo ou experiéncia comprovada, tem
por meio de seus servicos técnicos, acompanhar e gerenciar projetos prioritarios da
instituicdo; organizar os projetos pelo grau de relevancia quanto as Diretrizes e
Politicas do Sistema Penitenciario; criar e definir um banco de dados para os projetos
internos e externos; definicdo e gestdo da metodologia de gerenciamento de projetos e
modelos de documentos de requisi¢cdes e solicitacdes para toda a instituicdo SEAP,
sendo base para elaboracédo da Lei Or¢camentaria; fornecimento de informaces a alta
administracdo sobre o andamento dos projetos.

DO NUCLEO DE ESTATISTICAS E COLETA DE DADOS

8§ 4° Ao Nucleo de Estatisticas e Coleta de Dados, a cargo de um Assistente, simbolo
DAS-6, atribuido a Policial Penal que tenha formacao no curso analogo ou experiéncia
comprovada, tem por meio de seus servigos técnicos, promover a estruturacdo de
dados para melhor gestdo e tomada de decisdo, criando estatisticas sobre seus
resultados; elaboragéo de cooperacao técnica para tratamento e acompanhamento de
indicadores que serdo divulgados; auxiliar na implantacdo e atualizacdo do site da
instituicdo SEAP junto a ASCOM,; parametrizar as informagfes de todos 0s nucleos da
assessoria bem como das subsecretarias da SEAP a fim da preparacgéo e divulgacao,
criar e manter o projeto de “business intelligence" para apoiar a tomada de decisdo do
Secretério de Administracao Penitenciaria.

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL



Art. 8° A Assessoria de Comunicacao Social, a cargo de um Assessor-Chefe, simbolo
DAS-8, compete assessorar 0 Secretario de Estado, o Corregedor e demais
Subsecretérios na prestacao de informagdes ao publico, por meio dos diversos canais
de comunicacdo disponiveis, sobre as atividades da administracdo penitenciaria;
colher informacdes do publico acerca das atividades desenvolvidas pela SEAP, seu
alcance social e repercussédo, apresentando relatério diario ao Secretario de Estado;
estabelecer contato diario com todos os érgdos da SEAP para coleta de dados
informativos acerca de suas respectivas atividades; manter o Secretario de Estado
informado sobre matérias jornalisticas relativas as atividades da SEAP; articular-se
com os diversos 6rgdos de comunicagdo social e outros 6rgaos de divulgacao de
acdes do Governo do Estado do Rio de Janeiro; promover a divulgagéo das atividades
da SEAP; elaborar relatérios gerenciais de suas atividades; exercer outras atividades
que lhe forem conferidas pelo Secretério de Estado.

DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 9° A Unidade de Controle Interno compete assessorar o Secretario de Estado de
Administracéo Penitenciaria nos assuntos de competéncia do controle interno; apoiar e
assessorar a gestdo orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de recursos
humanos, assim como o0s demais sistemas administrativos e operacionais,
examinando os resultados quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia, legalidade e
legitimidade dos atos; elaborar relatérios contendo analises, apreciacdes, comentarios
e recomendacbes e acompanhar a implementagdo das solucdes; examinar e emitir
prévio parecer sobre as Prestacdes e/ou Tomadas de Contas da Secretaria, realizadas
a qualquer tempo; exercer a interface institucional com Entidades externas de controle,
atuando no provimento de informacgdes e no apoio as auditagens realizadas por estas,
bem como, diligenciar junto aos Org&os da Secretaria; oferecer orientacdo preventiva
aos gestores da Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria, nos assuntos
pertinentes a area de competéncia do Controle Interno, com vistas a identificar e
avaliar os riscos operacionais; monitorar as recomendag6es do Tribunal de Contas do
Estado e da Controladoria Geral do Estado concernentes as atividades do 6rgao; e
exercer as demais incumbéncias que lhe forem atribuidas por ato do Secretario.

DA COORDENACAO DE SUPERVISAO E ANALISE

§ 1° A Coordenacado de Supervisédo e Andlise, a cargo de um Coordenador, tem por
objetivo acompanhar, orientar, avaliar, assegurar e apoiar a Unidade de Controle
Interno para que alcance suas finalidades, atendendo aos padrdes de planejamento e
controles internos, e atuardo conforme a demanda de servicos e a todas competem
desempenhar as atividades afetas a Unidade de Controle Interno.

DA COORDENACAO DE AUDITORIA SETORIAL

§ 2° A Coordenacdo de Auditoria Setorial, a cargo de um Coordenador, tem por
objetivo acompanhar, orientar, avaliar, assegurar e apoiar a Unidade de Controle
Interno para que alcance suas finalidades, atendendo aos padrdes de planejamento e
controles internos, e atuardo conforme a demanda de servicos e a todas competem
desempenhar as atividades afetas a Unidade de Controle Interno.



DA COORDENACAO DE AVALIAGAO

§ 3° A Coordenacgdo de Avaliagdo, a cargo de um Coordenador, tem por objetivo
acompanhar, orientar, avaliar, assegurar e apoiar a Unidade de Controle Interno para
gue alcance suas finalidades, atendendo aos padrdes de planejamento e controles
internos, e atuardo conforme a demanda de servicos e a todas competem
desempenhar as atividades afetas a Unidade de Controle Interno.

DA ASSESSORIA DE INTEGRIDADE PUBLICA

Art. 10° A Assessoria de Integridade Publica, a cargo do Assessor-Chefe, simbolo
DAS-08, compete assistir ao Secretario de Estado, nos assuntos pertinentes a
coordenacgdo, estruturacdo, execucdo e monitoramento do Programa e do Plano de
Integridade Publica e do fomento a Cultura de Integridade, a coordenacdo e apoio,
junto as areas internas, dos trabalhos relacionados ao gerenciamento de riscos para a
integridade, a orientagdo e treinamento dos servidores nos temas especificos ao
Programa e ao Plano de Integridade, a promoc¢édo de outras agfes relacionadas a
implementacdo do Programa e do Plano de Integridade, em conjunto com os demais
orgdos integrantes da estrutura da SEAP. S&o atribuicbes da Assessoria de
Integridade Publica no exercicio de suas competéncias submeter & aprovacdo do
Secretario de Estado de Administracdo Penitenciaria a proposta do Plano de
Integridade e revisa-lo de forma permanente e sistematica, levantar a situacdo das
unidades/érgédos relacionados ao Programa de Integridade e, quando for necessério,
propor acbes que tenham por fim a estruturacdo e/ou fortalecimento das unidades
integrantes do Programa de Integridade, coordenar e disseminar as informacdes sobre
o Programa de Integridade na SEAP, planejar e participar de acdes de treinamento
diretamente ligadas ao Programa de Integridade, identificar possiveis vulnerabilidades
a integridade nos trabalhos desenvolvidos pela SEAP, propondo, em conjunto com
outros orgdos, medidas para mitigacdo, monitorar permanentemente o Programa de
Integridade e propor agbes que visem o seu aperfeicoamento, propor estratégias que
possam expandir o Programa de Integridade para terceiros que se relacionam com a
SEAP, observar o contido no Decreto n.° 47.926/2022, e expedir 0s atos necessarios
para regular matéria de sua competéncia, exercendo, ainda, as atividades que lhe
forem delegadas pelo Secretario de Estado.

DA OUVIDORIA

Art. 11 A Ouvidoria, a cargo de um Ouvidor, simbolo DAS-8, compete assessorar 0
Secretéario de Estado, o Corregedor e demais Subsecretarios no fomento ao controle
social e a participacdo popular, por meio do recebimento, registro e tratamento de
manifestacdes da populagdo, como reclamacdes, criticas e elogios de qualquer
cidadéo referente ao Sistema Penitenciario e denuncias contra atos arbitrarios, ilegais
e de improbidade administrativa praticados por servidores publicos do Sistema
Penitenciario; promover as acfes necessarias a apuracdo da veracidade das
reclamacdes e dendncias e, sendo o caso, tomar as medidas necessérias ao
saneamento das irregularidades, ilegalidades e arbitrariedades constatadas, bem
como para responsabilizagéo civil, administrativa e criminal dos imputados; formular e
encaminhar as reclamagfes e denuncias aos 0rgdos competentes, em especial a



Corregedoria Geral da SEAP; elaborar relatérios gerenciais de suas atividades;
exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Secretério de Estado.

DA ASSESSORIA DE PROJETOS DE INVESTIMENTO E PARCEIRAS

Art. 12 A Assessoria de Projetos de Investimento e Parceiras, a cargo de um Assessor
Chefe, simbolo DAS-8, atribuido a Policial Penal que tenha formacédo no curso analogo
ou experiéncia comprovada, tem por meio de seus servigos técnicos, considerando as
disposicdes constantes do Decreto n° 46.666, de 20 de maio de 2019, regulamentado
por meio da Resolucdo SECCG n° 44, de 11 de julho de 2019, compete assessorar 0
Secretario de Estado, o Corregedor e demais Subsecretarios no planejamento
estratégico e formulacdo de propostas de projetos de investimento, estruturadas em
aderéncia a politicas e programas tematicos e multisetoriais, orientados a consecucao
dos objetivos estratégicos institucionais, necessarios a institucionalizagdo e execucao
de politicas publicas de reintegragéo social, promogédo e garantia aos direitos humanos
no curso da execucao penal, para fins de pertinente programacao nos instrumentos de
planejamento orgamentario, especificamente projetos de Lei de PPA e LOA, niveis L4
e L5, estaduais.

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

§ 1° A Divisdo Administrativa, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, atribuido a
Policial Penal, compete planejar, organizar e controlar o processo de trabalho
administrativo, auxiliando o Assessor Chefe com o propésito de atender as demandas
de rotina do trabalho, interagindo de forma cooperativa com os recursos humanos e 0s
diversos setores da Secretaria, além de executar as tarefas relacionadas aos
expedientes recebidos no ambiente do Sistema Eletronico de Informag¢do, bem como
no enderego eletrénico da Assessoria; manter o banco de dados dos servidores no
Sistema de Identificagdo Penitenciaria atualizado, promovendo a assisténcia
necessaria para garantir os direitos e deveres dos servidores em parceria com a
Superintendéncia de Recursos Humanos; controlar os afastamentos regulares dos
Policiais Penais da Unidade, bem como férias, licencas e outras semelhantes,
mantendo o permanente controle sobre a frequéncia e assinatura do cartdo de ponto
diario; exercer outras atribuic6es que Ihe forem determinadas.

DO NUCLEO DE FUNDOS E CONVENIOS

8§ 2° Ao Nucleo de Fundos e Convénios, a cargo de um Assistente, simbolo DAS-6,
atribuido a Policial Penal que tenha formacdo no curso analogo ou experiéncia
comprovada, tem por meio de seus servigos técnicos, acompanhar o andamento da
execucdo financeira e administrativa dos Fundos e Convénios; organizar 0S processos
administrativos, relacionando ano a ano cada Convénio e Fundos, emitindo relatério
de cada situacdo; elaborar o Plano de Aplicacdo; gerenciar as contratacbes e
aquisicdes; monitorar o FUNPEN, FUSP, FUESP, FISED, BS, PROCAD, Emendas
Parlamentares e Convénios;

DO NUCLEO DE INVESTIMENTOS

8§ 3° Ao Nucleo de Investimentos, a cargo de um Assistente, simbolo DAS-6, atribuido
a Policial Penal que tenha formacédo no curso analogo ou experiéncia comprovada,



tem por meio de seus servicos técnicos, implantar estratégias para captacdo de
recursos a esta Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria, assim como
elaborar plano de melhorias e infraestrutura desta instituicdo; organizar em banco de
dados todas as fontes de recursos classificando-as e quantificando-as; emitir relatério
quanto a nao execucao de recurso ja disponibilizado, sendo de toda e qualquer fonte.

DO NUCLEO DE PARCERIAS

8 4° Ao Nucleo de Parcerias, a cargo de um Assistente, simbolo DAS-6, atribuido a
Policial Penal que tenha formac&o no curso analogo ou experiéncia comprovada, tem
por meio de seus servigos técnicos, buscar e fomentar parceiros para desenvolvimento
de atividades ligadas ao Sistema Penitenciario; assessorar e assistir o Gabinete do
Secretério e 0os Subsecretdrios em parcerias estratégicas; organizar em banco de
dados proprio as parcerias pelo grau de relevancia.

DA SUBSECRETARIA DE INTELIGENCIA DO SISTEMA PENITENCIARIO

Art. 13 A Subsecretaria de Inteligéncia do Sistema Penitenciario (SSISPEN), a cargo
de um Subsecretario de Estado, simbolo SA, compete assessorar 0 Secretario de
Estado de Administracdo Penitenciaria, o Corregedor e demais Subsecretarios nos
assuntos pertinentes a atividade de inteligéncia; no que tange ao planejamento e
execucgdo de demandas no ambito do Sistema Penitenciario; planejar agdes relativas a
obtencéo e integracdo de dados e informagdes; produzir conhecimentos necessarios a
decisdo, ao planejamento e a execucdo da administracdo penitenciaria; produzir
conhecimentos de inteligéncia, oportunos e pertinentes, constante de Plano de
Inteligéncia previamente aprovado ou por determinacdo do Secretario de Estado;
manter o Secretario de Estado e Subsecretarios informados sobre possiveis acdes
adversas de seu conhecimento que venham a ter impacto nas atividades da Pasta;
atualizar as normatizagbes do Sistema de Inteligéncia Penitenciario(SINPEN),
mantendo-o permanentemente integrado com as demais agéncias do Sistema de
Inteligéncia de Seguranca Publica do Estado do Rio de Janeiro (SISPERJ); elaborar
relatorios gerenciais de suas atividades; exercer outras atribuicbes que lhe forem
conferidas pelo Secretario de Estado.

DA ASSESSORIA ESPECIAL

§ 1° A Assessoria Especial, a cargo de Assessor, simbolo DAS-8, compete assessorar
0 Subsecretério de Inteligéncia nas questdes pertinentes ao gabinete da SSISPEN;
promover integragdo de todos os setores da SSISPEN; zelar pelo bom funcionamento
dos procedimentos administrativos da SSISPEN; auxiliar na e laboragéo de contratos,
convénios para a SSISPEN; interagir com agéncias de inteligéncia de Orgéos
congéneres; auxiliar o Subsecretario de Inteligéncia nas questdes administrativas
relativas aos servidores da SSISPEN; manter o Subsecretario de Inteligéncia
informado sobre quaisquer demandas relativas ao sistema penitenciario; elaborar
relatorios gerenciais de suas atividades; desempenhar outras atividades em
conformidade coma lei vigente e aquelas conferidas pelo Subsecretario de
Inteligéncia.

DA SUPERINTENDENCIA DE INTELIGENCIA



§ 2° A Superintendéncia de Inteligéncia, a cargo de um Superintendente, simbolo
DAS-8, atribuido a Policial Penal que tenha formacdo no curso de inteligéncia
penitenciaria (CINPE) ou similar, com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta
horas), compete assessorar o Subsecretario de Inteligéncia; interagir por meio de
canal técnico com as demais agéncias de inteligéncia; planejar as atividades de
inteligéncia no ambito da SSISPEN; produzir conhecimento como objetivo de
assessorar o Subsecretario de Inteligéncia; produzir documentos do interesse da
seguranca publica; dirigir e controlar os servidores que atuam na Superintendéncia de
Inteligéncia da SSISPEN; acompanhar sistematicamente as noticias vinculadas a
Secretaria nos principais meios de comunicacdo que relacionam com o publico
externo; manter o Subsecretario de Inteligéncia informado sobre qualquer ocorréncia
e/ou alteracdo no ambito do sistema penitenciario relativa ao publico externo; realizar
acompanhamento sistematico do efetivo carcerario fluminense, liderangas e suas
movimentacdes; exercer outras atividades em conformidade com a lei vigente e
aquelas conferidas pelo Subsecretario de Inteligéncia.

DA SUPERINTENDENCIA DE AGOES ESPECIALIZADAS

§ 3° A Superintendéncia de Ac¢bes Especializadas, a cargo de um Superintendente,
simbolo DAS-8, atribuido a policial penal que tenha formag&o no curso de inteligéncia
penitenciaria (CINPE) ou similar, com carga horaria minima de 160(cento e sessenta)
horas, compete cumprir determinacdes do Subsecretario de Inteligéncia; auxiliar as
demais Superintendéncias; interagir com 6rgaos afins do sistema de inteligéncia dos
orgdos publicos estaduais; planejar as acdes especializadas no ambito da SSISPEN;
executar acdes de busca e coleta, coma utilizagdo das técnicas operacionais de
inteligéncia necessarias para o desempenho das operacdes de inteligéncia; executar
atividades operacionais de campo com o propdésito de apurar possiveis irregularidades
administrativas no ambito da SEAP; dirigir e controlar os servidores que atuam na
Superintendéncia de Acdes Especializadas da SSISPEN; manter o Subsecretario
informado sobre qualquer ocorréncia e/ou alteracdo no &ambito do sistema
penitenciario; produzir relatérios sobre as atividades realizadas; exercer outras
atividades em conformidade com a lei vigente e aquelas conferidas pelo Subsecretéario
de Inteligéncia.

DA SUPERINTENDENCIA DE BUSCA ELETRONICA

§ 4° A Superintendéncia de Busca Eletrnica, a cargo de um Superintendente, simbolo
DAS-8, atribuido a Policial Penal que tenha formagdo no curso de inteligéncia
penitenciaria (CINPE) ou similar, com carga horaria minimadel60(cento e sessenta)
horas, compete processar os pedidos de busca eletrbnica proveniente de O6rgéos
externos ou da prépria SSISPEN; planejar e executar acdes, inclusive sigilosas,
relativas a obtencdo e andlise de dados para a producdo de conhecimentos
destinados a assessorar o Secretario de Estado de Administracdo Penitenciaria;
comunicar formalmente ao Subsecretario de Inteligéncia Penitenciaria qualquer
anomalia relativa a seguranca e ao sigilo de dados; comunicar formalmente ao
Subsecretério de Inteligéncia Penitencidaria e ao gestor do contrato falhas e/ou
limitacbes técnicas apresentadas pelo Sistema Guardido; planejar e executar a

protecdo de conhecimentos sensiveis, relativos aos interesses e a seguranca da
Superintendéncia de Busca Eletrbnica; avaliar ameacas internas e externas em



relacdo a Superintendéncia de Busca Eletrbnica; promover o desenvolvimento de
recursos humanos e da busca eletrbnica; produzir relatérios sobre as atividades
realizadas; dirigir e controlar os servidores que atuam na Superintendéncia de Busca
Eletronica da SSISPEN; exercer outras atividades em conformidade coma Lei vigente
e aquelas conferidas pelo Subsecretario de Inteligéncia.

DA SUPERINTENDENCIA DE CONTRAINTELIGENCIA

§ 5° A Superintendéncia de Contrainteligéncia, a cargo de um Superintendente,
simbolo DAS-8, atribuido a Policial Penal que tenha formac&o no curso de inteligéncia
penitenciaria (CINPE) ou similar, com carga horaria minimadel60(cento e sessenta)
horas, compete assessorar 0 Subsecretdrio de Inteligéncia em todos o0s assuntos
referentes a contrainteligéncia, particularmente em relagdo aos servidores,
prestadores de servicos e demais pessoas que tenham acesso as dependéncias da
Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria (SEAP) e da SSISPEN; auxiliar
os demais setores da SSISPEN; produzir conhecimentos em matéria de
contrainteligéncia penitenciaria; planejar, coordenar e executar as atividades de
contrainteligéncia no ambito do sistema penitenciario; hierarquizar o acesso a areas
restritas e a de conhecimentos protegidos do SINPEN, emitindo autorizacdo para 0s
acessos, se for ocaso; zelar ininterruptamente pela seguranca das instalacdes da
SSISPEN; receber todos os documentos enviados a SSISPEN; controlar, organizar e
manter o arquivo; dirigir e controlar os servidores que atuam na Superintendéncia de
Contrainteligéncia da SSISPEN; interagir por meio de canal técnico com as demais
agéncias de inteligéncia; manter o Subsecretario informado sobre qualquer ocorréncia
e/ou alteragdo no ambito do sistema penitenciario relativos aos servidores da SEAP;
exercer outras atividades em conformidade com a lei vigente e aquelas conferidas pelo
Subsecretério de Inteligéncia.

DA ASSESSORIA DE SUPORTE TECNICO

§ 6° A Assessoria de Suporte Técnico, a cargo de um Assessor de Suporte Técnico,
simbolo DAS-7, compete assessorar o Subsecretério de Inteligéncia e demais setores
da SSISPEN nas questdes do planejamento orcamentario anual; elaborar e gerenciar
0s projetos da SSISPEN; promover e manter a cultura organizacional voltada para as
acoes de planejamento e projetos; elaborar acdes de desenvolvimento técnico da
SSISPEN; colaborar coma integracdo dos demais setores da SSISPEN; zelar pelo
bom funcionamento dos procedimentos da SSISPEN; elaborar relatorios gerenciais de
suas atividades; exercer outras atividades em conformidade com a lei vigente e
aquelas conferidas pelo Subsecretario de Inteligéncia.

DA DIVISAO DE INFORMATICA

| - A Divisdo de Informatica, a cargo de um Diretor, Simbolo DAS-6, atribuido por
Policial Penal que tenha formacédo no curso de inteligéncia penitenciaria (CINPE) ou
similar, com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas, tem por meio de
seus servigos técnicos, as atribuicbes bésicas proceder a estudos e propor medidas
necessarias ao constante aperfeicoamento do emprego de recursos informatizados
pela SEAP; executar acdes relativas a obtencdo de dados e informacdes; promover a
padronizagc&do dos aplicativos e linguagens utilizadas na SEAP; desenvolver, com ou
sem auxilio externo, sistemas de interesse da Subsecretaria para o atendimento de



sua atividade fim; elaborar, anualmente, a relacdo de necessidades referentes a
projetos na area de informatica; planejar e prover de equipamentos de informatica a
Subsecretaria atendendo ao principio da padronizagéo; elaborar propostas relativas a
formacdo de banco de dados da Subsecretaria e integracdo com outros bancos de
dados de interesse da SEAP; propor o constante aperfeicoamento da rede de
comunicacgdo de dados da Subsecretaria nos padrdes estabelecidos pelo 6rgéo central
de tecnologia da informacéo do Estado do Rio de Janeiro.

DA DIVISAO DE ENSINO

Il - A Divisdo de Ensino, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-8, atribuido,
obrigatoriamente, a um Policial Penal com formacdo no Curso de Inteligéncia
Penitenciaria da SISPEN/RJ (CINPE), compete emitir a certificacdo em Inteligéncia
Penitenciaria (IPEN) por meio da qualificacdo, capacitacdo, treinamento,
especializagdo e formacdo dos recursos humanos necessarios ao exercicio da
atividade de IPEN; promover a realizacdo de pesquisas e estudos em matérias
correlatas a atividade de inteligéncia; planejar, coordenar e gerir 0 ensino de
inteligéncia, além de representar a SEAP nas atividades de ensino e instrugdo
referentes a atividade de inteligéncia, por meio de cooperacdo técnica com 0s outros
orgaos de inteligéncia; planejar, coordenar e gerir estudos, promovendo pesquisas,
debates e a participacdo nas atualizacdes doutrindrias referentes a atividade de
inteligéncia; planejar e coordenar, 0s recursos orgamentarios e financeiros destinados
ao ensino, doutrina e pesquisa de IPEN; promover a disseminagdo e intercambio de
conhecimentos em acfes de capacitacdo e programas, por meio de seminarios,
congressos, encontros e outras atividades relacionadas a IPEN; apresentar relatérios
anuais ao Subsecretario de Inteligéncia sobre os planos de cursos e atividades
pedagogicas desenvolvidas pela EINPERJ; contribuir sistematicamente para a
qualidade da produgéo de conhecimento e demais atividades especificas de IPEN. O
patriménio da EINPERJ podera ser constituido de recursos materiais, e financeiros
provenientes de doagfes, contratos, acordos, convénios ou quaisquer outros ajustes
com instituicées e/ou empresas publicas ou privadas.

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Il - A Divisdo Administrativa, a cargo de um Diretor simbolo DAS -06, chefiada por
policial penal que tenha formag¢éo no Curso de Inteligéncia Penitenciaria( CINPE) ou
similar, com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta horas), compete
assessorar a SSIPEN nas questbfes administrativas, prestando-lhe todas as
informac0®es inerentes a sua area de atuacdo, nos termos da legislacdo especifica e
das normas emanadas da Superintendéncia de Recursos Humanos da SEAP, gerir a
vida funcional dos servidores lotados nesta Subsecretaria, receber documentos
administrativos ja analisados pelo Subsecretario, elaborar relatérios e emitir pareceres
em processo de sua competéncia, sempre que solicitados pelos 6rgdos superiores e
exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas por esta Subsecretaria.

DA ESCOLA DE INTELIGENCIA PENITENCIARIA

§ 7° - A Escola de Inteligéncia Penitenciario, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-8,
atribuido, obrigatoriamente, a um Policial Penal com formagdo no Curso de
Inteligéncia Penitenciaria da SISPEN/RJ (CINPE), compete emitir a certificacdo em



Inteligéncia Penitenciaria (IPEN) por meio da qualificacdo, capacitacdo, treinamento,
especializacdo e formacdo dos recursos humanos necessarios ao exercicio da
atividade de IPEN; promover a realizacdo de pesquisas e estudos em matérias
correlatas a atividade de inteligéncia; planejar, coordenar e gerir 0 ensino de
inteligéncia, além de representar a SEAP nas atividades de ensino e instrugdo
referentes a atividade de inteligéncia, por meio de cooperag¢do técnica como outros
orgaos de inteligéncia; planejar, coordenar e gerir estudos, promovendo pesquisas,
debates e a participacdo nas atualizacdes doutrindrias referentes a atividade de
inteligéncia; planejar e coordenar, 0s recursos orcamentarios e financeiros destinados
ao ensino, doutrina e pesquisa de IPEN; promover a disseminagéo e intercambio de
conhecimentos em acBes de capacitacdo e programas, por meio de seminarios,
congressos, encontros e outras atividades relacionadas a IPEN; apresentar relatérios
anuais ao Subsecretario de Inteligéncia sobre os planos de cursos e atividades
pedagogicas desenvolvidas pela EINPERJ; contribuir sistematicamente para a
qualidade da producdo de conhecimento e demais atividades especificas de IPEN. O
patrimonio da EINPERJ podera ser constituido de recursos materiais, e financeiros
provenientes de doagfes, contratos, acordos, convénios ou quaisquer outros ajustes
com instituic6es e/ou empresas publicas ou privadas.

DA COORDENAGAO PEDAGOGICA

| - A Coordenagéo Pedagogica doutrinaria, a cargo de um coordenador, simbolo DAS-
6, atribuido a Policial Penal que tenha formacgdo no curso de inteligéncia penitenciaria
(CINPE) ou similar, com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas,
prestar assisténcia direta ao diretor da EINPERJ; assistir ao diretor em relagdo a
documentagdo necessaria ao desempenho das atividades da escola; promover e
controlar as publicagdes em atos oficiais da EINPERJ, elaborar os certificados das
atividades de ensino e declaragfes que fizerem necessarias; organizar e manter o0s
arquivos referentes a vida escolar dos alunos e ao processo de ensino-aprendizagem;
preparar e fixar em local préprio, os horarios de aulas e controlar o cumprimento da
carga horéria estabelecida; manter registros de levantamentos de dados estatistico e
de informacdes acerca das atividades da escola; registrar e controlar a presenca dos
docentes e discentes; requisitar, receber e controlar o material de consumo da
EINPERJ; exercer outras atividades que |lhe forem conferidas pelo diretor, a sua area
de atuacéo.

DA COORDENACAO PEDAGOGICA

Il - A Coordenacéo Pedagdgica doutrinaria, a cargo de um coordenador, simbolo DAS-
6, atribuido a Policial Penal que tenha formacao no curso de inteligéncia penitenciaria
(CINPE) ou similar, com carga horédria minima de 160 (cento e sessenta) horas,
compete substituir o diretor da EINPERJ em seus impedimentos legais e eventuais e
exercer as atribuicbes que lhe forem delegadas; realizar estudos e pesquisas
referentes aos assuntos de interesse de IPEN; desenvolver programas nas areas de
doutrinas e pesquisas de IPEN; propor modificacdes nos ambitos pedagdgicos e
doutrinarios; manter atualizado o arquivo de instrutores de IPEN e dos pesquisadores
de doutrinas de IPEN e de inteligéncia de seguranca publica (ISP); contribuir para o



éxito dos projetos técnicos pedagdgicos propostos pela SSISPEN; preparar plano
anual de ensino, programas, relatdrios, comunicados e editais referéncias ao ensino
de IPEN; dar ciéncia a proposta pedagogica, e normas regimentais e boa convivéncia
escolar aos alunos; propor modificacbes e atualizacBes a serem introduzidas nas
atividades de ensino-aprendizagem; contribuir para o aperfeicoamento dos instrutores
de IPEN; assessorar o diretor da EINPERJ nas ligacbes com as agéncias de ISP,
IPEN e outros 6rgdos interessados nos assuntos relacionados ao ensino de IPEN;
receber, avaliar e emitir parecer sobre os pedidos de revisdo de notas de atividades
avaliativas; exercer outras atividades que |he forem conferidas pelo diretor da
EINPERJ.

DO NUCLEOS DE INTELIGENCIA

§ 8° - Aos Nucleos de Inteligéncia, a cargo de um Chefe de Nucleo, simbolo DAI-6,
atribuido a policial penal que tenha formagédo no curso de inteligéncia penitenciaria
(CINPE) ou similar, com carga horaria minima de 160horas; compete assessorar 0
Subsecretario de Inteligéncia e as Superintendéncias de Inteligéncia e de
Contrainteligéncia nas demandas do sistema penitenciario; proceder com a coleta e
andlise; disseminar dados as Superintendéncias de Inteligéncia e Contrainteligéncia
em suas areas de atribuigcbes; propor medidas necessarias ao constante
aperfeicoamento das atividades da SSISPEN; analisar informacgdes quantitativa e
qualitativa de carater sugestivo; coletar e analisar dados que propiciem a producao do
conhecimento e a deteccdo de mudancgas nos fatores do meio ambiente das unidades
prisionais; produzir relatérios sobre as atividades realizadas; exercer outras atividades
em conformidade com a lei vigente e aquelas conferidas pelo Subsecretario.

DA CORREGEDORIA GERAL

Art. 14 - A Corregedoria Geral, a cargo de um Corregedor Geral, simbolo SA,
auxiliado por um Subcorregedor, tem por objetivo a prevengéo, corre¢cdo e apuracao
das irregularidades praticadas por agentes publicos na esfera administrativa da SEAP,
por meio da instauragdo e condugdo de procedimentos correcionais, utilizando como
instrumento a investigacéo disciplinar, a inspecédo, os procedimentos administrativos e
a sindicancia para apurar eventuais transgressdes disciplinares atribuidas aos
servidores da Pasta, independentemente, da fungdo ou cargo de confianga ocupado;
coordenar, distribuir e supervisionar todos os procedimentos relacionados a apuracao
sumaria de responsabilidade; realizar correicdes e inspecdes; instaurar sindicancias
em face de servidores, de oficio ou por provocagdo; avocar as sindicancias
instauradas nas unidades prisionais e administrativas, quando houver necessidade ou
em casos de grande repercussdo e notoriedade; aplicar san¢cdes administrativas de
adverténcia, repreensao ou suspensao de até 30 (trinta) dias; propor a instauracao de
processo administrativo disciplinar, nos casos que retratam assuntos de natureza
grave, isto €, sindicancias com proposicao de suspensdo por periodo superior a 30
dias; propor a instauracdo de processo administrativo disciplinar, nos casos em que
ocorrerem prisdo em flagrante ou oferecimento de dendncia em desfavor de servidor
da SEAP, ou for constatado o abandono de cargo ou funcdo por servidor da SEAP;
identificar, nas ocorréncias de infracfes penais imputadas a servidores, a existéncia
de violagdes disciplinares no ambito administrativo; controlar e fiscalizar os
procedimentos de sindicancias instaurados nas unidades prisionais e administrativas;



reexaminar e instruir os procedimentos de sindicancias instaurados nas unidades
prisionais e administrativas, emitindo, por fim, pareceres imparciais sobre o assunto
registrado na portaria desses procedimentos; verificar o cumprimento dos prazos
legais, regimentais e regulamentares, e no caso da ndo observancia, propor abertura
de sindicancia, fundamentando sua decisao quando entender ndo cabivel; ordenar, em
caso de extravio, a restauracdo de autos processuais ou determinar ao setor ou
unidade administrativa e interessada que o faca; consolidar informacdes e elaborar
relatérios contendo dados estatisticos de todas as sindicancias instauradas; promover
acOes incentivadoras para realizacdo de cursos, treinamentos, palestras e
capacitacOes diversas aos servidores; desenvolver acdes construtivas e orientadoras,
necessérias ao funcionamento eficiente e eficaz dos servicos de natureza correcional
no ambito da SEAP, sugerindo, inclusive, recomendacdes e instrucdes para melhorar
as acOes de administracdo penitenciaria; promover uma cultura ética e de probidade
no servico publico; prestar esclarecimentos aos oOrgdos dos Poderes Executivo,
Judiciario e Legislativo, bem como outras instituicbes sobre instauracao e tramitacdo
dos procedimentos de sindicancias da Pasta, mantendo, por fim, o Secretario de
Estado de Administracdo Penitenciaria informado das agbes promovidas pela
Corregedoria Geral; executar atividades operacionais de campo com o proposito de
apurar possiveis irregularidades administrativas no ambito da SEAP; elaborar
relatérios gerenciais de suas atividades; exercer outras atividades em conformidade
com a Lei vigente e aquelas conferidas pelo Secretario de Estado, sendo substituido
pelo Subcorregedor em seus impedimentos, auséncias temporérias, férias, licengas e
afastamentos ocasionais.

DA SUBCORREGEDORIA GERAL

§ 1° - A Subcorregedoria Geral, a cargo de um Subcorregedor, simbolo DAS-8,
compete assessorar 0 Corregedor Geral em suas atividades diarias; substituir o
Corregedor Geral em suas auséncias temporarias, férias, licencas e afastamentos
ocasionais; receber e processar 0s expedientes destinados a apreciagdo do
Corregedor Geral; elaborar despachos e instruir os procedimentos sob sua
responsabilidade; assessorar na confecgdo de oficios, comunicagfes internas, ordens
de servicos e demais meios de comunicacao oficiais com os setores administrativos e
Orgédos do Estado; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelo
Corregedor Geral.

DA COORDENACAO DE ANALISE E INSTRUCAO PROCESSUAL

| - A Coordenacéo de Andlise e Instrugdo Processual, a cargo de um Coordenador,
simbolo DAS-7, compete assessorar o Corregedor Geral e ao Subcorregedor;
coordenar, orientar e executar os procedimentos formais para cadastro, andlise,
tramitacdo, pesquisa e estatisticas a serem produzidas no ambito da Corregedoria
Geral; analisar previamente o processamento de todas as sindicancias instauradas na
Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria; promover a padronizacdo dos
trabalhos realizados pela Divisdo de Processo Administrativo de Sindicancia e Diviséo
de Processo Administrativo Disciplinar; fiscalizar, de forma permanente e sistemética,
a execucdo dos trabalhos efetuados na Divisdo de Processo Administrativo de
Sindicancia e Divisdo de Processo Administrativo Disciplinar; arquivar e preservar



midias digitais referentes as sindicancias instauradas na Corregedoria Geral;
desempenhar outras atividades que forem conferidas pelo Corregedor Geral.

DA DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

a) A Divisdo de Processos Administrativos Disciplinares, a cargo de um Diretor,
simbolo DAS-6, compete assessorar o Corregedor Geral e ao Coordenador de Andlise
e Instrucdo Processual; analisar previamente todos os processos administrativos
disciplinares instaurados na Secretaria de Administracdo Penitenciaria; realizar
cadastro e enquadramento minucioso de todos o0s processos administrativos
disciplinares, bem como de documentos encaminhados por 6rgdos externos e
internos; consignar o registro de todas as sangbes disciplinares aplicadas nos
procedimentos administrativos disciplinares; analisar e produzir conhecimento em
todos os documentos encaminhados por 6rgdos externos e internos voltados a
procedimentos administrativos disciplinares; emitir certiddo de nada consta; produzir,
guando solicitado, histérico da vida pregressa de servidor, atinentes a sindicancias e
inquéritos administrativos, bem como das puni¢cdes e demais informacdes registradas,
no ambito da Corregedoria Geral; receber, analisar e distribuir internamente os
processos administrativos disciplinares e documentos encaminhados por 6érgaos
externos e internos; controlar e preservar os processos e documentos fisicos
arquivados na Superintendéncia das Comissbes Permanentes de Inquérito
Administrativo; realizar atendimento e suporte a advogados; receber e direcionar para
comissdao interessada as testemunhas, advogados e servidores processados; controlar
pautas de audiéncias e realizar estatisticas mensais das mesmas; confeccionar
relatério de produtividade mensal das comissdes de inquérito; desempenhar outras
atividades que lhe forem conferidas pelo Coordenador de Andlise e Instrucdo
Processual.

DA DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE SINDICANCIA

b) A Divisdo de Processos Administrativos de Sindicancia, a cargo de um Diretor,
simbolo DAS-6, compete assessorar o Corregedor Geral e ao Coordenador de Analise
e Instrugdo Processual; realizar o cadastro minucioso de todas as sindicancias
instauradas pela Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria, bem como de
documentos encaminhados por 6rgdos externos e internos; consignar o registro de
todas as sancdes disciplinares aplicadas nas sindicancias; analisar e produzir
conhecimento em todos 0s documentos encaminhados por 6rgaos externos e internos
voltados a sindicéncias instauradas; emitir certiddo de nada consta; produzir, quando
solicitado, histérico da vida pregressa de servidor, atinentes a sindicancias, punicoes,
procedimentos administrativos, e demais informacdes registradas, restritas ao ambito
da Corregedoria Geral; receber, analisar e distribuir as sindicancias e documentos
encaminhados por 6rgdos externos e internos; controlar e preservar 0S processos e
documentos fisicos arquivados na Corregedoria Geral; criar, autuar e registrar
sindicancias avocadas pela Corregedoria Geral; realizar atendimento e suporte a
advogados; desempenhar outras atividades que lhe forem conferidas pelo
Coordenador de Andlise e Instrugédo Processual.

DA SUPERINTENDENCIA DE CORREICAO E ASSUNTOS INTERNOS



§ 2° - A Superintendéncia de Correicdo e Assuntos Internos, a cargo de um
Superintendente, simbolo DAS-8, compete assessorar o Corregedor Geral na
inspecdo de rotinas e procedimentos administrativos diretamente nos 6rgdos da
SEAP; realizar correicbes nos procedimentos de administracdo penitenciaria de
responsabilidade dos servidores da SEAP; interagir por meio de canal técnico com a
Subsecretaria de Inteligéncia do Sistema Penitenciario e demais Agéncias de
Inteligéncia; produzir conhecimento por meio de acbes de buscas e coletas de dados
com o objetivo de assessorar o0 nivel estratégico; controlar, receber, processar e
arquivar os documentos de carater sigiloso; executar atividades operacionais de
campo com o proposito de apurar possiveis irregularidades administrativas no ambito
da SEAP; diligenciar para apurar transgressdes disciplinares atribuidas aos servidores
da Pasta; coletar, processar e analisar dados e informac¢des visando instruir apuracdes
preliminares ou complexas; realizar agbes preventivas nos 6rgaos da SEAP visando
fomentar as melhores praticas de administragdo penitenciaria; elaborar relatorios
gerenciais de suas atividades; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo
Corregedor Geral.

DA COORDENACOES DE CORREICAO

| - As Coordenagbes de Correicdo, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete assessorar o Corregedor Geral e ao Superintendente de Correicdo e
Assuntos Internos na realizagdo das inspec¢des e correigcdes nas unidades prisionais;
realizar as demandas atribuidas pelo Corregedor Geral; exigir, durante as atividades
de correigbes, o cumprimento das normativas em vigor; emitir relatérios, atas ou
documentos pertinentes as atividades desempenhadas; exercer outras atribuicdes que
Ihe forem conferidas pelo Corregedor Geral ou pelo Superintendente de Correicdo e
Assuntos Internos.

DA COORDENACAO DE ASSUNTOS INTERNOS

Il - A Coordenacéo de Assuntos Internos, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-
6, compete assessorar 0 Corregedor Geral e o Superintendente de Correicdo e
Assuntos Internos na apuracdo das denuncias encaminhadas a Corregedoria Geral;
planejar, dirigir e executar diligéncias e atividades conforme a necessidade; coletar,
analisar e processar dados pertinentes aos procedimentos em apuracdo; produzir
conhecimentos necessarios a tomada de decisé@o; zelar pelo sigilo das informagdes
recebidas e processadas; elaborar relatérios das atividades desempenhadas;
desempenhar atividades relacionadas a seguranca organica da Corregedoria Geral,
exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Corregedor Geral ou pelo
Superintendente de Correicdo e Assuntos Internos.

DA SUPERINTENDENCIA DAS COMISSOES PERMANENTES DE INQUERITOS
ADMINISTRATIVOS

§ 3° - A Superintendéncia das Comissdes Permanentes de Inquéritos Administrativos,
a cargo de um Superintendente, simbolo DG, compete assessorar o Corregedor Geral
e receber o ato de abertura de processo administrativo disciplinar instaurado pelo
Secretério de Estado, e dar os encaminhamentos devidos; cumprir determinacéo do
Secretério de Estado, proposta pelo Corregedor Geral, competente a instauracao de
processo administrativo disciplinar quando tomar conhecimento da existéncia de



indicios suficientes de autoria e materialidade em relacdo a determinada falta
disciplinar; requerer ao Secretario de Estado e ao Corregedor Geral o arquivamento de
processo administrativo disciplinar nos casos em que julgar ndo existir indicios de
infracdo administrativa ou nas situacfes de extincdo da punibilidade; verificar, quando
provocado, decidir e submeter a decisdo ao conhecimento do Corregedor Geral,
quanto a existéncia de impedimento ou de suspei¢cdo por parte dos membros das
Comissdes Permanentes de Inquérito Administrativo; zelar pelo sigilo e pela discri¢do
dos atos de autuacgéo, instrucdo e processamento; distribuir, para analise e instrucao,
0s processos administrativos disciplinares instaurados pelo Secretario de Estado as
Comissbes Permanentes de Inquérito Administrativo e monitorar o cumprimento dos
prazos legais dos processos; emitir certiddes e prestar informacgdes requisitadas com
relacdo aos inquéritos em andamento de pessoas neles envolvidas, na forma legal e
para os fins de direito; comunicar a Superintendéncia de Recursos Humanos e a
unidade de lotagdo do servidor com relacdo a abertura do processo administrativo
disciplinar para os fins legais; comunicar ao Corregedor Geral a substituicdo de
membros, titulares ou suplentes, por motivo de faltas injustificadas; elevar ao
conhecimento do Secretario de Estado e do Corregedor Geral a pratica de condutas
incompativeis com o sigilo, a probidade e a imparcialidade exigidas num processo
administrativo disciplinar, bem como perda dos autos e dos prazos legais e
administrativos de analise por motivo de desidia funcional; requerer pericia médica dos
acusados, que lhe for suscitada e pertinente a instrucdo processual, ou necessaria,
nos casos de avaliagbes de insanidade fisica ou mental; regulamentar, fiscalizar,
organizar e determinar o funcionamento das Comissdes Permanentes de Inquérito
Administrativo, especialmente no tocante as notificacdes ou citagbes dos acusados e
intimagdes das testemunhas, bem como demais diligéncias relativas as provas ou
decisdes interlocutodrias ou finais dos processos; providenciar a juntada das provas
consideradas relevantes para o processo, bem como solicitar, quando necessario, a
designacdo de técnicos ou peritos para esclarecer os fatos; remeter ao Ministério
Publico cépia de inquérito administrativo quando entender que o fato também se
reveste de ilicito penal; colaborar com o Poder Judiciario e com o Ministério Publico
pela remessa de pecas processuais ou pelo atendimento de requisices; fornecer
certiddes sobre resultados de inquéritos administrativos; elaborar relatérios gerenciais
de suas atividades; elaborar minutas de atos disciplinares resultantes de inquéritos
administrativos, quando houver manifestacdo do Secretario de Estado ou do
Corregedor Geral por sancao disciplinar a ser aplicada; exercer outras atribuicbes que
lhe forem conferidas pelo Secretario de Estado ou pelo Corregedor Geral.

DA COMISSOES PERMANENTES DE INQUERITO ADMINISTRATIVO

| - As Comissdes Permanentes de Inquérito Administrativo, a cargo de um Presidente,
simbolo DAS-8, compete examinar processos disciplinares relacionados com
irregularidades praticadas por servidores da SEAP, encaminhadas pelo Secretario ou
pelo Corregedor Geral, propondo as medidas cabiveis; pronunciar-se sobre os
inquéritos administrativos que Ihes forem distribuidos, preparando cada processo para
julgamento e indicando, inclusive, a autoridade julgadora, providéncias paralelas
necessarias ou convenientes; solucionar ou propor o encaminhamento de questdes de
natureza juridica suscitadas pelas Comissdes a Assessoria Juridica da SEAP; propor

ao Superintendente e ao Corregedor Geral a solugcdo quando os fatos ndo estiverem



suficientemente apurados, inclusive com autoria ainda nao definida; proceder a
estudos tendentes ao aperfeicoamento dos inquéritos administrativos; propor ao
Superintendente e ao Corregedor Geral, justificadamente, medidas preventivas
tendentes a assegurar completa apuracao das irregularidades apontadas; propor ao
Superintendente e ao Corregedor Geral o sobrestamento do inquérito administrativo
em curso quando o resultado deste depender da conclusédo do processo judicial ou em
caso de absoluta impossibilidade de prosseguimento do mesmo; elaborar relatérios
gerenciais de suas atividades; exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pelo
Secretario de Estado, Corregedor Geral ou pelo Superintendente das Comissbes
Permanentes de Inquérito Administrativo.

DA ASSESSORIA TECNICA ESPECIAL

§ 4° - A Assessoria Técnica Especial, a cargo de um Assessor Especial, simbolo DAS-
8, compete assessorar o Corregedor Geral na instauracdo dos procedimentos
apuratorios de sindicancia, bem como dos avocados pela Corregedoria Geral; elaborar
e publicar as portarias de sindicancia da Corregedoria Geral; promover as publicagfes
concernentes as substituicbes, arquivamentos, avocacdes e punicdes; proceder a
distribuicdo dos processos; supervisionar e monitorar o andamento das sindicancias;
assistir e orientar os assistentes e sindicantes na condugéo das atividades; fiscalizar e
controlar as atividades desempenhadas na instrugdo das sindicancias em andamento
na Corregedoria Geral, bem como o cumprimento dos prazos legais; zelar pela
aplicacdo das normas vigentes e principios constitucionais norteadores dos atos
administrativos; promover a notificacdo e ciéncia dos servidores; promover os atos
necessarios quanto ao cumprimento e execugdo das punigbes aplicadas pelo
Corregedor Geral; extrair copias para atendimento a solicitagdes recebidas do Poder
Judiciario, Ministério Publico ou demais Orgdos do Estado; extrair copia e propor ao
Corregedor Geral o encaminhamento ao Ministério Publico quando entender que o fato
apurado no decurso da sindicancia também constituir, em tese, ilicito penal; elaborar
estatisticas quantitativas dos procedimentos apuratérios da SEAP; responder as
demandas recebidas dos Orgéos externos; exercer outras atribuicées que lhe forem
conferidas pelo Corregedor Geral.

DA SUBSECRETARIA DE GESTAO TECNICA

Art. 15 - A Subsecretaria de Gestdo Técnica, a cargo de um Subsecretario de Estado,
simbolo SA, compete assistir ao Secretario de Estado, Corregedor e demais
Subsecretérios no desempenho de suas fun¢des administrativas, técnicas e de ensino;
planejar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e controlar a execugao dos projetos e
programas de natureza técnica e de ensino sob sua responsabilidade; definir
diretrizes, promover e coordenar a politica e a gestdo de formagédo, treinamento,
aperfeicoamento dos servidores da SEAP; orientar e supervisionar as atividades de
tecnologia da informagéo exercida pelos 6rgdos técnicos sob sua responsabilidade;
implementar procedimentos de modernizagdo administrativa, com a utilizacdo de
recursos da tecnologia de informacao, no que diz respeito ao controle e simplificacdo
de rotinas e processos orientados na busca por resultados; fiscalizar e supervisionar
as atividades de controle e monitoramento de cameras de circuito fechado de TV em
Unidades Prisionais e de dispositivos eletrénicos de uso pessoal resultantes de
medidas cautelares determinadas pelo Poder Judiciario, bem como das oitivas ou



audiéncias virtuais realizadas no ambito da SEAP por meio dos seus 0rgaos
subordinados; elaborar relatérios gerenciais de suas atividades; manifestacdo acerca
de lotacdo de servidores nesta Subsecretaria e nos seus 6rgdos subordinados, bem
como nos processos de nomeacdo em cargos em comissdao de servidores desta
Subsecretaria e dos seus 6rgdos subordinados; zelar pela manutencdo do patriménio
publico sob sua guarda; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo
Secretério de Estado.

DA ACADEMIA DE POLICIA PENAL

§ 1° - A Academia de Policia Penal, a cargo de um Diretor, Policial Penal com
comprovado e reconhecido notério saber educacional, simbolo DG, auxiliado por um
Diretor Adjunto, simbolo DAS-8, subordinada a Subsecretaria de Gestdo Técnica,
compete promover formacao profissional, tedrica e prética, dos servidores da Policia
Penal, em sua admissdo para o0 cargo e durante a carreira visando a atualizagéo
profissional e a progressédo funcional, além de manter estes mesmos Policiais Penais
informados sobre a evolucdo da politica penitenciaria; incentivar a pesquisa e
promover debates sobre o sistema penitenciario, bem como acompanhar e orientar a
implantacdo das politicas educacional e cultural adotadas no sistema prisional,
modelando-as em funcdo das caracteristicas, necessidades e recursos existentes;
manter cooperacao com instituicbes externas; exercer outras atribuicbes que Ihe forem
conferidas pelo Secretario de Estado ou pela Subsecretaria de Gestdo Técnica.

DA COORDENACAO DE ESTUDOS E PESQUISA

| - A Coordenacéo de Estudos e Pesquisa, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-
7, compete assessorar a Academia de Policia Penal na area de sua atuacao; elaborar
o planejamento de ac¢des com vistas a viabilizacdo de recursos disponiveis, maior
eficiéncia e maior eficacia; manter atualizados biblioteca e arquivo de documentacao
cientifica para uso da Academia de Policia Penal e da instituicdo, de modo geral, e de
outros que tenham interesse no assunto; planejar estudos de pesquisa de interesse da
instituicdo; participar de grupos de trabalho, criados para estudos e pesquisas;
promover contatos com outras instituicbes no sentido de identificar campos de
cooperagdo técnica; identificar e contatar instituicbes que possam proporcionar
embasamentos e estudos de interesse reciproco; providenciar material cultural e
acervo para preservar a memoria penitenciaria, através da organizagdo de registros
orais, fotografias e objetos; encaminhar, trimestralmente, a Academia de Policia Penal,
relatério sobre as atividades realizadas.

DA DIVISAO DE BIBLIOTECA

a) A Divisdo de Biblioteca, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete
assessorar a Coordenacao de Estudos e Pesquisa na sua area de atuagéo; identificar
e manter atualizadas a bibliografia e documentacao; zelar pelo material a ser usado
como fonte direta de consulta; manter contato com bibliotecas e 6rgdos de
documentacéo, de forma a manter o acervo atualizado; manter atualizado em ordem,
biblioteca e arquivo de documentacdo cientifico para uso da Academia e das
instituicdbes e do publico; manter controle em livro proprio de saida de livros para
consulta do usuério; identificar o material a ser usado como acervo de referéncia e os



locais a serem encontrados; exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas
pela Coordenacao de Estudos e Pesquisa.

DA DIVISAO DE ESTUDOS, PESQUISA E PUBLICACAO

b) A Divisdo de Estudos, Pesquisa e Publicacdo a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete planejar estudos e pesquisas de interesse da instituicao;
participar de grupos de trabalho, criados para estudos e pesquisas; promover contatos
com outras instituicbes no sentido de identificar campos de cooperacdo técnica,
identificar e contatar instituicbes que possam proporcionar embasamentos e estudos
de interesse reciproco; promover publicacdes de artigos, revistas e periddicos de
interesse Policial Penal; exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
Coordenacéo de Estudos e Pesquisa.

DA COORDENACAO DE INSTRUCAO ESPECIALIZADA

Il - A Coordenacéo de Instrucdo Especializada, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete proporcionar aos Policiais Penais instrucdo operacional
especializada, nas areas de defesa pessoal, armamento e tiro e condicionamento
fisico, inclusive quanto a sua legislacdo, no ingresso e posteriormente para todos,
principalmente para 0s grupamentos especializados; proporcionar atualizagéo
constante dos métodos operacionais vigentes; exercer outras atribuicbes que lhe
forem determinadas pela Direcao da Academia de Policia Penal.

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

a) A Divisdo Administrativa, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete assessorar a Coordenacao de Instrucdo Especializada no que se refere a sua
area de atuacgdo; executar as tarefas relacionadas com o pessoal lotado na Unidade,
obedecendo as instrucdes expedidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos da
Secretaria; manter um cadastro dos Policiais Penais em exercicio na respectiva
Unidade; controlar os afastamentos regulamentares dos Policiais Penais da Unidade,
bem como férias, licengas e outras semelhantes; instruir os processos relacionados
com beneficios, satisfazendo as exigéncias e prestando as informagfes solicitadas
pela Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria; organizar a escala de
férias dos funcionarios em exercicio na Unidade; manter permanente controle sobre a
frequéncia dos Policiais Penais, inclusive providenciando a assinatura do cartdo de
ponto diario; encaminhar ao 6rgdo competente, os requerimentos formulados por
Policiais Penais, e que tenham sido deferidos ou despachados pela Direcdo da
Unidade; exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela Coordenacédo de
Instrucdo Especializada.

DA DIVISAO AVANCADA DE TREINAMENTO ESPECIALIZADO DA ILHA GRANDE

b) A Divisdo Avancada de Treinamento Especializado da llha Grande, a cargo de um
Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete auxiliar a Coordenacdo de Instrucao
Especializada nas instrugbes operacionais especializadas na base avancada de llha
Grande, nas areas de defesa pessoal, condicionamento fisico, patrulhamento,



rastreamento, escolta e transporte de presos, entre outras; comunicar qualquer
irregularidade; atualizacdo constante dos métodos educacionais vigentes nas areas de
sua competéncia; exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela
Coordenacdao de Instrucdo Especializada.

DA DIVISAO DE ARMAMENTO E TIRO

c) A Divisdo de Armamento e tiro, a cargo de um Diretor de Divis&o, simbolo DAS-6,
compete assessorar a Coordenacdo de Instrucdo Especializada na area de sua
competéncia; manter permanente controle do armamento e munigdo sob sua
responsabilidade, comunicando qualquer irregularidade ao seu chefe de imediato;
zelar pelo local de armazenamento do armamento e munigdo usados nos cursos e
treinamentos; manter sob controle, 0 uso e manuseio de armamento e municdo
guando em cursos ou treinamentos; supervisionar o local disponivel para execucao de
treinamentos que utilizam armamento letal/ndo letal e comunicar qualquer
irregularidade averiguada; exercer outras atribuicbes especificas que lhe forem
determinadas pela Coordenagéo.

DA SECRETARIA ACADEMICA

Il - A Secretaria Académica, a cargo de um Diretor de Secretaria, simbolo DAS-7
compete organizar e manter atualizados prontudrios de alunos, procedendo ao registro
e escrituracdo; expedir certificados de conclusdo de cursos, além de outros
documentos relativos a vida Académica dos alunos; manter registros relativos a
resultados anuais dos processos de avaliagdo e promocgao; preparar relatérios,
comunicados e editais relativos a matricula e demais atividades Académicas; manter
registros de levantamento de dados estatisticos e informa¢des educacionais; organizar
prontuarios, registrar e controlar freqiiéncia do pessoal docente; organizar e manter
atualizada a coletdnea de leis, decretos, regulamentos, resolucdes, portarias e
comunicados de interesse para a Academia; participar da elaborag&o do planejamento
da Academia; elaborar a programacdo das atividades da Secretaria, mantendo-a
articulada com as demais programacfes da Academia; verificar a regularidade da
documentacao referente a matricula dos alunos, encaminhando os casos especiais a
Direcdo da Academia; divulgar os editais, comunicados e instrugfes relativas as
atividades da Academia; exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela
Direcdo da Academia de Policia Penal.

DA DIVISAO DE CONTROLE DE ALUNOS

a) A Divisdo de Controle de Alunos, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete controlar a frequiéncia dos alunos; organizar diarios de classe; orientar quanto
a movimentacdo dos alunos dentro das instalacdes da Academia; elaborar relatorios
de freqléncia; encaminhar & dire¢cdo da Secretaria Académica as reivindica¢des dos
alunos; orientar quanto a manutencdo da infra-estrutura da Academia; distribuir
material didatico aos alunos; manter a disciplina nas dependéncias da Academia;
propiciar apoio logistico aos instrutores; exercer outras atribuicdes que lhe forem

conferidas pela dire¢do da Secretaria Académica.



DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA DA ESCOLA

IV - A Coordenacgdo Administrativa da Escola, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete coordenar, supervisionar e elaborar normas relativas as atividades
administrativas da Academia de Policia Penal; assessorar a direcdo da Academia nas
questdes administrativas; atender ao publico, prestando-lhe todas as informacdes
inerentes a sua area de atuacao, nos termos da legislacdo especifica e das normas
emanadas da direcdo da Academia de Policia Penal; receber e distribuir toda a
correspondéncia recebida e expedida pela Academia de Policia Penal; elaborar
relatérios e emitir pareceres em processos de sua competéncia, sempre que solicitado
pelos orgdos superiores; contribuir na programacao de treinamento dos Servidores;
controlar o servico de portaria desta Academia; exercer outras atribuicbes que lhe
forem conferidas pela diregdo da Academia; encaminhar, trimestralmente, & Academia
de Policia Penal, relatorio sobre as atividades realizadas.

DA DIVISAO DE LOGISTICA

a) A Divisdo de Logistica, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete
desenvolver atividades de manutencgéo e conservacao do prédio, nos equipamentos e
nas instalagbées do préprio onde esta instalada a Academia; supervisionar 0s servigos
de higiene e limpeza, zelando pela conservacdo do material permanente e das
edificacdes; manter sob permanente inspecdo as instalacdes elétricas e hidraulicas,
inclusive as salas de aula, providenciando 0s reparos necessarios, por iniciativa
propria ou atendendo solicitacdo formulada; executar pequenos reparos que se
fizerem necessarios, solicitando orientacdo técnica da Coordenacdo de Engenharia,
atendendo ao que for determinado por superior hierarquico; manter em bom estado o
prédio, providenciando a sua pintura periodicamente, para tanto relacionando o
material necessario e solicitando a sua aquisicao; atender, na medida do possivel e
com a urgéncia desejada, as solicitagbes de reparos ou instalagbes que Ihe forem
feitas pelos diversos setores da Academia de Policia Penal; exercer outras atribuicdes
gue Ihe forem conferidas pela direcdo da Coordenacdo Administrativa.

DA COORDENACAO PEDAGOGICA

V - A Coordenacdo Pedagdgica, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,
compete fornecer ao Diretor da Academia de Policia Penal, os elementos necessarios
para suas decisdes na area de ensino e aprendizagem; assegurar a execu¢ao dessas
decisbes, acompanhando os seus resultados; desenvolver trabalhos técnicos e
estudos especializados; encaminhar a falta de docente ao Diretor Adjunto para parecer
e decisao final do Diretor da Academia de Policia Penal; sugerir pesquisas e estudos
que permitam o aperfeicoamento do ensino; organizar e apresentar relatorio ao Diretor
da Academia de Policia Penal das atividades desenvolvidas; organizar e manter
atualizado os curriculos e as ementas; manter atualizada a ficha dos docentes; expedir
e receber documentacdo referente a Divisdo Pedagdgica, mantendo em dia e em
ordem o respectivo controle; supervisionar o planejamento de cursos, treinamento,
palestras, semindrios, simpoésios, e demais eventos pedagodgicos promovidos pela
Academia de Policia Penal; supervisionar o trabalho das Sec¢6es subordinadas; emitir
pareceres sobre assuntos relacionados a sua area de competéncia; fornecer ao

Y

Diretor os subsidios necessérios a avaliacgdo de desempenho do corpo docente;



coordenar atividades referentes a verificacdo de aprendizagem; recrutar e selecionar
profissionais visando a composicdo do corpo docente, submetendo a sua escolha a
apreciacao da Diregdo; promover a avaliacao sistematica da metodologia do trabalho;
elaborar grade de cursos bem como grade de hordrios; exercer outras atribuicdes que
Ihe forem conferidas pela direcdo da Academia.

DA DIVISAO DE MONITORAMENTO DE ESTAGIO

a) A Divisdo de Monitoramento de Estagio, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo
DAS-6, compete acompanhar o0s estagiarios durante seu periodo de instrucéo
continuada nas Unidades Prisionais; orientar no tocante a utilizacdo do conhecimento
tedrico adquirido durante o Curso de Formacao; supervisionar os Estagiarios durante
todo o periodo de Formacéo Profissional; exercer outras atribuicbes que Ihe forem
conferidas pela direcéo da Divisao.

DA COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS DE ENSINO

VI - A Coordenacdo de Planejamento e Projetos de Ensino, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-7, compete assistir a direcdo da Academia nas atividades
de planejamento, programacao, coordenacdo, controle e avaliacdo do processo de
ensino-aprendizagem; coordenar a elaboragéo e atualizacdo de Projetos; desenvolver
estudos sobre o rendimento dos alunos e tarefas educativas conjuntas que levem ao
alcance dos objetivos comuns, adequando-os aos planos educacionais; desenvolver
atividades de habitos de estudo e organizacdo; sugerir a realizacdo de estudos por
profissionais especializados; exercer outras atividades que lhe forem determinadas
pela Direcdo da Academia de Policia Penal.

DA DIVISAO DE EVENTOS CULTURAIS

a) A Divisdo de Eventos Culturais, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete promover eventos relacionados com o desenvolvimento da cultura Policial
Penal; planejar e executar congressos, semindrios, simpdsios e outros eventos
extracurriculares; atuar em todos os eventos realizados pela Academia de Policia
Penal; auxiliar na organizacdo e realizacdo de eventos; responsabilizar-se pelos
registros fotograficos e filmagem, bem como conservacdo dos equipamentos
utilizados; manter sempre em perfeitas condices técnicas a aparelhagem de som do
auditorio, comunicando a Coordenagdo de Planejamento e Projetos de Ensino
quaisquer irregularidades; sugerir medidas visando aprimoramento dos Servicos;
elaborar em cada solenidade um roteiro com o0 nome e o cargo das autoridades
convidadas na composi¢cao da mesa; organizar os eventos realizados na Academia de
Policia Penal; manter cadastro atualizado das autoridades estaduais e de
colaboradores; sugerir atividades culturais; atuar como Mestre de Cerimbnia em todos
0s eventos realizados pela Academia de Policia Penal; buscar parcerias para melhoria
da Academia de Policia Penal, bem como para os eventos a serem realizados;
organizar o oferecimento, quando necessario, de coquetel nos eventos; organizar
grupos culturais; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pela direcdo da
Coordenacéo de Planejamento e Projetos de Ensino.

DA COORDENACAO DE PSICOLOGIA, MEDIACAO E JUSTICA RESTAURATIVA



VIl - A Coordenacdo de Psicologia, Mediagdo e Justica Restaurativa, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-7, compete assistir tecnicamente a Direcdo da Academia,
elaborando estudos, pesquisas e sugestbes que possam contribuir para o
desenvolvimento dos servicos prestados pela Academia na area de sua atuacao;
Coordenar a realizagcdo de Exames Psicotécnicos de acordo com as legais para
candidatos de concursos, como também de AvaliagBes Psicolégicas especificas para
Processos Seletivos Internos e Cursos Especificos, quando necessério; propor
implementagao de programa de justica restaurativa para treinamento e capacitagéo de
Policiais Penais; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela direcdo da
Academia.

DO MUSEU PENITENCIARIO

VIII - Ao Museu Penitenciario, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7, compete
recolher, abrigar, conservar, preservar e expor o patriménio histérico, artistico e natural
do Sistema Prisional do Estado do Rio de Janeiro; fomentar e divulgar a criacdo
artistica e as caracteristicas culturais, naturais e ambientais do Sistema Penitenciario
do Estado do Rio de Janeiro; propor parcerias com outras instituicdes, privadas ou
publicas, relacionadas ao tema; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas
pela direcdo da Academia; encaminhar, trimestralmente, a Academia de Policia Penal,
relatério sobre as atividades realizadas.

DA DIVISAO DE DOCUMENTAGAO E ACERVO

a) A Divisdo de Documentacéo e Acervo, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo
DAS-6, compete assessorar o Coordenador do Museu Penitenciario; zelar pelo
material disponivel; identificar, classificar, catalogar o material a ser usado como
acervo de referéncia e os locais onde encontra-los; exercer outras atribuigcbes que lhe
forem determinadas pelo Coordenador.

DA DIVISAO CULTURAL E DE MEMORIA DA ILHA GRANDE

b) A Divisdo Cultural e de Memoria da llha Grande, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete zelar pelo material, inclusive humano, disponivel; orientar e
acompanhar as visitas realizadas; exercer outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas pelo Coordenador.

DA SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE E MONITORAMENTO ELETRONICO

§ 2° - A Superintendéncia de Controle e Monitoramento Eletrénico, a cargo de um
Superintendente, simbolo DAS-8, subordinada a Subsecretaria de Gestdo Técnica,
compete a supervisdo, manutencdo, e elaboracdo de procedimentos relativos as
atividades de Controle e Monitoramento Eletronico do Sistema Penitenciario; o
assessoramento, no ambito de dados de CFTV, Dispositivos Eletronicos e Audiéncias
Virtuais, ao Secretdrio da Pasta, no apoio a Subsecretaria de Gestdo Técnica,

Subsecretaria de Gestdo Operacional, SISPEN e Corregedoria; supervisdo das agdes



necessarias ao bom andamento das questdes atinentes a Coordenacéo de Controle e
Monitoramento de Cameras, Coordenagdo de Monitoramento de Dispositivos
Eletronicos, Coordenacdo de Audiéncias Virtuais e Coordenagdo de Administracéo e
Suporte; promocdo de direcionamento regular aos Coordenadores de Controle e
Monitoramento de Cameras, de Monitoramento de Dispositivos Eletrénicos,
de Audiéncias Virtuais e de Administragédo e Suporte, a fim de prestar apoio conforme
tecnicidades especificas de cada Coordenacdo; promocdo e manutencdo de
mecanismos de controle e analise, no que tange a cada Coordenacéo, proporcionando
disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade ao sistema e banco de
dados; promocdo de mecanismos de seguranca e preservacdo dos dados sigilosos
referentes a cada Coordenacdo, conforme o principio da compartimentacao;
elaboragdo e apresentacdo, conforme canais técnicos, de relatérios, pareceres e
manifestacdes, em processos de sua competéncia, consoante procedimentos
normativos internos e sempre que demandado por 6rgdos superiores; contribuicdo na
programacdo de treinamentos de seus servidores em cada Coordenacgdo e junto a
Academia de Policia Penal; fiscalizacdo das atividades dos Policiais Penais
integrantes da Superintendéncia, conforme normativas e legislacdo; manifestagéo
acerca de lotacdo de servidores na Superintendéncia e nos processos de nomeagao
em cargos em comissdo de servidores da Superintendéncia, bem como das
Coordenacgdes a ela relacionadas; zelo pela manutengcédo do patriménio publico sob
sua guarda; execucdo de outras atribuicdbes que |he forem determinadas pelas

autoridades superiores da SEAP/RJ.

DA COORDENACAO DE MONITORAMENTO DE DISPOSITIVOS ELETRONICOS

| - A Coordenacdo de Monitoramento de Dispositivos Eletronicos, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-7, compete a gestdo, direcao, supervisdo, fiscalizacao
desta COOMDE, do Sistema de monitoramento; das analises de dados; a elaboracdo
de Relatorios Técnicos de Assessoramento e das atribuicdes dos demais Policiais
Penais desta COOMDE; zelar pelo cumprimento das determinacfes emanadas pelo
Superintendente de Controle e Monitoramento Eletrdnico; fornecimento das senhas de
acesso ao sistema da COOMDE, bem como fiscalizar suas utilizagtes;
assessoramento a Superintendéncia de Controle e Monitoramento Eletrbnico e a
Subsecretaria de Gestdo Técnica com dados, informagdes, documentos e imagens;
elaboracdo e fiscalizacdo das ordens de servico expedidas desta COOMDE como
legislacdes pertinentes; fiscalizacdo do livro de parte diaria, quanto as ocorréncias;

extracdo de copia autentica das alteracdes do livro de ocorréncias.



DA COORDENAGAO DE CONTROLE E MONITORAMENTO DE CAMERAS

Il - A Coordenagdo de Controle e Monitoramento de Cameras, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-7, compete a gestdo, direcdo, supervisdo, fiscalizacdo
desta COOCMC, do Sistema de monitoramento; do Sistema de portas pneumaticas;
das analises de dados; da elaboracdo de Relatérios Téchicos de Assessoramento e
das atribuicbes dos demais Policiais Penais desta COOCMC; zelar pelo cumprimento
das determinacdes emanadas pelo Superintendente de Controle e Monitoramento
Eletrbnico; fornecer as senhas de acesso ao sistema da COOCMC, bem como
fiscalizar suas utilizacdes; assessorar a Superintendéncia de Controle e
Monitoramento Eletrdnico e a Subsecretaria de Gestdo Técnica com dados,
informacfes, documentos e imagens; elaborar e fiscalizar as ordens de servigco
expedidas desta COOCMC como legislacbes pertinentes; cumprir e fazer cumprir a
NGA.

DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E SUPORTE

Il - A Coordenacéo de Administrac&o e Suporte, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete gerir a equipe administrativa, prestar assisténcia ha
area administrativa, auxiliando o Superintendente de Controle e Monitoramento
Eletrbnico em suas atividades na gestdo administrativa, técnica e de pessoal,
organizagdo de arquivos, gerenciando informagbes, revisando documentos,
controlando o fluxo de entrada e saida de correspondéncias e SEI's, entre outras

atividades.

DA COORDENACAO DE AUDIENCIAS VIRTUAIS

IV - A Coordenacido de Audiéncias Virtuais, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete a gestéo, dire¢do, superviséo, fiscalizagdo desta COOAUDIVIRT, da
realizacdo das sess0es, oitivas e audiéncias judiciais em ambiente virtual no interior
das Unidades Prisionais e nos nulcleos de audiéncias virtuais; do Sistema de
agendamento proprio da SEAP/RJ; do Sistema eletrénico do Tribunal de Justica do
Rio de Janeiro (AGENDAUD); a analise das conversdes; a elaboracdo de Relatérios e
Planilhas das audiéncias realizadas e das atribuicbes dos demais Policiais Penais
desta COOAUDIVIRT; zelar pelo cumprimento das determina¢cdes emanadas pelo
Superintendente de Controle e Monitoramento Eletrénico; coordenar e integrar o

relacionamento entre o TJ/RJ e a SEAP/RJ no atendimento as requisi¢cdes para



realizacdo das audiéncias virtuais, bem como de entidades externas ligados a
prestacédo jurisdicional do Estado do Rio de Janeiro e de outros Estados; garantir a
efetiva realizacdo das audiéncias virtuais nos nucleos e dentro das unidades prisionais
da SEAP/RJ; gerenciar a pauta de corte do Servico Operacional de Escolta (SOE)
com a interna do TJ/RJ,a fim de evitar agendamento com duplicidade e/ou
cancelamento de audiéncias; assessorar a Superintendéncia de Controle e
Monitoramento Eletrdnico e a Subsecretaria de Gestdo Técnica com dados,
informacdes e documentos; elaborar e fiscalizar as ordens de servico expedidas desta
COOAUDIVIRT como legislagdes pertinentes; cumprir e fazer cumprir a NGA.

DA SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

§ 3° - A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo, a cargo de um
Superintendente, simbolo DAS-8, compete assessorar e fornecer ao Secretario de
Estado e Subsecretario de Gestédo Técnica, dados estatisticos, relatérios, informagdes
especificas, projetos com solugdes informatizadas, auxiliando-os nas tomadas de
decisdes; propor projetos que envolvam o uso direto ou indireto de tecnologia de
informatica; gerenciar, supervisionar e aprimorar todos os sistemas informatizados
vigentes no ambito da SEAP, zelando sempre pela flexibilidade, portabilidade e
padronizagdo dos mesmos; representar a Secretaria de Estado de Administracéo
Penitenciaria nas convengodes, foruns e demais eventos que envolvam tecnologia de
informatica, empenhando-se sempre no aperfeicoamento dos servicos da
Superintendéncia, bem como incentivar o intercambio de informagfes que sejam
convenientes para a SEAP e o Estado do Rio de Janeiro; acompanhar e assessorar
tecnicamente os processos de licitagdo dos materiais técnicos de informatica, seja na
locag&o ou compra, sugerindo o cancelamento, prorrogagdo ou aditivos dos contratos
firmados mediante parecer técnico devidamente fundamentado, bem como doacgédo
(transmissao/recebimento); manter integragdo e intercAmbio com a rede
governamental de informética do Estado; pesquisar, avaliar, promover, coordenar,
supervisionar e orientar a normatizacdo das atividades relativas ao sistema de
tecnologia no ambito da Secretaria; fornecer suporte técnico, no ambito da rede e ao
sistema de monitoramento de cameras CFTV da Secretaria; exercer outras atribuictes
que Ihe forem conferidas pelo Secretario de Estado ou pela Subsecretaria de Gestéo
Técnica.

DA COORDENACAO DE MANUTENCAO

| - A Coordenacdo de Manutencdo, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete realizar a manutencdo dos equipamentos de informatica utilizados pela
SEAP; fazer pedidos de reposicdo de pecas de computadores; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA COORDENACAO DE TELECOMUNICACAO



- A Coordenacao de Telecomunicagédo, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,
compete realizar a manutencdo de todos os equipamentos de telecomunicacdo da
SEAP; centralizar todos os pedidos de ligagdo e desligamento de linhas telefénicas
utilizadas pela SEAP; manter estreito relacionamento com o DETEL (Departamento
Estadual de Telecomunicacfes), a fim de alinhar junto aos demais Orgdos da
seguranca publica estadual as frequiéncias disponiveis/permitidas para utilizagdo de
comunicacdo de radios transceptores; divulgar, entre os érgados, a lista telefénica
atualizada da SEAP; executar outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pelas
autoridades superiores.

DA COORDENACAO DE REDE DE COMPUTADORES

Il - A Coordenacéo de Rede de Computadores, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete administrar a infraestrutura de rede da SEAP; gerenciar 0S recursos
disponiveis da rede e o acesso as informacdes; cadastrar e dar acesso aos UsSuarios
da Secretaria; executar outras atribuicdes que Ihes forem conferidas pelas autoridades
superiores.

DA COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO

IV - A Coordenac&o de Desenvolvimento, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-
7, compete desenvolver a intranet e os sistemas de gestdo administrativa; manter
estreito relacionamento com os usuarios, visando agilizacdo da comunicacgéo; analisar
e submeter, se for o caso, pedidos de novas inclusbes no sistema da
Superintendéncia de Informatica; realizar a manutencdo periddica da internet da
SEAP; gerir 0 Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no ambito da SEAP; gerir o
Sistema de ldentificacdo Penitenciéria; gerir o e-mail institucional; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA DE Tl

V - A Coordenacgéo Administrativa de Tl, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,
compete assessorar a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo nas questdes
administrativas; compatibilizar as orientacées emanadas do 6rgdo superior do Sistema
de Administracdo do Estado do Rio de Janeiro, coordenando, supervisionando e
elaborando normas relativas as atividades administrativas da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao; atender ao publico, prestando-lhe todas as informacdes
inerentes a sua area de atuacado, nos termos da legislacdo especifica e das normas
emanadas da Superintendéncia de Tecnologia da Informagé&o; abrir chamados para
reparo e solugdo de problemas nos setores administrativos e Unidades Prisionais;
receber e distribuir toda a correspondéncia recebida e expedida pela Superintendéncia
de Tecnologia da Informacéao; elaborar relatérios e emitir pareceres em processos de
sua competéncia, sempre que solicitado pelos 0Orgdos superiores; contribuir na
programacéo de treinamento de funcionarios junto & Academia de Policia Penal; abrir
processos de pagamentos de notas fiscais referentes a servicos prestados que esta
Superintendéncia é gestora; executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas
pelo Superintendente de Tecnologia da Informacdo e Subsecretario de Gestao
Técnica.

DA COORDENACAO DE RADIOFONIA



VI - A Coordenacdo de Radiofonia, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete realizar a manutencdo de todos os equipamentos de radiofonia utilizados
pela SEAP; executar outras atribuicbes que Ihes forem conferidas pelas autoridades
superiores.

DA SUBSECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 16 - A Subsecretaria de Gestdo Administrativa, a cargo de um Subsecretéario de
Estado, simbolo SA, compete assistir ao Secretario e Subsecretarios de Estado no
desempenho do seus funcbes administrativas; definir diretrizes, promover, coordenar,
acompanhar e avaliar planos e projetos relativos a politica, gestao e planejamento de
administracdo orcamentaria e financeira e de prestacdo e tomadas de contas, de
recursos humanos, de aquisi¢cfes e contrata¢ges, do Fundo Especial Penitenciario, de
obras e servicos de engenharia, transporte e logistica; controle e movimentacao
processual fisica; supervisionar e coordenar as atividades exercidas pelos 6rgdos a
ela subordinados; manter o relacionamento administrativo com o Tribunal de contas do
Estado e atividades afins; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pelas
autoridades superiores.

DA ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

§ 1° - A Assessoria de Gestdo Administrativa, a cargo de um Assessor DAS-6,
compete assistir ao Subsecretario de Gestdo Administrativa no exame e conduc¢ao dos
assuntos de sua competéncia; programar, organizar, orientar, coordenar e controlar as
atividades pertinentes a instrugdo dos planos, projetos e procedimentos de atribuicdo
do oOrgdo, articulando-se com o0s 0rgdos subordinados visando ao melhor
encaminhamento das demandas da Subsecretaria.

SUPERINTENDENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

§ 2° - A Superintendéncia de Contratos e Convénios, a cargo de um Superintendente,
simbolo DAS-8, compete gerenciar, assessorar e acompanhar a execu¢do do servigo
realizado pela Coordenacdo de Gestdo de Contratos, Congéneres e Coordenacgao de
Gestdo de Convénios, instruir expedientes com informacdes relacionadas aos
contratos, convénios e demais instrumentos formalizados por esta Secretaria,;
subsidiar os responsaveis pelos contratos e convénios com informacdes quanto a
formalizag&o e prazos a serem cumpridos.

DA COORDENACAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONGENERES

| - A Coordenacdo de Gestdo de Contratos e Congéneres, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-7, compete a elaboracao das minutas e formalizacdo de
contratos, termos aditivos, apostilamentos, rescisdes, portarias e resolu¢cdes de gestédo
e fiscalizacdo de contratos, termos de ajuste de contas, bem como de outros
instrumentos congéneres celebrados pela SEAP,instruir gestores,fiscais e outros
responsaveis quanto aos procedimentos a serem adotados na gestao,
acompanhamento e controle dos instrumentos formalizados.

DA DIVISAO DE ALIMENTACAO



a) A Divisdo de Alimentacéo, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete a gestio
das contratacBes com a pratica de atividades coordenadas, que visam administrar os
contratos de fornecimento de alimentacdo com acdes proativas e preventivas, de
modo a propiciar o cumprimento das regras previstas no Edital, no Termo de
Referéncia/Projeto Bésico e no instrumento contratual, especialmente as atividades
gerenciais, técnicas e operacionais previstas no Decreto Estadual n° 45.600/2016;
processamento das notas fiscais enviadas pelas empresas contratadas,com a abertura
dos respectivos processos de pagamento, tratamento de dendncias e reclamagoes;
processamento do sancionamento das empresas e deflagracdo de novo procedimento
licitatério ou a prorrogacao do prazo.

DA DIVISAO DE CONCESSIONARIAS

b) A Divisdo de Concessionarias, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete a
gestdo das contratagbes visando o cumprimento das regras previstas no Edital, no
Termo de Referéncia/Projeto Basico e no instrumento contratual. Recebimento e
conferéncia das notas fiscais enviadas pelas Concessionarias, com abertura dos
respectivos processos de pagamento, recebimento, controle e apuracdo de
reclamagbes e relatérios que envolvam o servico publico prestado pelas
concessionarias; realizacdo de diligéncias para gestéo e fiscalizacdo das empresas
contratadas.

DA DIVISAO DE AQUISICAO DE SERVICOS

c) Divisdo de Aquisicdo de Servigos, dirigida por um Diretor, compete executar as
atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Superintendente de Contratos e Convénios;

DA DIVISAO DE PERMISSAO DE USO

d) A Divisdo de Permiss&o de Uso, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete a
gestdo das permissdes de uso de todas as cantinas da Secretaria, visando ao
cumprimento das regras previstas no Edital, no Termo de Referéncia e nos Termos de
Permissdo de Uso permissionarios; tratamento de denuncias e reclamagoes;
processamento do sancionamento das empresas e controlar o prazo de vigéncia dos
termos de permissé@o de uso e sua execugdo. Instruir e responder expedientes com
informac®es relacionadas as permissdes de uso; realizar diligéncias para gestdo e
fiscalizacdo das cantinas.

DA COORDENACAO DE GESTAO DE CONVENIOS

Il - A Coordenacdo de Gestdo de Convénios, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-6, compete manter atualizada a relacdo de Convénios de Receita de
Transferéncia Voluntéria; fazer o acompanhamento da Execucdo dos convénios junto
a Plataforma Federal (+Brasil - antigo SICONV);manter atualizada as informacdes da
Plataforma+Brasil; encaminhando aos gerentes Executivos dos Convénios qualquer
informacdo ou solicitacdo do ente Federal; auxiliar os Gerentes Executivos no
encaminhamento das Prestacbes de Contas dos Convénios e Doacgles celebradas
entre a SEAP e a UNIAO;manter atualizada a relagcdo de Cooperacbes Técnicas da
SEAP; elaborar ou realizar a analise de todas as minutas de Termos de Cooperacao



celebrados; responder aos expedientes externos; relacionados aos Convénios de
Receita e Cooperacdo Téchica;manter atualizada a lista de Gerentes Executivos,
Gestores e Fiscais dos Convénios e Cooperacdes; providenciando a elaboragédo das
Resolucgdes e publicacdes.

DA SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO

§ 3° - A Superintendéncia de Licitacdo, a cargo de um Superintendente, simbolo DAS-
8, compete coordenar a fase interna e externa da contratacdo, quando do recebimento
das demandas do setor requisitante encaminhadas pela Subsecretaria de Gestao
Administrativa e verificar se estdo em conformidade com as politicas de compras, junto
as Coordenacbdes de Analise Técnica, Compras e Licitacdo e Pregoeiro.

DA COORDENACAO DE ANALISE TECNICA

| - A Coordenacdo de Andlise Técnica, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,
compete a fase interna da licitacdo, de forma a realizar a analise do Estudo Técnico
Preliminar - ETP elaborado pela area demandante e auxiliar o setor técnico
requisitante na elaboracdo e padronizacdo do Termo de Referéncia para aquisicdo ou
prestacdo de servigco, considerando que o referido documento deve ser elaborado
preferencialmente por técnico com qualificacdo profissional pertinente as
especificidades do objeto a ser contratado, nos termos do Decreto 46.642/2019.

DA COORDENACAO DE COMPRAS

Il - A Coordenacéo de Compras, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,compete
a fase interna da licitacdo, de forma a receber todas as demandas das areas da
pasta,executar os processos de cotacdo e concretizar pesquisa de mercado com
vistas a obtencdo da estimativa de precos, tanto para aquisicdo ou prestacao servico
de acordo com o Decreto °46.642, de 17 de abril de 2019, que regulamenta a Fase
Preparatéria das Contratacdes no ambito do Estado do Rio de Janeiro, conforme
Portaria SEPLAG/SUBLOG n° 02, publicada no Diéario oficial do Estado do Rio de
Janeiro do dia 18/02/2021.

DA DIVISAO DE PADRONIZACAO DE REQUISICOES

a) A Divisdo de Padronizacdo de Requisicbes, dirigida por um Diretor, compete
executar as atribuigcdes que Ihe forem conferidas pelo Superintendente de Licitacdes

DA DIVISAO DE TERMO DE REFERENCIA

b) A Diviséo de Termo de Referéncia compete a anélise do Estudo Técnico Preliminar,
a conferéncia dos itens constante do artigo 11, do Decreto 46.642/2019, para o
cumprimento dos tépicos essenciais do Termo de Referéncia, e posteriormente o
preenchimento do Check-list da fase preparatoria.

DA DIVISAO DE PESQUISA DE MERCADO



c) A Divisdo de Pesquisa de Mercado compete organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores da SEAP/RJ, realizar pesquisas nos portais SIGA e
COMPRAS GOV e responder ao Plano de Suprimentos — PLS.

DA DIVISAO DE MINUTAS DE CONTRATOS E EDITAIS

d) A Divisdo de Minutas de Contratos e Editais, dirigida por um Diretor, compete
executar as atribuicbes que lhe forem conferidas pela Coordenacdo de Licitagdo e
Pregoeiro e pelo Superintendente de Licitacdo

DA COORDENACAO DE LICITACAO E PREGOEIRO

Il - A Coordenacéo de Licitagdo e Pregoeiro compete receber o Projeto Basico/Termo
de Referéncia autorizado pela autoridade superior; elaborar as minutas de editais em
conformidade com o Termo de Referéncia, alimentar os sistemas de gestdo de
contratagdes; solicitar publicagcbes inerentes aos certames; enviar o edital para o TCE-
RJ; dar inicio a fase externa da licitacdo; responder esclarecimentos e impugnagdes
apresentados; receber e processar recursos; receber, analisar e julgar a
documentacgédo dos licitantes; adjudicar o objeto ao vencedor da licitagédo e encaminhar
a autoridade superior para homologacao

DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

§ 4° - A Superintendéncia de Recursos Humanos compete, a cargo de um
Superintendente, simbolo DG, coordenar as atividades da administragdo e
organizacdo de pessoal; programar, orientar, examinar e avaliar, do ponto de vista
técnico, as atividades desenvolvidas pelas Unidades integrantes da sua estrutura
administrativa; gerenciamento sobre a publicacdo do Boletim Informativo, conforme
demanda diaria recebida; assessorar e fornecer a autoridades superiores, dados
estatisticos, relatorios e informagfes especificas; trabalhar em parcerias com outros
setores da SEAP; exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela
Subsecretaria de Gestdo Administrativa.

DA ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

| - A Assessoria Técnica Administrativa compete, a cargo de um assessor simbolo
DAS-6, assessorar techicamente o superintendente nas questdes administrativas;
organizar a distribuicdo e expedi¢cdo de processos no ambito da SUPRH;elaborar
relatérios em processos de sua competéncia; observar sempre as normas tragadas no
Decreto n°® 31.896, de 20.09.2002 e na Lei n°® 5.427, de 01.04.2009; contribuir para a
melhoria continua dos processos e rotinas de trabalho, visando a prevencdo de
possiveis problemas nas unidades administrativas integrantes, bem como dos novos
métodos de acdo e sistema de trabalho; exercer outras atribuicdes que Ihe forem
conferidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos

DA COORDENACAO DE COMANDO E CONTROLE DE PAGAMENTO

Il - A Coordenacdo de Comando e Controle de Pagamento compete, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-8, efetuar, encerrar, suspender, controlar,remeter, acoes
em folha de pagamento de pessoal da SEAP; implantacdo de parcelas referentes a



férias, gratificaces de ativos; receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competente
as solicitacbes de acerto relativas a pagamento de pessoal; expedir atestados,
declaracdes e certidfes relacionadas com o cadastro de pagamento; informar aos
inativos e cotistas sobre alteracdo de cddigo de pagamento, imposto de renda e
rubrica;retirar relatérios do sistema SIGRH pertinentes ao pagamento de pessoal;
incluir,excluir, alterar cota de subsisténcia; supervisionar divisbes subordinadas;
informar aos 0Orgdos competentes sobre remuneracdo de servidores da SEAP;
supervisionar divisbes subordinadas; exercer outras atribuicbes que lhe forem
conferidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS

a) A Divisdo de Direitos e Vantagens compete, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, instruir os processos de licenca para trato de interesse particular, para
acompanhar conjuge, desempenho de mandato eletivo, licenca prémio, licenca
maternidade, adicional e averbacdo por tempo de servigo; alteracdo/ retificacdo de
nome de servidor; segunda via de Ato de Investidura; instruir exoneracdo de cargo
efetivo, apedido, conforme legislacdo; orientacbes quanto ao encerramento de folha e
auxilio-funeral; controlar a concessdo, cancelamento e retificacdo de beneficios;
confeccionar certiddo de tempo de contribuicdo e declaracdo para fins de beneficio
junto ao INSS; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pela
Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA E LOTACAO

b) A Divisdo de Controle de Frequéncia e Lotacdo compete, a cargo de um Diretor de
Divisdo, simbolo DAS-6, receber e controlar MCF; procederas alteracfes através de
Registro de Acerto de frequéncia (RAF) nos Mapas de Controle de Frequéncia (MCF),
guando informadas pelo Agente de Nucleo da Unidade administrativa; controlar e
atualizar lotacbes sempre que houver alteracfes informadas pelo Agente de Nucleo;
instruir processos de designacdo de Agente de Pessoal; fornecer as informacdes
constantes do MCF a Divisdo de Cadastro e Assentamentos Funcionais visando
atualizacdo do cadastro; emitir declaracdo para o INSS com informacbes de
servidor(es) para Certiddo de Tempo de Contribuicdo(CTC) naquele 6rgdo; exercer
outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pela Superintendéncia de Recursos
Humanos.

DA DIVISAO DE CONTROLE DE ESCALAS

c) A Divisdo de Controle de Escalas compete, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, receber as escalas de servicos das Unidades cadastradas para
confeccionar as escalas do RAS; encaminharas respectivas escalas para publicagédo
no Boletim Interno; receber e instruir Cl e/ou e-mail sobre faltas e atestacdo de
presenca no RAS. Gerar relatorio de servidores faltosos, bem como confeccionar a
planilha de pagamento de RAS para posterior envio a Secretaria de Estado da Casa



Civil; conferir a folha de pagamento do RAS; exercer outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

DA COORDENAGAO DE CONCURSOS E SELECAO

Il - A Coordenacdo de Concursos e Sele¢do compete, a cargo de um Coordenador,
simbolo DAS-8, coordenar, supervisionar atividades relativas a concursos publicos e
processos seletivos realizados pela SEAP e instruir os respectivos editais, mantendo
arquivo atualizado de todos documentos pertinentes; analisar, instruir, enviar para
publicacdo em DOERJ atos de nomeacgfes e exoneracdes de cargos em comissao de
toda SEAP, além de outros despachos oriundos dos setores da SUPRH; subsidiar as
chefias imediatas,Assessoria Juridica SEAP, Titular da Pasta e outros 06rgaos
competentes quanto a informacdes de participacdo de candidatos em concursos e
processos seletivos e outros assuntos pertinentes; confeccionar identidade funcional
proviséria e cautela de distintivo funcional; confeccionar e enviar termo de posse a
servidores investidos em cargos em comissdo; supervisionar divisbes subordinadas;
exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pela Superintendéncia de
Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE CADASTRO E ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

a) A Divisdo de Cadastro e Assentamentos Funcionais compete, a cargo de um Diretor
de Diviséo, simbolo DAS-6, organizar e manter atualizadas as pastas funcionais dos
servidores ativos da Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria (SEAP);
elaborar os mapas de tempo de servigo e prover atualizagdes no Sistema Integrado de
Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) para subsidiar processos de licenca especial,
certiddo de tempo de servigo, triénio, 22 via de investidura, elogios, reposicionamento,
averbagfes, abono de permanéncia e aposentadoria; proceder anotagdes da vida
funcional na pasta do servidor; efetivagdo de novos servidores no SIGRH; langamento
no SIGRH da requisicdo interna dos servidores cedidos de outros Orgdos a SEAP;
acompanhar as publicacbes oficiais efetuando as devidas anota¢cbes nas pastas
fisicas dos servidores e SIGRH; efetuar todo o servico de arquivamento de
documentos nas pastas dos servidores; exercer outras atribuicdes que lhe forem
conferidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE PROMOGCAO FUNCIONAL

b) A Divisdo de Promogido Funcional compete, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, receber, instruir e acompanhar processos de promoc¢ao funcional por
antiguidade/ merecimento e progressao horizontal do quadro técnico; analisar,
processar e arquivar os Boletins de Avaliagcdo de Desempenho do Estagio Probatdrio
(BADEP) para confirmacédo no cargo; confeccionar listagem de conclusdo de estagio
probatdrio; controlar o quantitativo do quadro efetivo de servidores da SEAP; efetuar o
langamento no sistema SIGRH e manter atualizada a promoc¢éao dos Inspetores de
Seguranca e Administracdo Penitenciaria e progressdo horizontal do quadro
complementar; rever periodicamente a listagem dos servidores candidatos a
promocao; exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pela Superintendéncia
de Recursos Humanos.

DA COORDENACAO DE SAUDE OCUPACIONAL



IV - A Coordenacdo de Salde Ocupacional compete, a cargo de um coordenador,
simbolo DAS-7, compete promover a salde dos servidores da SEAP, efetivos ou nao,
visando seu bem-estar através de atendimentos médicos ambulatoriais; emitir
atestados médicos de até 3 (trés) dias; buscar subsidios para resultados satisfatérios
nas areas da saude fisica e mental, incluindo-se a odontoldgica, psicolégica e social;
promover palestras e cursos para informagédo e orientacdo dos servidores quanto a
obtencdo de laudos médicos, licencas médicas, readaptacdo e demais assuntos de
interesse do servidor relacionados a Pericia Médica do Estado/RJ; visitar servidores
internados em hospitais da rede publica de saude;acolhimento ao luto dos servidores e
seus familiares; desenvolvimento de campanhas durantes as endemias sazonais e
pandemias; prestar informacdes aos 6rgados de controle e fiscalizagao e aos 6rgéos de
judiciais sobre assuntos referentes a salde de servidores desta SEAP; exercer outras
atividades que lhe forem conferidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR APOSENTADO

a) A Divisdo de Atendimento ao Servidor Aposentado compete, a cargo de um Diretor
de Divisdo, simbolo DAS-6, organizar e manter atualizadas as pastas funcionais dos
servidores aposentados; examinar e instruir pedidos de aposentadoria,reversdo de
aposentadoria e abono permanéncia; preparar atos de fixacdo e refixacdo de
proventos, informando a Coordenagdo de Comando e Controle de Pagamento;
convocar servidores aposentados para o cumprimento de formalidades junto a
Corregedoria; executar atividades de processamento digital junto ao TCE/RJ; prestar
informagfes junto ao RIOPREVIDENCIA; prestar atendimento a servidores ativos,
inativos, pensionistas e demais dependentes quanto a revisdo de beneficios
previdenciarios, paridade, integralidade,  aposentadoria  especial, RGPS,
desaposentacao; outras atribuicbes que lhe forem atribuidas pela Superintendéncia de
Recursos Humanos.

DA CRECHE TUTA MASSOT KRESS

b) A Creche Tuta Massot Kress compete, a cargo de um Diretor, simbolo DAS- 6,
assistir criancas de 09 (nove) meses a 03 (trés) anos e 11 (onze) meses, cujos pais
sejam servidores do quadro efetivo em exercicio ativo na SEAP,no sentido do servidor
conciliar a vida pessoal com profissional, auxiliando num desenvolvimento
socioeducativo, através dos aspectos fisicos, psicoldgicos, intelectuais e
sociais;contribuir para a construcdo da personalidade da crianca; promover eventos
educativos e culturais,com a finalidade de aprimorar e ampliar a insercdo ao ensino
béasico; cooperar com o processo deformacao de profissionais das diversas areas do
conhecimento no campo da educacédo infantil,através da manutencdo de estagios,
projetos de pesquisa e de extensdo; respeitar sempre os termos do Estatuto da
Crianca e do Adolescente; exercer outras atribuicdes que |Ihe forem conferidas pela
Superintendéncia de Recursos Humanos.

DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS



§ 5° - A Superintendéncia de Administracdo e Financas, a cargo de um
Superintendente, simbolo DG, compete planejar, coordenar e controlar as atividades
gerais de apoio administrativo, orgamento e finangas, que envolvam a administragéo
de processos de pagamento; o desenvolvimento da documentac¢éo, das comunicacfes
administrativas e dos servi¢os gerais, observadas as metas e diretrizes do Secretério
de Estado de Administragdo Penitenciaria e dos 6rgdos centrais do sistema estadual
de administracdo; assessorar diretamente a Subsecretaria de Gestdo Administrativas,
nas questdes pertinentes a administragéo financeira;, assessorar, sob demanda, as
demais autoridades e setores da Subsecretaria diretamente vinculada, nas questdes
pertinentes a administragdo financeira; atuar junto aos Orgdos Centrais nas
competéncias atinentes ao fluxo orcamentario e financeiro; dirigir a administragéo
financeira da SEAP; realizar o planejamento, organizacdo, direcdo e controle dos
setores subordinados; gerenciar a elaborac¢do da Proposta da Lei Orgamentaria Anual
- LOA; gerenciar a elaboracdo da Proposta do Plano Plurianual —PPA através do
estudo e coletadas mdltiplas demandas da gestdo da Pasta; gerenciar o fluxo de
pagamentos; elaborar estudos, pesquisas e projetos, visando a eficiéncia no uso dos
recursos publicos; propor e promover melhoria nos processos orcamentarios e
financeiros; expedir portarias; autorizar as publicacdes dos expedientes e atos de sua
competéncia no Diario Oficial; realizar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas
pela Subsecretaria de Gestdo Administrativa.

DA COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

| - A Coordenacgédo de Planejamento e Orcamento, a cargo de um Coordenador,
simbolo DAS-7, compete a dire¢do das elaboracdes da Proposta da Lei Orcamentaria
Anual —LOA e da Proposta do Plano Plurianual — PPA; assessoramento técnico a
SEAP nas matérias concernentes ao Planejamento e ao Or¢camento; controle das
Contas Contabeis no Sistema Integrado de Gestdo Orgamentéria, Financeira e
Contabil do Rio de Janeiro - Siafe-Rio (controle de cotas de LME a empenhar, crédito
disponivel, crédito contingenciado por ato administrativo, entre outras); emissao e
controle de Reservas Orcamentarias no Sistema Integrado de Gestéo e Aquisi¢cdes —
SIGA.

DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

a) A Divisdo de Planejamento Orcamentario, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6,
compete atuar na elaboracao da Proposta da Lei Orgcamentaria Anua - LOA; atuar na
elaboragdo da Proposta do Plano Plurianual — PPA realizando a identificagdo por
produtos, acdes e programas; controlar a evolucdo das despesas avaliando a
compatibilidade entre o planejado e o0 executado para adocdo de medidas de
adequacdo orcamentdria; emissdo de atos no Sistema de Inteligéncia em
Planejamento e Gestdo —SIPLAG de movimento or¢amentario, solicitagcdo de crédito
suplementar, entre outros.

DA DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

b) A Divisdo de Execucdo Orcamentaria, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6,
compete o controle e acompanhamento da execugdo orcamentéria, verificando a
necessidade de suplementacdo, bem como das dotacdes or¢camentarias e atividades
administrativas dos Servicos de Concessionarias; controle de Descentralizacdo de



Créditos Orcamentarios e emissdo de Notas Patrimoniais para pagamento das
Concessionarias e despesas de combustivel das viaturas da SEAP; monitoramento do
Fluxo de Pagamentos dos contratos de aquisicdo material/investimento e prestagéo de
servicos de todas as fontes de recursos da UG250100 e Convénios vigentes; controle
de fluxo de pagamentos.

DA COORDENAGAO FINANCEIRA

Il - A Coordenac&o Financeira, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7, compete
coordenar e orientar quanto a correta execucdo dos recursos orcamentarios e
financeiros, conforme planejamento e demanda da Administragdo para que sejam
alcancados objetivos tracados; supervisdo e controle de todos 0s pagamentos
referentes as despesas da UG 250100; executar outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas pela Superintendéncia de Administracdo e Finangas.

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

a) A Divisdo de Administracdo Financeira, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6,
compete o empenhamento de todos os tipos de despesa (auxilio funeral, folha de
pagamento, alimentagcdo preparada, blogueio judicial de servidor ou empresa,etc.);
descentralizacdo de Crédito Or¢camentario; detalhamento de Fonte de recursos de
convénios; emissao das Guias de Impostos (GPS,GRE,GRU,DARM,DARJ etc.)

DA DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

b) A Divisdo de Execucéo Financeira, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
a responsabilidade pela transferéncia de cota financeira; a execug¢do de bloqueio de
crédito por determinagéo judicial no sistema SIAFE-Rio; manutencdo e controle de
informacdes recebidas pela SEFAZ para confeccdo da Folha de Pagamento e RAS
dos servidores desta SEAP; pagamento por OBTV no sistema SICONV; emisséo de
Programagdo de Desembolso — PD (Folha de Pagamento, RAS, Bolsa auxilio
concurso, auxiliofuneral, Alimentagdo preparada etc.); gestdo do SIAFE-Rio, para
Cadastramento, alteracdo, reativagdo, desligamento e transferéncia do usuario no
sistema SIAFERIo, referente a UG250100 e 256100.

DA DIVISAO DE ANALISE FINANCEIRA

c) A Divisdo de Andlise Financeira, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
analisar a conformidade processual para operagfes de execugdo financeiras; analise
de conformidade processual para operacfes de liquidagéo; controle dos pagamentos
das PDs por parte do Tesouro Estadual,com o propésito de inclusdo da ordem
bancaria (OB) no devido processo da despesa referente; assessoramento de
beneficiados de Auxilio Funeral; instrucdo das demandas referentes a folha de
pagamento, bloqueio judicial e pagamento de fornecedores junto ao TCE-RJ,MP-
RJ,DETRAN,RIOPREVIDENCIA,RIPREV e Tribunal Regional do Trabalho entre
outros.

DA COORDENACAO DE CONTABILIDADE



- A Coordenacédo de Contabilidade, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,
compete o planejamento, organizacédo, direcdo e controle das atividades inerentes ao
Sistema de Contabilidade; executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

DA DIVISAO DE ANALISE CONTABIL

a) A Divisdo de Andlise Contabil, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
assegurar a qualidade da informacdo contébil quanto aos critérios de fidedignidade,
mensuracdo, apresentacdo e divulgacdo das demonstracdes contabeis; manter os
registros contdbeis atualizados de forma a permitir a analise e o acompanhamento
pelos 6rgaos centrais que compdem o Sistema de Controle Interno e pelo controle
externo; verificar a paridade entre os saldos inventariados dos bens patrimoniais e em
almoxarifado e os registros contabeis; promover andlise e acompanhamento das
contas analiticas garantindo seu registro com individualizacdo do devedor ou do
credor, quanto a especificagdo da natureza, importancia e data do vencimento.

DA DIVISAO DE ANALISE DE DESPESAS

b) A Divisdo de Anélise de Despesas, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
certificar a regularidade da liquidagdo da despesa; realizar a conformidade contabil
dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial praticados pelos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das normas
contabeis aplicadas ao setor publico, do plano de contas aplicado ao setor publico e
da conformidade diaria da wunidade gestora; orientar aos usuarios dos
orgdos/entidades quanto a correta utilizagdo do Sistema Integrado de Gestédo
Orcamentaria, Financeira e Contéabil do Rio de Janeiro - SIAFE-Rio.

DA DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS

c) A Divisdo de Prestacéo de Contas, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
elaborar o processo de Prestacdo de Contas Anual de Gestdo do 6rgdo ou entidade
de sua atuacgéo e dos Fundos a ele vinculados; orientar a aplicagéo e a apresentacao
das prestacdes de contas dos adiantamentos; manter controle de formalizacdo, de
guarda, de manutencdo ou de destruicdo de livros e outros meios de registro
contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial.

DA DIVISAO DE TOMADA DE CONTAS

d) A Divisdo de Tomada de Contas, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
organizar e analisar, segundo as normas gerais de contabilidade e dentro dos prazos
aplicaveis os balancetes, e outras demonstracdes financeiras; providenciar os
registros contabeis ap0s instauracdo do processo de tomada de contas, € nos casos
em que a legislacdo exija prestacdo de contas do responsavel, e este ndo preste, ou 0
faz de forma irregular; propor impugnacdo, mediante representacdo a autoridade
competente, de quaisquer atos referentes a despesas efetuadas sem a existéncia de
crédito, ou quando imputada a dotacdo impropria no ambito do 6rgao/entidade, sem
prejuizo da instauragao da competente tomada de contas.



DA DIVISAO DE LIQUIDACAO

e) A Divisdo de Liquidacao, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete realizar o
registro contabil dos atos e dos fatos que afetam o patrimdnio das entidades do setor
publico, respaldado por documentos que comprovem a operacdo e seu registro na
contabilidade, mediante classificacdo em conta adequada, visando a salvaguarda dos
bens e a verificacdo da exatiddo e regularidade das contas.

DA COORDENAGAO DE PRESTAGAO E TOMADA DE CONTAS

IV - A Coordenacio de Prestacédo e Tomada de Contas, a cargo de um Coordenador,
simbolo DAS-7; compete organizar e analisar, segundo as normas gerais de
contabilidade os balancetes e outras demonstra¢des financeiras; providenciar 0s
registros contabeis apos instauracdo do processo de tomada de contas que der causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar dano ao
Erario, o controle dos procedimentos administrativos de apuracao de responsabilidade,
de pagamento e de suporte em geral a Superintendéncia de Administracdo e
Finangas.

DA COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA DE FINANGAS

V - A Coordenacéo Administrativa de Financas, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete assessorar diretamente o Superintendente nas questbes
administrativo-juridicas pertinentes a Administracdo Financeira; a andlise e
acompanhamento de todos o0s processos e documentacdes referentes a
Superintendéncia de Administracdo e Financas; o acompanhamento da execucao das
despesas no Sistema Siafe-Rio.

DA DIVISAO DE GESTAO E NORMATIZACAO DE ROTINAS

a) A Divisdo de Gestdo e Normatizacdo de Rotinas, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6, compete a identificacdo de boas praticas e benchmark; Difusdo dos
procedimentos padronizados as coordenages vinculadas; Controle de prazos internos
e de resultados internos; Elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares, Projetos
Basicos e Termos de Referéncia das demandas internas da Superintendéncia de
Administracdo e Finangas; Ponto focal de novas praticas e tecnologias a serem
implementadas no setor, salvo nos casos de especialidades; Controle de agendas.

DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

b) A Divis&o de Apoio Administrativo, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
a elaboracdo de despachos, comunicacfes internas e Oficios no que tange aos
assuntos pertinentes a Superintendéncia de Administragdo e Financas; a elaboracao
de respostas aos Documentos de Cobranca e Termos de Requerimento proferidos
pelas empresas prestadoras de servicos no que tange a prestacdo de informacdes
sobre situacdo de despesa; a analise de Processos de Pagamento e de Notas Fiscais
a respeito das prestacfes de servicos a esta Secretaria de Estado em conformidade
com as legislacdes pertinentes a Administracao Financeira.

DO PROTOCOLO GERAL



VI - Ao Protocolo Geral, compete o controle de movimentacdo de processos e
documentos fisicos; o controle de entrada e saida de documentos; a informatizacédo de
documentos; a responsabilidade pela implantacdo do arquivo da Superintendéncia de
Administracao e Financas; a execu¢ao de servi¢cos externos (entrega e recebimento de
documentacéo); o controle de material de consumo; a catalogagdo de processos da
Superintendéncia de Finangcas no arquivo geral, bem como das suas divisbes
subordinadas.

DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS

§ 6° - A Superintendéncia de Recursos Logisticos, a cargo de um Superintendente,
simbolo DG cabera prover os recursos logisticos necessarios ao desempenho das
atribuicdes da SEAP, mediante a gestdo de combustiveis; gestdo e manutencdo de
equipamentos e frotas; gestdo das atividades de controle e manutencdo de
infraestrutura, por meio da emissdo de relatorios de avaliagéo fisica de instalagfes,
elaboracéo de projetos e fiscalizagédo de obras e atividades pertinentes as engenharias
civil, elétrica, mecénica, hidraulica, arquitetbnica e sanitaria; prover 0S recursos
materiais, manter inventarios e controlara distribuicdo e a guarda de bens e material
de consumo; gerir os patrimdnios moveis e imdéveis da SEAP; viabilizar a execucéo
das orientacdes emanadas da Subsecretaria de Gestdo Administrativa e supervisionar
as Coordenacfdes que integram a Superintendéncia.

DA COORDENACAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA

| - A Coordenacdo de Projetos de Engenharia compete viabilizar a execucdo das
orientagcdes emanadas pela Superintendéncia de Recursos Logisticos; € exercida a
cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7, preferencialmente profissional com titulo
em Engenharia Civil, Elétrica, Mecanica e/ou Arquitetura, devidamente registrado nos
Conselhos correspondentes. Compete ao 6rgdo compatibilizar as orientacbes e
demandas a respeito das construgdes e reformas dos iméveis utilizados pelos 6rgéos
da SEAP; assistir tecnicamente as unidades prisionais da SEAP,elaborando projetos
de construcéo e/ou reforma, a fim de subsidiar as licitagdes; acompanhar e fiscalizar
as obras contratadas.

DA DIVISAO DE RESIDUOS E ESGOTO

a) A Divisdo de Residuos e Esgoto, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete viabilizar a execucao das orientacdes recebidas da Coordenacdo de Projetos
de Engenharia; acompanhar e auxiliar a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo dos
servicos de coleta, transporte e disposicdo dos residuos e Esgoto produzidos nas
Unidades Prisionais da Secretaria de Estado de Administragdo Penitenciaria — SEAP.

DA COORDENACAO DE PATRIMONIO

Il - A Coordenacgio de Patriménio, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-7,
compete viabilizar a execucdo das orientacdes emanadas da Superintendéncia de
Recursos Logisticos; supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisao de Bens
Méveis e Bens Iméveis; atuar como gestor do Sistema de Bens Méveis do Estado do



Rio de Janeiro — SBM ; e propor normativos, regulamentos e manuais para padronizar
e orientar a gestao de bens méveis e iméveis da SEAP.

DA DIVISAO DE BENS MOVEIS

a) A Divisdo de Bens Moveis, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete controlar, em conjunto com os servidores responsaveis de cada unidade,
todos os bens moéveis permanentes da SEAP; analisar toda e qualquer transferéncia
de bens patrimoniais entre as unidades da SEAP; controlar e supervisionar as
prestacfes de contas de bens mdveis das unidades; elaborar a prestacdo de contas
consolidada dos bens patrimoniais méveis; exercer outras atribuicbes que Ihe forem
conferidas pela Coordenacdo de Patrimbdnio, bem como da Superintendéncia de
Recursos Logisticos.

DA DIVISAO DE BENS IMOVEIS

b) A Divisdo de Bens Imoveis, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete controlar todos os Bens Iméveis sob a responsabilidade da SEAP; realizar o
levantamento de todos os bens imdveis e atualizi-los; atuar com o gestor no Sistema
de Patrimbnio Imével do Estado do Rio de Janeiro.

DA COORDENAGCAO DE MANUTENCAO E FROTA

Il - A Coordenacdo de Manutencdo e Frota, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete viabilizar a execugcdo das orientacbes emanadas pela
Superintendéncia de Recursos Logisticos; 6rgdo Central de transporte do Estado do
Rio de Janeiro; orientar, executar, controlar as questdes relativas ao transporte;
coordenar a manutencado, a guarda, a conservacdo e controle de todas as viaturas de
Secretaria de Estado de Administragéo Penitenciaria.

DA DIVISAO DE TRANSPORTE

a) A Divisdo de Transporte, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6 compete promover

condicbes para que viaturas estejam sempre em boas condicfes de uso, quanto a

mecanica e latarias; coordenar a manutencdo, a guarda, a conservagao e controle de

todas as viaturas da Secretéaria de Estado de Administracdo Penitenciaria; exercer

outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Coordenador de Manutengéo e Frota.
DA DIVISAO DE COMBUSTIVEL

b) A Divisdo de Combustivel, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
promover o cadastramento das viaturas, de acordo com a legislacdo em vigor;
providenciar o emplacamento das viaturas; proceder ao controle do consumo de
combustivel das viaturas abastecidas pela Divisdo; Credencial, gestdo de combustivel
(nota de crédito, pedido de combustivel, CTF- gestao de cota,emissdo de Mapa de
Abastecimento); exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Coordenador
de Manutencéao e Frota.

DA DIVISAO DE OFICINAS



c) A Divisdo de Oficinas, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6 compete providenciar
a reparacao e recuperacao das viaturas; orientar, especificar a execugdo dos servicos
de manutencao preventiva; requisitar o material necessario a execuc¢ao do servico sob
sua responsabilidade; manter registro atualizado dos servigcos executados; controlar as
ferramentas e equipamentos em utilizacdo; executar outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Coordenador de Manutencéo e Frota.

DA DIVISAO DE VIATURAS PARA PRONTO ATENDIMENTO

d) A Divisdo de Viaturas para Pronto Atendimento, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-6 compete atender as solicitacdes dos diversos 6rgdos da SEAP quanto a
programacdo de viaturas; controlar a movimentacdo dos veiculos locados; manter
permanente contato com a empresa locadora de veiculos quanto a manutengdo da
frota a disposicdo da SEAP; expedir e arquivar os BDTs da Superintendéncia de
Transportes;

DA COORDENACAO DE ALMOXARIFADO INTEGRADO

IV - A Coordenacdo de Almoxarifado Integrado, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-7, compete viabilizar a execucdo das orientacbes emanadas pela
Superintendéncia de Recursos Logisticos; supervisionar as atividades desenvolvidas
pela Divisdo de Logistica, Divisdo de Material e Divisdo de Desfazimento, bem como
aguarda e conservacdo dos materiais adquiridos pela Secretaria de Estado de
Administracéo Penitenciéria.

DA DIVISAO DE LOGISTICA

a) A Divisdo de Logistica, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete viabilizar a
execucdo das orientacdes emanadas pelo Coordenador de Almoxarifado Integrado,
bem como do Superintendente de Recursos Logisticos, elaborando procedimentos de
logistica de armazenamento, transporte e distribuigcdo ou sua dispensa.

DA DIVISAO DE MATERIAL

b) A Divisdo de Material, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete armazenar,
conservar e guardar os materiais adquiridos ou doados, aguardando transito logistico
dos bens de consumo, realizar controle de estoque entrada e saida de insumos;
trabalhar em cooperacdo como Diretor da Divisdo de Logistica.

DA DIVISAO DE DESFAZIMENTO

c) A Divisdo de Desfazimento, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-6, compete
desenvolver atividades na exclusdo de bens adquiridos ou doados, que com o decurso
do tempo, podem deixar de ser Uteis ao Orgéo, por estarem depreciados, obsoletos,
ociosos e/ou inserviveis, orientando o desfazimento dos bens (baixa).

DA COORDENACAO DE ORCAMENTOS



V - A Coordenagdo de Orcamentos, Coordenada por um Coordenador, compete
executar as atribuicbes que Ihe forem conferidas pelo Superintendente de Recursos
Logisticos.

DA COORDENACAO DE FISCALIZACAO E MANUTENCAO

VI - A Coordenacdo de Fiscalizacdo e Manutencéo, Coordenada por um Coordenador,
compete fiscalizar os contratos afetos a Superintendéncia de Recursos Logisticos e
executar as atribuicbes que lhe forem conferidas pelo Superintendente de Recursos
Logisticos

DA FUNDO ESPECIAL PENITENCIARIO

§ 7° - Ao Fundo Especial Penitenciario - FUNFUESP, criado pela Lei Complementar n°®
Lei-1.125/87, gerido por Gestor, Simbolo DAS-8, compete assessorar o Secretario de
Estado de Administragdo Penitenciaria e os membros do Conselho FUNFUESP
quanto a destinacdo dos repasses financeiros fundo a fundo; repasses estaduais e
apreensdes de valores; controle das Contas Financeiras no Sistema Integrado de
Gestdo Orcamentéria — Siafe-Rio e Contas Empresariais no sistema bancario do
CNPJ do Fundo Especial Penitenciario. Proceder o recolhimento de valores
direcionados & Conta Unica do Tesouro; emitir relatorios de despesas totais com base
na disponibilidade orcamentaria; executar Programacgéo de Desembolso e Execucdes
Financeiras junto & Fazenda/RJ; realizar prestacdo de Contas anuais junto ao
Departamento Penitenciario Nacional e exercer demais atribuices inerentes ao cargo
que lhe forem conferidas pelo Secretario de Estado e Subsecretarias.

DA COORDENACAO DE CAPTACAO DE RECURSOS

| - A Coordenacéo de captacado de recursos, a cargo de um coordenador compete gerir
receitas obtidas; emitir Guias de Recolhimento referentes a quitagcdo de débitos e
apreensdo de valores em espécie nas Unidades Prisionais/Hospitalar em razéo de
infragé@o disciplinar,estando em conformidade com a Lei vigente.

DA COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Il - A Coordenacdo de apoio administrativo, a cargo de um coordenador, cabera
acompanhar o fluxo processual referente a verba de adiantamento financeiro; analisar
processos de prestacdo de contas de verba de adiantamento, acompanhar o fluxo
processual referente a diarias e aquisicdo de passagens aéreas; acompanhar o fluxo
processual referente a pagamento de fornecedores, dentre outras atribuicoes.

DA ASSESSORIA DE CONTABILIDADE
§ 8° - Assessoria de Contabilidade, Ocupada por um Assessor, compete ao 6rgao

executar as atribuicbes que lhe forem conferidas pelo Subsecretario de Gestao
Administrativa.



DA SUBSECRETARIA DE REINTEGRACAO SOCIAL

Art. 17 - A Subsecretaria de Reintegracdo Social, a cargo de um Subsecretario de
Estado, simbolo SA, compete assessorar 0 Secretario de Estado, o Corregedor e
demais Subsecretarios nos assuntos pertinentes a reintegracdo social e tratamento de
saude das pessoas privadas de liberdade do Sistema Penitenciario, condenados e
provisérios; coordenar e fiscalizar os Orgdos de sua estrutura organizacional;
disponibilizar meios necessarios a que todos os privados de liberdade sob a custddia
da SEAP tenham assisténcias a saude, social, psicolégico, odontolégico, juridico,
material, educacional e religioso; promover a dignidade da pessoa acautelada no
Sistema Penitenciario; promover e estimular o respeito pelos direitos humanos e pelas
liberdades fundamentais, por meio do fomento as assisténcia previstas em lei;
incentivar a reforma pessoal e a reabilitacdo social do privado de liberdade;
proporcionar e incentivar, com a colaboracdo dos 6rgdos de educagédo, a formacao e
qualificacdo profissional aos privados de liberdade, inclusive com acesso a bibliotecas;
promover a alfabetizacdo constante dos privados de liberdade que necessitarem;
incentivar atividades recreativas e culturais em todos os estabelecimentos prisionais;
observar os direitos a pratica religiosa, qualquer que seja a crenga ou matriz religiosa;
cuidar para que os familiares dos presos os visitem regularmente; manter contato
permanente com os diretores de Unidades Prisionais e Hospitalares; elaborar
relatorios gerenciais de suas atividades; exercer outras atividades destinadas a
reintegracao social que Ihe forem conferidas pelo Secretario de Estado.

DA SUPERINTENDENCIA DE TRATAMENTO PENITENCIARIO

§ 1° - A Superintendéncia de Tratamento Penitenciario, a cargo de um
Superintendente, simbolo DAS-8, compete assessorar 0 Subsecretario de
Reintegracdo Social nas atividades correlatas ao 6rgdo; propor e compatibilizar
politicas assistencialistas, planejando, orientando e executando acfes junto as
pessoas privadas de liberdade a disposicdo das autoridades administrativas e
judiciarias, ou sob custddia, em quaisquer 6rgaos da SEAP, definindo prioridades
concernentes a garantia de direitos como visita, assisténcia religiosa, psicoldgica,
social e regularizagdo de documentos civis; atuar no fomento a educagéo prisional e
promocdo de meios e projetos para a formacdo e qualificacdo profissional como
politica publica de reinser¢cdo social da pessoa privada de liberdade, passando por
suporte psicoldgico e social; exercer vinculagdo técnica para a adequada classificagéo
da pessoa privada de liberdade; prestar assisténcia aos egressos e aos beneficiados
com livramento condicional; exercer a fiscalizacdo e o controle sobre os profissionais
da psicologia e servico social; apontar e sugerir a Academia de Policia Penal, e érgaos
afins, programas e estudos, capacitagdo, treinamento, e atualizagdo necessarios aos
profissionais da area técnica da execucdo penal; identificar necessidades e realizar
pesquisas para atualizagdo de diretrizes; elaborar relatérios gerenciais de suas

atividades; exercer outras atividades destinadas a reintegracdo social no Sistema
Penitenciario que lhe forem conferidas pelo Subsecretario de Reintegracdo Social.

DA COORDENACAO DE INSERCAO SOCIAL



|- A Coordenacao de Insergcdo Social, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete compatibilizar as orientacbes emanadas por meio da Superintendéncia de
Tratamento Penitencidrio, e Subsecretaria de Reintegracdo Social, coordenando,
supervisionando e elaborando normas relativas as suas atividades; assessorar ao
Superintendente e Subsecretario nas questdes dos servicos desempenhados pelos
técnicos e demais servidores; planejar, coordenar e supervisionar as acodes
relacionadas a educacdo prisional, cultura, esportes e projetos de formacdo e
qualificacdo profissional a serem destinados a populacdo privada de liberdade;
promover melhoria das condicbes sociais dos presos, visando instrui-los
convenientemente; elaborar relatérios e pareceres, sempre que solicitado pelos érgéos
superiores; exercer outras atividades determinadas pelos seus superiores.

DA DIVISAO DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES

a) A Divisdo de Educacgdo, Cultura e Esportes, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete assessorar a Coordenacao de Inser¢cdo Social no que diz
respeito a area de educacao prisional; coordenar, supervisionar e orientar os 6rgaos
afins das unidades prisionais; planejar e coordenar os projetos ligados a alfabetizacao,
ao ensino regular e demais cursos de ensino fundamental e médio, cursos livres,
conveniados ou patrocinados para o Sistema Penitenciario; implantar e supervisionar
todos os demais cursos; manter contato permanentemente com a Secretaria de
Estado de Educacdo, para co-gestdo e acompanhamento das unidades escolares
existentes, bem como o fomento e ampliacdo da rede e oferta de vagas escolares no
Sistema Penitenciario; manter contato com diferentes 6rgaos publicos, bem como
entidades privadas, a fim de obter patrocinios de cursos diversos; acompanhar
periodicamente, nas unidades prisionais, os diversos cursos existentes; avaliar,
periodicamente, 0s projetos e cursos organizados e implantados; coordenar as
inscricbes e a realizacdo dos Exames de Supléncia de Educacdo Geral no Sistema
Penitenciario, bem como Vestibulares aos cursos de graduacdo; manter cadastro
atualizado dos internos participantes de cursos; realizar reunibes periédicas com as
chefias das Unidades Prisionais, visando a eficacia no trabalho desenvolvido; elaborar
relatérios das atividades da Divisdo; participar de reunibes com a Coordenacao,
sempre que convocado; orientar e supervisionar 0s projetos, programas e atividades
inerentes a area de acao artistica e cultural, tais como exposi¢cdo com apresentacdes
ao mundo livre, visitas culturais, representacdes de pecas e apresentagcdes musicais;
implantar, em cooperag¢do com os demais 6rgdos correlatos das unidades prisionais,
festivais de mdsica, concurso literario, concurso de poesias e outras atividades
culturais; acompanhar periodicamente, nas unidades prisionais, os cursos ligados a
area cultural; cooperar com a gestdo das unidades prisionais na montagem,
organizacao e ampliacdo de bibliotecas e/ou espagos culturais; programar e organizar
calendarios de eventos culturais; incentivar o desenvolvimento da criatividade das
pessoas privadas de liberdade quanto & producdo de pecas teatrais, de poesias e
outras; estimular, promover e organizar competicbes, campeonatos, torneios, jogos
recreativos, de saldo, grupos de danca e outros, inclusive com participacdo de
pessoas da comunidade; manter intercAmbio com entidades e associagfes esportivas,
oficiais e/ou particulares, a fim de possibilitar troca de experiéncia e busca de
parceiros; organizar, implementar e supervisionar projetos de educacao fisica;
programar e implementar, nas unidades prisionais, cursos de formacg&o musical,



incentivando a criacdo de conjuntos instrumentais, bandas, corais; contatar diferentes
orgaos publicos, bem como entidades privadas, a fim de obter o patrocinio de eventos
culturais para o Sistema Penitenciario; manter cadastro atualizado dos internos
participantes eventos culturais; exercer outras atividades determinadas pelos seus
superiores.

DA DIVISAO DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

b) A Divisdo de Ensino Profissionalizante, a cargo de um Diretor de Divis&o, simbolo
DAS-6, compete planejar, elaborar e coordenar os projetos de ensino profissional nas
unidades prisionais da SEAP/RJ; implementar e supervisionar cursos
profissionalizantes, conveniados pela SEAP; contatar diferentes 6rgaos publicos, bem
como entidades privadas, a fim de obter patrocinio para oferta de cursos
profissionalizantes; orientar os profissionais para melhor eficacia no acompanhamento
periédico dos cursos profissionalizantes; providenciar levantamento dos privados de
liberdade que participaréo dos cursos profissionalizantes; manter-se informado sobre a
concluséo dos cursos profissionalizantes; promover e incentivar palestras sobre temas
ligados aos diferentes conhecimentos profissionais, visando estimular os privados de
liberdade a obter uma profissdo; exercer outras atividades determinadas pelos seus
superiores.

DA DIVISAO DE PROJETOS LABORATIVOS

c) A Divisdo de Projetos Laborativos, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-
6, compete planejar, elaborar e coordenar os projetos laborativos nas unidades
prisionais da SEAP/RJ; elaborar projetos sobre atividades profissionais; proporcionar
aos privados de liberdade do Sistema Penitenciario a oportunidade de exercerem e/ou
aperfeicoarem suas aptidées profissionais; buscar parcerias para implementacédo de
atividades laborativas nas unidades prisionais; exercer outras atividades determinadas
pelos seus superiores.

DA COORDENACAO DE SERVICO SOCIAL

Il - A Coordenacéo de Servico Social, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete propiciar o estudo de Politicas Publicas Nacionais voltadas para a questao
prisional e da Politica de Acdo do Sistema Penitenciario; elaborar os Programas de
Servico Social na Coordenagdo; tracar a Politica de Acdo do Servigco Social,
operacionalizando-a através das Divisbes que compdem sua estrutura; fomentar a
organizacdo coletiva dos profissionais de Servico Social, como forma de tracar
alternativas para o enfrentamento da realidade prisional, por meio do empenho, do
compromisso, da criatividade inovadora e, principalmente, da competéncia técnica,
tedrica e politica; assessorar tecnicamente as demais Coordenacdes e 0s Servi¢cos
das unidades prisionais e hospitalares, nos assuntos de sua competéncia, visando
estabelecimento de uma acédo integrada; coordenar técnica e administrativamente o
desempenho das Divisbes que lhe sdo subordinadas; planejar, executar e avaliar
pesquisas que venham contribuir para andlise da realidade, propiciando a criacao de
projetos alternativos; analisar e implementar os Planos e Projetos do Servico Social
das unidades prisionais e hospitalares; interagir com os projetos desenvolvidos na



Subsecretaria de Reintegracdo Social no sentido de empreender acbes que
aproximem recursos diversos para atendimento da populacdo privada de liberdade,
seus familiares e egressos; propor a Subsecretaria de Reintegracdo Social
treinamento especifico para o pessoal, direto ou indiretamente subordinado a
Coordenacdo, em conjunto com a Academia de Policia Penal; avaliar o desempenho
das Divisbes de sua area e os resultados por eles apresentados; buscar parcerias
junto a Instituicdes publicas e privadas, para o estabelecimento de convénios, visando
o desenvolvimento da SEAP; exercer outras atividades determinadas pelos seus
superiores.

DA DIVISAO DE SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO

a) A Divisdo de Supervisdo e Acompanhamento, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete elaborar diagndéstico institucional especifico de cada unidade
da SEAP, visando adequar os programas de trabalho dos Assistentes Sociais a
realidade de cada instituicdo; levantar as necessidades treinamento e reciclagem de
técnicos e estagiarios em conjunto com a Academia de Policia Penal; coordenar,
supervisionar e promover encontros, seminarios e pesquisas que visem identificar e
aperfeicoar o desempenho profissional; supervisionar e orientar a atuagéo técnica dos
Assistentes Sociais e estagiarios das unidades prisionais e hospitalares, visando a
execucdo de projeto previamente elaborado; promover reunides com todos o0s
Assistentes Sociais de unidades prisionais e hospitalares para troca de experiéncia,
visando sempre o aprimoramento do trabalho executado; selecionar e coordenar a
lotacdo de estagiarios para as diferentes unidades do Sistema Penitenciario; manter a
Coordenacéo de Servigco Social a par das atividades desenvolvidas pela Divisao;
exercer outras atividades determinadas pelos seus superiores.

DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E INTERCAMBIO SETORIAL

b) A Divisdo de Planejamento e Intercambio Setorial, a cargo de um Diretor de
Divisdo, simbolo DAS-6, compete conhecer, diagnosticar e tracar alternativas, junto a
populacdo privada de liberdade e seus familiares quanto aos problemas sociais
evidenciados, buscando conjugar esforcos para soluciona-los; coordenar e
supervisionar as acgbes desenvolvidas pelos Assistentes Sociais do Sistema
Penitenciario no atendimento a familiares a amigos dos privados de liberdade; buscar
mecanismos de acdes que melhor orientem a populacdo e seus dependentes quanto a
direitos e deveres legais, especialmente da area previdenciaria; promover investimento
social estratégico através da criacdo de rede junto a instituigbes publicas, privadas e
organizacdes da sociedade civil, contribuindo para ampliacdo e/ou melhoria do
conhecimento do Servico Social no campo da execucdo penal; programar politica de
estagio supervisionado na area do Servico Social; agregar valores as acfes realizadas
em favor da melhoria da qualidade de vida da populagéo prisional; mobilizar em torno
da causa prisional uma comunidade composta por representantes do poder publico e
da iniciativa privada, formadores de opinido, estudiosos do tema, operarios de acao de
ponta na atencéo direta a essa populacdo; manter ativa a comunicagdo com parceiros
da rede estabelecendo relacdes de reciprocidade em troca de informacdes; estruturar
mecanismos adequados de disseminacdo das informa¢des, mantendo as demais
Divisbes da Coordenacdo de Servico Social e equipe dos Servicos Sociais das



unidades prisionais e hospitalares atualizadas; promover, participar e apoiar eventos
gue fomentem o desenvolvimento da instituicdo; coordenar e supervisionar as
atividades de assisténcia religiosas desenvolvidas no Sistema Penitenciario; criar
mecanismos que viabilizem o pleno acesso dos internos as atividades desenvolvidas
nas unidades prisionais e hospitalares; organizar, implementar e coordenar processo
de credenciamento das instituigfes religiosas junto a Coordenacédo de Servigco Social;
coordenar, orientar e supervisionar o processo de credenciamento dos agentes
religiosos, junto ao Servigco Social das Unidades prisionais e hospitalares; organizar e
coordenar o cadastro de instituicbes e agentes religiosos; providenciar a expedi¢céo
das carteiras de representes e agentes religiosos; promover uma igualdade no
tratamento de todas as instituicdes religiosas, proporcionando a todos os credos
eglitativamente, os mesmo critérios de acesso aos meios materiais disponiveis;
intervir junto as unidades prisionais e hospitalares no sentido de juntar esforcos para
criacdo e implementacdo de espacos proprios para as atividades religiosas; viabilizar,
através de processo de avaliacdo permanente das acbBes e das situagbes, o
acompanhamento técnico das praticas dos agentes religiosos; fortalecer o trabalho
religioso implementado pelas instituicbes credenciadas; assessorar tecnicamente a
Coordenacdo de Servico Social; exercer outras atividades determinadas pelos seus
superiores.

DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AS FAMILIAS E CREDENCIAMENTO

c) A Diviséo de Atendimento as Familias e Credenciamento, a cargo de um Diretor de
Divisédo, simbolo DAS-6, compete conhecer, diagnosticar e tragar alternativas, junto a
populacdo privada de liberdade e seus familiares, quanto aos problemas sociais
evidenciados, buscando conjugar esforcos para soluciona-los; coordenar e
supervisionar as acgbes desenvolvidas pelos assistentes sociais do Sistema
Penitenciario no atendimento a familiares e amigos dos presos; buscar mecanismos
de acdo que melhor orientem a populagdo e seus dependentes quanto a direitos e
deveres legais, especialmente da area previdenciaria; interagir junto a Divisdo de
Planejamento e Intercambio Setorial para melhor encaminhamento de internos e seus
familiares aos recursos comunitarios; assessorar tecnicamente a Coordenagdo de
Servico Social; examinar, de acordo com a legislacdo em vigor, a quantidade e
possibilidade de registro de visitantes; manter estreito relacionamento com a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da SEAP, visando o aperfeicoamento
do sistema; exercer outras atividades determinadas por seus superiores

DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA DA GESTAO EM TRATAMENTO

lll - A Coordenacdo Administrativa da Gestdo em Tratamento, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-6, compete compatibilizar as orientagcbes emanadas do
orgdo superior do Sistema de Administracdo do Estado do Rio de Janeiro,
coordenando, supervisionando e elaborando normas relativas as atividades
administrativas da Superintendéncia de Tratamento Penitenciario e Subsecretaria de
Reintegracdo Social, receber e distribuir todos o0s processos eletrbnicos e a
correspondéncia recebida e expedida pela Subsecretaria; elaborar relatérios e emitir
pareceres em processos de sua competéncia, sempre que solicitado pelos 6rgdos
superiores; contribuir na programacdo de treinamento de funcionérios junto a



Academia de Policia Penal; executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas
pelo superior

DA DIVISAO DE SALARIO PENITENCIARIO

a) A Divis&o de Salario Penitenciario, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-
6, compete receber e conferir as folhas de pagamento dos internos que trabalham nas
unidades prisionais; informar a Defensoria Publica Geral do Estado, as Varas de
Fazenda Publica e a Procuradoria Geral do Estado sobre as ac6es movidas pelos
privados de liberdade, referentes as atividades laborativas; encaminhar as folhas de
pagamento a Fundagdo Santa Cabrini, para pagamento; manter arquivadas as folhas
de pagamento para futuras averiguacdes; manter atualizado o mapa de controle de
pagamento de cada unidade prisional; executar outras atribuicbes que lhes forem
conferidas pelas autoridades superiores.

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

b) A Divisdo de Administrac&o e Logistica, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo
DAS-6, compete prestar o apoio administrativo & Coordenacdo de Gestdo em
Tratamento Penitenciario, nas diversas demandas do setor; planejar, coordenar e
supervisionar a escala de utilizag&do de viaturas administrativas e operacionais.

DA COORDENACAO DE ANALISE E CREDENCIAMENTO DE VISITANTES

IV - A Coordenacdo de Andlise e Credenciamento de Visitantes, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-8, compete organizar e coordenar 0s servigos inerentes ao
credenciamento de visitantes implantados nas diversas regides do Estado do Rio de
Janeiro, supervisionando e orientando o0s servicos prestados, bem como
providenciando meios para viabilizar a celeridade e a exceléncia no atendimento do
visitante; examinar, de acordo com a legislacdo em vigor, a possibilidade de registro
dos visitantes; manter estreito relacionamento com a Superintendéncia de Tecnologia
da Informacdo da SEAP, DETRAN, Servicos publicos afins e demais setores
pertinentes; emitir a carteira dos visitantes; remeter as carteiras confeccionadas aos
respectivos visitantes, através dos Orgdos pertinentes; exercer outras atividades
delegadas por seus superiores

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO CREDENCIAMENTO

a) A Divisdo de Administracdo do Credenciamento, compete compatibilizar as
orientagbes emanadas do 6rgdo superior do Sistema de Administracdo do Estado do
Rio de Janeiro, coordenando, supervisionando e elaborando normas relativas as
atividades administrativas da Coordenacdo de Credenciamento de Visitantes nas
questdes administrativas; atender ao publico, prestando-lhe todas as informacdes
inerentes a sua area de atuacao, nos termos da legislacao especifica e das normas
emanadas pela Subsecretaria de Reintegracdo Social, receber e distribuir toda a
correspondéncia recebida e expedida pela Coordenacdo de Credenciamento de
Visitantes; manter controle de todos os oficios e documentos diversos que entram e
saem do oOrgdo; controlar o retorno das planilhas aos setores credenciadores das



unidades que possuam 6bice ao credenciamento; administrar banco de dados digital
com a finalidade de acompanhar a tramitacdo documental da Coordenacao; elaborar
relatrios e emitir pareceres em processos de sua competéncia, sempre que solicitado
pelos 6rgdos superiores; manter controle efetivo sobre questdes funcionais dos
servidores lotados na Coordenacdo de Credenciamento de Visitantes; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA DIVISAO DE ANALISE DE DOCUMENTOS E ATENDIMENTO

b) A Divisdo de Analise de Documentos e Atendimento, a cargo de um Diretor de
Divisdo, simbolo DAS-6, compete atender e orientar 0s requerentes quanto a
documentacado necessaria para o credenciamento; receber e analisar a documentacao
entregue pelo requerente; remeter a documentagdo, sem pendéncia, para a
Coordenacéo de Credenciamento de Visitantes, visando a emissdo da respectiva
carteira; orientar o credenciador sobre possiveis duvidas; analisar e responder todos
os documentos enderecados a Coordenacdo, inclusive originados do Publico,
Assembléia Legislativa, Ordem dos Advogados do Brasil, Procuradorias, Tribunal de
Justica, Defensoria Publica e demais 6rgaos relacionados com credenciamento de
visitantes; solucionar pendéncias, dando ciéncia a Coordenagdo; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DO SERVICO DE ATENDIMENTO E ANALISE DE DOCUMENTOS

b.1) Ao Servico de Atendimento e Andlise de Documentos, a cargo de um Chefe de
Servico, simbolo DAI-6, compete atender ao publico interessado em visitar apenados
nas Unidades Prisionais e Hospitalares da SEAP; orientar quanto a documentagéo
exigida para o credenciamento; verificar se a documentacgéo corresponde a exigéncia
legal; remeter os requerimentos, juntamente com a documentacdo, para andlise e
registro; receber as carteiras dos visitantes e entrega-las aos respectivos requerentes,
sempre sob recibo; arquivar e manter sob controle todos o0s documentos
correspondente ao setor; executar outras atribuicdes que Ihes forem conferidas pelos
seis superiores.

DA COORDENACAO DE CLASSIFICACAO

V - A Coordenacéo de Classificacdo, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-8,
compete orientar e supervisionar, com a prerrogativa de superior vinculacao técnica, o
trabalho das Comissdes Técnicas de Classificacdo de todas as unidades prisionais e
hospitalares; assessorar a Subsecretaria de Reintegracdo Social nos assuntos
referentes a classificagdo dos privados de liberdade e individualizacdo da pena de
reclusdo; prestar consultoria aos diretores dos 6rgédos do Sistema Penitenciario, no
que se refere as Comissdes Técnicas de Classificacao; interagir com todos os 6rgaos
do Sistema Penitenciario, com a Vara de Execuc¢des Penais - VEP e o Conselho
Penitenciario, visando agilizar os documentos e exames dos apenados para beneficios
juridicos; realizar reunides periddicas com as chefias dos Servicos de Classificacdo e
Tratamento das unidades prisionais; elaborar relatérios das atividades da



Coordenacdao; participar de reunides com a Subsecretaria, sempre que convocado;
exercer outras atividades determinadas pelos seus superiores.

DA DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS DISCIPLINARES

a) A Diviséo de Andlise de Processos Disciplinares, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete assessorar a apuracdo dos fatos e a aplicacdo das sancdes
das infracdes disciplinares cometidas pelas pessoas privadas de liberdade, de suma
importancia para a manutencdo da rotina de seguranca estabelecida nas unidades
prisionais e hospitalares, a fim de assegurar os direitos e deveres da populacéo
carceraria; resguardar para a correta aplicacdo da lei, haja vista a ocorréncia de
consequéncias decorrentes de puni¢cBes a vida do custodiado, como isolamento em
cela disciplinar, regressédo de regime, perda dos dias remidos, rebaixamento de
conduta carcerdria, entre outros; resguardar pelo fiel cumprimento as normas legais,
entre elas a Lei federal n°® 7.210/1984 e Decreto 8.897/1986, exercer outras atividades
determinadas pelos seus superiores.

DA DIVISAO DE DIGITALIZACAO

b) A Divisdo de Digitalizacio, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete prestar apoio administrativo; digitalizagdo de documentos e fisicos;
conversao de decisbes no sistema informatizado do Poder Judiciario para o sistema
eletrénico da SEAP.

DA COORDENAGCAO DE PSICOLOGIA

VI - A Coordenacdo de Psicologia, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete atuar como Orgdo de assessoramento técnico junto a Subsecretaria de
Reintegracdo Social, Superintendéncia, Divisdes, Dire¢des das unidades prisionais e
unidades prestadoras de servico de Psicologia, Conselho Penitenciario, Conselho
Nacional de Politica Criminal e Penitenciaria e Vara de Execug¢fes Penais - VEP,
elaborando estudos, pesquisas e sugestdes que possam contribuir para o
desenvolvimento institucional da SEAP em sua politica de acao; coordenar, orientar e
supervisionar as diversas formas de atuacao dos psic6logos da SEAP; providenciar,
junto a Academia de Policia Penal, a reciclagem e o treinamento de técnicos e
estagiarios cujas necessidades forem levantadas pela Coordenacao; elaborar
diagnéstico institucional especifico de cada unidade da SEAP, visando adequar os
programas de trabalho dos psicologos a realidade de cada instituicdo; coordenar,
supervisionar e promover encontros, seminarios e pesquisas que visem identificar e
aperfeicoar o desempenho profissional; supervisionar e orientar a atuagéo técnica dos
psicologos e estagiarios das unidades prisionais e hospitalares, visando a execuc¢ao
de projeto previamente elaborado; promover reunides com todos os psicélogos de
unidades prisionais e hospitalares para troca de experiéncia, visando sempre o0
aprimoramento do trabalho executado; selecionar e coordenar a lotacdo de estagiarios
para as diferentes unidades do Sistema Penitenciario; manter o Subsecretério de
Reintegracdo Social a par das atividades desenvolvidas pela Coordenacao; exercer
outras atividades determinadas pelos seus superiores.



DA DIVISAO DE SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO

a) A Divisdo de Supervisdo e Acompanhamento, a cargo de um Diretor de Divisao,
simbolo DAS-6, compete coordenar, supervisionar e promover encontros, seminarios e
pesquisas que visem identificar e aperfeicoar o desempenho profissional;
supervisionar e orientar a atuacdo técnica dos psicologos e estagiarios das unidades
prisionais e hospitalares, visando a execucdo de projetos; supervisionar as diversas
formas de atuacdo dos psicologos da SEAP, com vistas a implantagdo de programas
previamente elaborados pela Coordenacdo de Psicologia; fornecer a Coordenacéo
informagfes que possam melhor adequar programas a respectiva unidade; manter a
Coordenacao de Psicologia a par das atividades desenvolvidas pela Divisdo; exercer
outras atividades determinadas pelos seus superiores.

DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE PROJETOS

b) A Diviséo de Planejamento e Gest&o de Projetos, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete a realizacdo de estudos visando a elaboragéo, planejamento,
coordenacédo de projetos relacionados a area de psicologia junto a populagéo privada
de liberdade.

DA COORDENACAO DE PATRONATOS E ALTERNATIVAS PENAIS

VIl - A Coordenagéo de Patronatos e Alternativas Penais, a cargo de um Coordenador,
simbolo DAS-8, compete coordenador e supervisionar a atuagédo do Patronato Central
e Central de Penas Alternativas, em acompanhamento e apoio ao egresso e
condenado a penas restritivas de direitos.

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DAS ALTERNATIVAS PENAIS

a) A Divisdo de Administragcdo das Alternativas Penais, a cargo de um Diretor de
Divisdo, simbolo DAS-6, compete prestar apoio administrativo as demandas
processuais da Coordenagao.

DA CENTRAL DE PENAS ALTERNATIVAS

b) A Central de Penas Alternativas, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-7, compete
receber, planejar e supervisionar o cumprimento das penas restritivas de direitos, tais
como penas pecuniarias, limitacdo de finais de semana e prestacdo de servigos a
comunidade.

DO PATRONATO CENTRAL MAGARINOS TORRES
c) Ao Patronato Central Magarinos Torres, a cargo de um Diretor, simbolo DAS7,
compete, compete prestar assisténcia aos egressos; orientar os condenados a pena
restritiva de direitos; fiscalizar o cumprimento da pena de prestacdo de servicos a
comunidade e de limitacdo de fim de semana; colaborar na fiscalizacdo do
cumprimento das condicBes da suspensdo e do livramento condicional; acolher os
egressos do Sistema Penitenciario; prover, junto a iniciativa privada, postos de
trabalho destinados aos egressos do Sistema Penitenciario; desligar os internos do



abrigo, a seu pedido; acompanhar periodicamente o cliente quanto ao cumprimento
das suas condicdes juridicas; manter cadastro, devidamente atualizado da clientela do
Patronato; manter contato permanente com a Vara de Execuc¢fes Penais, objetivando
prestar ou fornecer informacdes sobre os internos; adotar medidas necessarias a
integracdo do interno a sociedade, oferecendo-lhe elementos necessarios ao
cumprimento de suas obrigacdes, bem como a sua reinsercdo social; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DO SERVICO DE PORTARIA E INSPECAO

d) Ao Servico de Portaria e Inspecao, a cargo de um Chefe de Servi¢co, simbolo DAI-6
compete despachar o Livro de Ocorréncia, juntamente com a equipe de planto;
manter fichario atualizado dos clientes alojados na Unidade; providenciar a divulgacéo
das normas e instrugcbes inerentes ao Servico e da propria Dire¢cdo do Patronato;
opinar sobre normas que melhor atendam ao desenvolvimento do trabalho do Servico;
elaborar e encaminhar ao Servico de Administracdo a escala de férias do pessoal a
seu cargo; realizar supervisdes nos alojamentos e demais dependéncias do Patronato;
reunir, sempre que necessario, os Inspetores das Turmas, para orientacdo de forma a
melhorar as suas atividades; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela
autoridade superior.

DAS SECOES DE TURMA DE INSPECAO

e) As Secbes de Turma de Inspecdo, a cargo de Chefes de Secdo, simbolo DAI-5,
competem tomar conhecimento das informacdes contidas no livro de ocorréncias das
Turmas anteriores, tomando as providéncias cabiveis; coordenar os “conferes” dos
egressos, nos horarios estabelecidos; verificar, durante todo o periodo de servico, as
dependéncias da respectiva Unidade; inspecionar os alojamentos onde estejam
recolhidos egressos, dando-lhes a assisténcia devida; orientar os Inspetores da turma
guanto a conduta, higiene, frequéncia e pontualidade, comunicando as irregularidades
a chefia imediata; vistoriar periodicamente as janelas dos alojamentos e demais
dependéncias da respectiva Unidade; fazer cumprir os horarios regulamentares,
fiscalizando o encaminhamento dos egressos aos diversos locais designados;
fiscalizar a distribuicdo das refei¢cdes; determinar as escalas diurna e noturna das
Turmas de Inspec¢édo, dando ciéncia a chefia imediata; anotar ocorréncias verificadas
durante o plantdo, comunicando de imediato a Chefia do Servico de Portaria e
Inspecdo e a Direcao do Patronato, em caso de situacdo grave que possa
comprometer a segurancga da respectiva Unidade.

DO SERVICO DE CLASSIFICACAO E DE TRATAMENTO AO EGRESSO

f) Ao Servico de Classificagdo e de Tratamento ao Egresso, a cargo de um Chefe de
Servigo, simbolo DAI-6 compete receber 0 egresso e analisar a documentacdo que o
acompanha por ocasido de seu ingresso no Patronato procedente das Unidades
Prisionais; agilizacdo dos documentos e exames dos egressos para beneficios
juridicos; compete realizar reunides periddicas com 0s egressos que ingressam na
Unidade; orientar os egressos na busca de solu¢cdo dos problemas apresentados;
auxiliar no processo de integracdo do egresso a sua familia; examinar os pedidos de
desligamentos, por iniciativa do proprio egresso, emitindo parecer e encaminhando a



Direcdo do Patronato; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pela
Direcao do Patronato.
DO SERVICO DE CADASTRO

g) Ao Servico de Cadastro, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo DAI-6, compete
receber, registrar, numerar, distribuir e arquivar prontuarios e papeis afetos ao
Patronato; manter arquivo da clientela em ordem alfabética e numérica (Prontuérios),
bem como de oficios para possivel verificacdo, quanto ao cadastramento do egresso;
atender o cliente inicial, cadastrando-o e encaminhando ao setor indicado; retirar
diariamente os Prontuarios dos egressos que necessitem atendimento juridico;
relacionar os clientes faltosos, convocando-os; elaborar relatérios, por iniciativa prépria
ou quando solicitados; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela
Direc&o do Patronato.

DO SERVICO DE ADMINISTRACAO

h) Ao Servico de Administracdo, a cargo de Chefes de Servico, simbolo DAI-6,
compete assessorar a Dire¢cdo do Patronato no que se refere a sua area de atuacao;
executar as tarefas relacionadas com o pessoal lotado na Unidade, obedecendo as
instrucdes expedidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria;
manter um cadastro dos servidores em exercicio na respectiva Unidade; controlar os
afastamentos regulamentares dos servidores da Unidade, bem como férias, licengas e
outras semelhantes; instruir os processos relacionados com beneficios, satisfazendo
as exigéncias e prestando as informagfes solicitadas pelo Superintendéncia de
Recursos Humanos da Secretaria; organizar a escala de férias dos funcionarios em
exercicio na Unidade; manter permanente controle sobre a frequéncia dos servidores,
inclusive providenciando a assinatura do cartdo de ponto diario; encaminhar ao 6rgao
competente, os requerimentos formulados por servidores, e que tenham sido deferidos
ou despachados pela Direcdo da Unidade; encaminhar aos Orgdos competentes os
requerimentos formulados por egressos e que tenham sido deferidos pela direcdo da
Unidade.

DA SECAO DE MANUTENCAO

i) A Secédo de Manutencdo, a cargo de Chefes de Secdo, simbolo DAI-5, compete
desenvolver atividades de manutencao e conservagéo nos prédios, nos equipamentos
e nas instalagbes dos proprios onde esta instalado o Patronato; supervisionar 0s
servicos de higiene e limpeza, zelando pela conservagdo do material permanente e
das edificacbes; manter sob permanente inspecdo as instalacfes elétricas e
hidraulicas da respectiva Unidade, inclusive dos alojamentos dos egressos,
providenciando os reparos necessarios, por iniciativa prépria ou atendendo solicitacao
formulada; executar pequenos reparos que se fizerem necessérios, solicitando
orientacdo técnica da Divisdo de Obras respectiva, atendendo ao que for determinado
por superior hierarquico; manter em bom estado os prédios e pavilhdes da respectiva
Unidade, providenciando a sua pintura periodicamente, para tanto relacionando o
material necessario e solicitando a sua aquisi¢ao; solicitar a Chefia superior, se for o
caso, a designacao de egressos e/ou internos que auxiliem na execucdo dos servicos
gue séo lhe séo afetos, comunicando toda e qualquer irregularidade a fim de que



sejam tomadas as providéncias necessarias; atender, na medida do possivel e com a
urgéncia desejada, as solicitacbes de reparos ou instalacdes que lhe forem feitas
pelos diversos setores da respectiva Unidade.

DA SUPERINTENDENCIA DE SAUDE PENITENCIARIA

§ 2° - A Superintendéncia de Saude Penitenciaria, a cargo de um Superintendente,
simbolo DAS-8, compete assessorar 0 Subsecretario de Reintegracdo Social nas
atividades correlatas ao 6rgao; propor e compatibilizar politicas de salude prisional e
publicas, planejando, orientando e executando acfes de promocao, prevengado e
assisténcia a saude das pessoas privadas de liberdade a disposicdo das autoridades
administrativas e judiciarias, ou sob custédia, em quaisquer 6rgdos da SEAP,
definindo prioridades concernentes a assisténcia a saude, odontoldgico e ambulatorial,
inclusive regulagcdo junto a rede publica de saude; supervisionar as atividades
inerentes as Coordenacdes, Hospitais e Divisbes que compdem a sua estrutura
organizacional; fiscalizar e controlar as atividades dos profissionais de saude
vinculados ao 6rgdo e o funcionamento dos estabelecimentos que direta ou
indiretamente se relacionam com o exercicio dos profissionais de saude; apontar e
sugerir a Academia de Policia Penal, e 6érgdos afins, programas e estudos,
capacitacdo, treinamento e atualizacdo necessarios aos profissionais da area de
saude; identificar necessidades e realizar pesquisas para atualizacdo das diretrizes do
orgao; elaborar relatérios gerenciais de suas atividades; exercer outras atividades
destinadas ao tratamento penitenciario que lhe forem conferidas pelo Subsecretario de
Reintegracdo Social.

DA COORDENACAO DE SAUDE PENITENCIARIA

| - A Coordenacéo de Salde Penitenciaria, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-
8, compete propor e compatibilizar politicas de saude, planejando, orientando e
executando acdes de promocao, prevencgao e assisténcia a salde das pessoas presas
a disposicao das autoridades administrativas e judiciarias ou sob custodia, em
quaisquer o6rgdos da SEAP, bem como dos servidores, definindo prioridades
concernentes ao atendimento médico, odontolégico, ambulatorial, psicoldgico,
psiquiatrico e social; coordenar e supervisionar as atividades inerentes as Divisfes e
Hospitais que compde a sua estrutura; executar a fiscalizagdo e controle sobre os
profissionais de saude e o funcionamento dos estabelecimentos que direta ou
indiretamente se relacionam com o exercicio dos profissionais de salde; apontar e
sugerir a Academia de Policia Penal, programas e estudos, capacitacdo, treinamento e
atualizacdo necessarios aos profissionais da area de saude; orientar, controlar e
fiscalizar os atendimentos e internacdes hospitalares no sistema penitenciério;
levantar, analisar e divulgar dados referentes aos trabalhos desenvolvidos; identificar
necessidades e realizar pesquisas para atualizacdo das diretrizes da Coordenacéo;
executar outras atribuicdbes que Ihe forem determinadas pelo Subsecretario de
Reintegracao Social.

DA DIVISAO MEDICO AMBULATORIAL



a) A Divisdo Médico Ambulatorial, a cargo de um Diretor de Divisédo, simbolo DAS-6,
compete a prestacdo de servico de salde nas unidades prisionais, por meio de
atendimento medico, controle de medicamentos, supervisdo de marcacdo de exames,
campanhas de vacinacdo e monitoramento das condi¢cbes de trabalho; gerenciar os
recursos humanos vinculados a Divisdo; implantar e participar de programas de
hipertensdo, diabetes, tuberculose, hanseniase e prevengcdo e controle do cancer;
implantar programas de educacao continuada de treinamento e requalificacdo para os
profissionais de salde e outros interessados, em conjunto com a Academia de Policia
Penal; promover encontros nas unidades prisionais sobre temas ligados a saulde;
executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por seus superiores.

DA DIVISAO DE ODONTOLOGIA

b) A Divisdo de Odontologia, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete atuar como 6érgao de assessoramento técnico junto a Coordenacao de Saude
Penitenciaria e Dire¢cbes das unidades prisionais, elaborando estudos, pesquisas e
sugestdes que possam contribuir para o desenvolvimento institucional da SEAP em
sua politica de acdo; coordenar, orientar e supervisionar as diversas formas de
atuacdo dos odontélogos da SEAP; viabilizar recursos para execucdo de um trabalho
técnico e cientifico adequado; sugerir a lotacdo e transferéncia de odontdlogos da
SEAP, de acordo com as necessidades do servi¢o; providenciar, junto a Academia de
Policia Penal, a reciclagem e o treinamento de técnicos e estagiarios; executar outras
atribuicdes que lhe forem determinadas por seus superiores.

DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

c) A Divisdo de Enfermagem, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete elaborar programas e atividades gerais de enfermagem em cooperacdo com
as direcdes dos hospitais; realizar treinamentos especificos para os técnicos, em
conjunto com a Academia de Policia Penal; orientar os recursos humanos vinculados
tecnicamente a Divisdo; viabilizar recursos para execuc¢do de um trabalho técnico
adequado; identificar necessidades e realizar pesquisas para atualizacdo das
diretrizes da Divisdo; executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas por seus
superiores.

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DA SAUDE

d) A Divisdo de Administracéo da Saude, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo
DAS-6, compete compatibilizar as orientacdes emanadas do 6rgdo superior do
Sistema de Administracdo do Estado do Rio de Janeiro, coordenando,
supervisionando e elaborando normas relativas as atividades administrativas da
Coordenacdo de Saude Penitenciaria; receber e distribuir toda a correspondéncia
recebida e expedida pela Coordenacgdo de Saude Penitenciaria; elaborar relatérios e
emitir pareceres em processos de sua competéncia, sempre que solicitado pelos
orgdos superiores; contribuir na programacao de treinamento de funcionarios junto a
Academia de Policia Penal; executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas
pelo Coordenador de Saude Penitenciaria.



DA DIVISAO DE INSUMOS DE SAUDE

e) A Divis&o de Insumos de Salde, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete elaborar programas e atividades gerais de servicos em cooperacdo com as
direcdes dos hospitais e ambulatérios das unidades prisionais; solicitar a aquisi¢cao de
produtos farmacéuticos e materiais médico-hospitalares; exercer a supervisdo do
estoque de medicamentos nas farmacias das unidades hospitalares e ambulatoriais;
organizar, coordenar, controlar assisténcia farmacéutica e técnico-cientifica a clientela
e o0 corpo clinico dos hospitais e das unidades ambulatoriais; assegurar a atualizacédo
da relacdo de medicamentos padronizados, bem como sugerir novos medicamentos
para serem padronizados de acordo com as vantagens técnicas e econdmicas;
cooperar e desenvolver com as demais unidades programas de pesquisa; manter
atualizado os procedimentos operacionais padrdes e o sistema de registro da Divisao;
propor a escala de férias da pessoal em exercicio na Divisdo; recomendar as medidas
disciplinares ao pessoal da Divisdo; promover reunides de instru¢cdes, avaliacbes e
coordenagcdo de atividades bem como apresentar relatérios técnicos e/ou
administrativos; planejar, coordenar, administrar e supervisionar as atividades de seus
funcionéarios segundo as normas da Divisdo, da profissao e da legislacao pertinente;
executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por seus superiores.

DA DIVISAO DE SAUDE MENTAL

f) A Divisdo de Saude Mental, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete planejar, organizar, orientar, pesquisar e fiscalizar as a¢des de prevencéo e
assisténcia programadas para as unidades Prisionais; atender funcionarios da SEAP
que solicitam ajuda; assessorar a Coordenacdo de Salde Penitenciaria e suas
Divisbes, as unidades prisionais e hospitalares quanto a prevengdo necessaria;
realizar palestras, dinAmica de grupos, dramatizacéo e aulas expositivas com recursos
didaticos, em conjunto com a Academia de Policia penal; executar outras atribuicdes

que lhe forem determinadas por seus superiores.

DA DIVISAO DE PREVENCAO E TRATAMENTO EM DEPENDENCIA QUIMICA

g) A Divisdo de Prevencdo e Tratamento em Dependéncia Quimica, a cargo de um
Diretor de Divisédo, simbolo DAS-6, compete planejar, organizar, orientar, pesquisar e
fiscalizar as acdes de prevencdo e assisténcia programadas para as unidades
Prisionais; atender funcionarios da SEAP que solicitam ajuda; assessorar a
Coordenacdo de Saude Penitenciaria e suas Divisbes, as unidades prisionais e
hospitalares quanto a prevencdo necesséria; realizar palestras, dindmica de grupos,
dramatizacdo e aulas expositivas com recursos didaticos, em conjunto com a
Academia de Policia penal; executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas
por seus superiores.

DA DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS EM SAUDE
PENITENCIARIA



h) A Divisdo de Programas e Projetos Especiais em Salde Penitenciaria, a cargo de
um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete planejar, elaborar, propor, organizar,
realizar treinamentos especificos para os técnicos da Coordenacdo, em conjunto com
a Academia de Policia Penal; aplicar politicas de prevencdo das ISTs Sistema
Penitenciario; encaminhar técnicos da Coordenagdo a treinamentos oferecidos por
outras Instituicbes e que sejam do interesse da Coordenacédo de Saude Penitenciéria,;
supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos Servicos da unidades
hospitalares; representar a Coordenacado de Saude Penitenciaria em 6rgédos de classe
e comissfes, em atividades relacionadas com prevencdo e assisténcia as ISTs;
participar de Congressos e Seminarios relacionados as ISTs; exercer outras atividades
determinadas pelos seus superiores.

DO SERVICO DE CONTROLE DE VETORES

i) Ao Servigco de Controle de Vetores, a cargo de um Chefe de Servico compete
promover a saude da populacdo carcerdria, prevencao de agravos e reducdo de seus
efeitos; atuar no controle de populagdo animal, controle de outros vetores, controle de
roedores, animais pegonhentos e pragas urbanas, e qualquer endemia que se instale
nas unidades prisionais; realizar o reconhecimento geografico, mapeando as
localidades que seréo vistoriadas; realizar o levantamento de indice municipal; realizar
as inspecdes em pontos estratégicos; realizar as inspe¢fes nas armadilhas; realizar a
captura de larvas, pupas ou alados; preencher os relatérios dos programas; digitar
dados e gerar relatdrios; realizar educacao em saude, através de palestras, encontros,
campanhas e mutirdes; inspecionar locais fora do mapeamento que signifiquem risco a
saude; elaborar textos para divulgacdo; realizar a aplicagdo de inseticidas focais e
perifocais para controle de vetores; realizar investigagdo de campo sobre ocorréncia
de vetores e pragas; executar outras atribuicbes que lhes forem conferidas pelos seis
superiores.

DO SERVICO DE MANUTENCAO TECNICA

j) Ao Servico de Manutencao Técnica, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo DAI-6
compete realizar a manutencéo dos equipamentos sob sua guarda e responsabilidade;
atender as solicitacfes das unidades de saude da SEAP; manter controle sobre todos
0s equipamentos instalados e sob a responsabilidade da Coordenacdo de Saude
Penitenciaria; executar outras atribuicdes que lhes forem conferidas pelos seis
superiores.

DO SERVICO DE APOIO TECNICO

k) Ao Servico de Apoio Técnico, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo DAI-6
compete prestar apoio em servicos técnicos de equipamento de saude, sob a
supervisdo de um técnico; exercer atividades técnicas de média complexidade;
orientar os servidores sobre a utilizagdo correta dos equipamentos; executar outras
atribuicdes que Ihes forem conferidas pelos seis superiores.

DA DIVISAO DE NUTRICAO



l) A Divisdo de Nutricdo, cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete
realizar estudos, elaborar projetos, emitir pareceres técnicos, acompanhar a

preparagdo, valores nutricionais e entrega das refeicbes destinadas a populacéo
privada de liberdade sob a custddia da SEAP.

DO INSTITUTO DE PERICIAS HEITOR CARRILHO

m) Ao Instituto de Pericias Heitor Carrilho, a cargo de um Diretor, simbolo DAS-7,
auxiliado por um Subdiretor, simbolo DAS-6, compete realizar avaliacdo psiquiétrica,
pericia, com a finalidade de esclarecer e auxiliar a autoridade judiciaria; sempre que
solicitado; assistir ao juiz em situacées que escapam ao seu entendimento técnico-
juridico; realizar todos os procedimentos técnicos necessarios a tomada de decisdo
judiciaria; executar outras atribuicdes que Ihes forem conferidas pelos seis superiores.

DO SERVICO DE ADMINISTRACAO

m.1) Ao Servico de Administracdo, a cargo de um Chefe de Servi¢o, simbolo DAI-6
compete assessorar a Direcdo do Instituto de Pericias Heitor Carrilho no que se refere
a sua area de atuacao; executar as tarefas relacionadas com o pessoal lotado na
Unidade, obedecendo as instrugfes expedidas pela Superintendéncia de Recursos
Humanos da Secretaria; manter um cadastro dos servidores em exercicio no Instituto;
controlar os afastamentos regulamentares dos servidores do Instituto bem como férias,
licencas e outras semelhantes; instruir os processos relacionados com beneficios,
satisfazendo as exigéncias e prestando as informagbes solicitadas pelo
Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria; organizar a escala de férias
dos funcionarios em exercicio; manter permanente controle sobre a frequéncia dos
servidores, inclusive providenciando a assinatura do cartdo de ponto diario;
encaminhar ao 6rgdo competente, os requerimentos formulados por servidores, e que
tenham sido deferidos ou despachados pela Direcéo; exercer outras atribuicbes que
Ihe forem conferidas por seus superiores.

DA SECAO DE MANUTENCAO

m.2) A Secdo de Manutengdo, a cargo de um Chefe de Sec&o, simbolo DAI-5,
compete desenvolver atividades de manutengdo e conservagdo nos predios, nos
equipamentos e nas instalagdes dos préprios onde esta instalado o Instituto de Pericia
Heitor Carrilho; supervisionar os servicos de higiene e limpeza, zelando pela
conservacdo do material permanente e das edificagbes; manter sob permanente
inspecdo as instalacdes elétricas e hidraulicas do Instituto, providenciando os reparos
necessarios, por iniciativa propria ou atendendo solicitagdo formulada; executar
pequenos reparos que se fizerem necessarios, solicitando orientacdo técnica da
Superintendéncia de Engenharia da SEAP, atendendo ao que for determinado por
superior hierarquico; manter em bom estado os prédios e pavilhdes Unidade,
providenciando a sua pintura periodicamente, para tanto relacionando o material
necessario e solicitando a sua aquisicao; atender, na medida do possivel e com a
urgéncia desejada, as solicitacbes de reparos ou instalacdes que lhe forem feitas
pelos diversos setores da Unidade; exercer outras atribuicbes que lhe forem
conferidas por seus superiores.



DA SECAO DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

m.3) A Secdo de Expediente e Arquivo, a cargo de um Chefe de Sec&o, simbolo DAI-
5, compete remeter as Varas solicitantes os laudos e exames realizados, juntamente
com a documentacdo recebida; expedir toda a documentacdo originada no Instituto;
arquivar toda a documentacao destinada ao Instituto; exercer outras atribuicdes que
Ihe forem conferidas por seus superiores.

DO SERVICO DE PERICIA

m.4) Ao Servigo de Pericia, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo DAI-6, compete
realizar os exames periciais solicitados pelos diversos 6rgéos judiciais; encaminhar os
exames para confeccdo dos laudos; agendar os exames solicitados pelas Varas
criminais; exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas por seus superiores.

DA SECAO DE CADASTRO E CONVOCACAO

m.5) A Secdo de Cadastro e Convocacéo, a cargo de um Chefe de Sec&o, simbolo
DAI5, compete cadastrar as solicitacbes de exames feitas pelas Varas Criminais;
inserir no sistema doas as solicitacdes que lhe forem feitas; realizar as convocacdes
junto as Varas Criminais solicitantes; manter a Se¢do de Atendimento ao Perito
informada de todas as solicitagcbes; exercer outras atribuicbes que lhe forem
conferidas por seus superiores.

DA SECAO DE ATENDIMENTO AO PERITO

m.6) A Secao de Atendimento ao Perito, a cargo de um Chefe de Sec&o, simbolo DAI-
5, compete tomar conhecimento de todas as solicitagbes que chegam ao Instituto;
abastecer os médicos peritos sobre as informacdes do examinado para auxiliar a
realizacdo dos exames; exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas por seus
superiores.

DA SECAO DE EQUIPE TECNICA

m.7) A Secdo de Equipe Técnica, a cargo de um Chefe de Secdo, simbolo DAI-5
compete realizar pesquisa sobre a melhor forma de realizar os exames periciais; reunir
os profissionais para realizagdo dos exames agendados; confeccionar os laudos que
deverdo ser encaminhados as Varas solicitantes; exercer outras atribuicbes que lhe
forem conferidas por seus superiores.

u) Ao Centro de Estudos, a cargo de um Chefe de Servi¢o, simbolo DAI-6, compete
promover encontros cientificos para discussdo de casos clinicos; implantar a equipe
multidisciplinar na pericia do Instituto; promover palestras sobre assuntos de interesse
do Instituto; exercer outras atribuigcdes que Ihe forem conferidas por seus superiores.

DO SERVICO DE SEGURANCA E DISCIPLINA



m.8) Ao Servigco de Seguranca e Disciplina, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo
DAI-6, compete elaborar o planejamento e exercer o controle da seguranc¢a do Instituto
de Pericia Heitor Carrilho; manter contato com as demais Unidades no que concerne a
Seguranca; exercer a fiscalizacdo dos sistemas de manutencdo de energia elétrica e
forca, telefonia, alarme, abastecimento de 4gua e prevencédo de incéndios, informando
aos orgdos competentes sobre as providéncias tomadas; manter sob seu controle as
chaves e cadeados de todas as dependéncias do Instituto; manter sob sua estreita
observacdo o nivel e a dindmica do relacionamento interpessoal e grupal de
Inspetores de Seguranca e Administracdo Penitenciaria, entre si e no conjunto,
procurando apreender eventuais climas de tenso; exercer o controle direto, durante o
expediente normal, do movimento da portaria do Instituto, fiscalizando a entrada e a
saida de pessoas e veiculos; promover reunides mensais com os Inspetores, visando
a orientacdo e 0 entrosamento com a equipe; fiscalizar as condi¢cbes de asseio e
apresentacdo dos Inspetores; executar outras tarefas determinadas pelas autoridades
superiores.

DOS ORGAOS FINALISTICOS E HOSPITALARES

n) Org&os Finalisticos e Hospitalares, a cargo de Diretores de unidades, simbolo DAS-
7, auxiliados por um Subdiretor, simbolo DAS- 6, atendendo orientacdo superior,
competem promover o atendimento das necessidades priméarias dos custodiados-
pacientes da sua unidade; promover assisténcia educacional, sanitaria, social e
ocupacional dos privados de liberdade, esta juntamente com a Fundacdo Santa
Cabrini; executar medidas destinadas & melhor organizagdo do sistema comunitario
penitenciario, com prioridade para o trabalho social, que vise a adaptagdo do
custodiado a vida livre em sociedade, apés o cumprimento da pena; promover a
instrucdo administrativa de processos para apreciacdo pelos o0rgdos e autoridades
competentes de extincdo de punibilidade e livramento condicional; executar outras
atribuicdes, que por determinagcdo legal ou delegacdo de competéncia lhe sejam
conferidas.
DOS HOSPITAIS DE CUSTODIA E TRATAMENTO PSIQUIATRICO

0) Os Hospitais de Custddia e Tratamento Psiquiatrico, a cargo de um Diretor, simbolo
DAS-7, destina-se aos inimputaveis e semi-imputaveis referidos no artigo 26 e seu
paragrafo Unico do Cédigo Penal.

DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO

0.1) Aos Servigos de Administracdo, a cargo de Chefes de Servigo, simbolo DAI-6,
competem assessorar a Dire¢do da respectiva Unidade no que se refere a sua éarea de
atuacdo; executar as tarefas relacionadas com o pessoal lotado na Unidade prisional,
obedecendo as instru¢des expedidas pela Superintendéncia de Recursos Humanos da
Secretaria; manter um cadastro dos servidores em exercicio na respectiva Unidade;
controlar os afastamento regulamentares dos servidores da Unidade prisional, bem
como férias, licencas e outras semelhantes; instruir os processos relacionados com
beneficios, satisfazendo as exigéncias e prestando as informacdes solicitadas pelo
Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria; organizar a escala de férias
dos funciondrios em exercicio na Unidade; manter permanente controle sobre a



freqliéncia dos servidores, inclusive providenciando a assinatura do cartdo de ponto
diario; encaminhar ao 6rgdo competente, os requerimentos formulados por servidores,
e que tenham sido deferidos ou despachados pela Direcdo da Unidade; encaminhar
aos Orgdos competentes os requerimentos formulados por internos e que tenham sido
deferidos pela diregdo da Unidade; exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas
por seus superiores.

DAS SECOES DE MANUTENCAO

0.2) As Secdes de Manutencdo, a cargo de Chefes de Secio, simbolo DAI-5,
competem desenvolver atividades de manutencdo e conservagdo nos prédios, nos
equipamentos e nas instalacdes dos préprios onde estdo instaladas as respectivas
Unidades administrativas, prisionais ou hospitalares; supervisionar os servicos de
higiene e limpeza, zelando pela conservacdo do material permanente e das
edificacdes; manter sob permanente inspecao as instalacdes elétricas e hidraulicas da
respectiva Unidade, inclusive dos cubiculos dos internos, providenciando os reparos
necessarios, por iniciativa propria ou atendendo solicitagdo formulada; executar
pequenos reparos que se fizerem necessarios, solicitando orientacdo técnica da
Superintendéncia de Engenharia da SEAP, atendendo ao que for determinado por
superior hierarquico; manter em bom estado os prédios e pavilhGes da respectiva
Unidade, providenciando a sua pintura periodicamente, para tanto relacionando o
material necessario e solicitando a sua aquisi¢do; solicitar a Chefia dos Servigcos de
Seguranca, se for o caso, a designacéo de internos que auxiliem na execucgédo dos
servigos que sao lhe sdo afetos, comunicando toda e qualquer irregularidade a fim de
gue sejam tomadas as providéncias necessarias; atender, na medida do possivel e
com a urgéncia desejada, as solicitagbes de reparos ou instalacbes que lhe forem
feitas pelos diversos setores da respectiva Unidade; exercer outras atribuicdes que Ihe
forem conferidas por seus superiores.

DOS SERVICOS E SECOES DE ENFERMAGEM

0.3) Aos Servicos e Secdes de Enfermagem, a cargo de Chefes de Servigo, simbolo
DAI-6 e Chefes de Secao, simbolo DAI-5, respectivamente, competem planejar e
executar assisténcia ao paciente; promover atividades de reciclagem para os
funcionarios, em consonancia com a Escola de Gestao Penitenciaria; participar de
cursos e simposios para aprimoramento dos conhecimentos técnico-cientificos;
preparar o pessoal habilitado e promover atualizagdo dos demais, sempre que
necessario; desenvolver um trabalho de equipe; ter como norma o Cédigo de Etica e a
Lei do Exercicio Profissional de Enfermagem; colaborar com a Direcao do Hospital e
demais equipes, para aperfeicoar o desenvolvimento dos trabalhos técnico
administrativos; manter a chefia de enfermagem devidamente organizada; promover
reunides com a equipe de auxiliares e supervisores; controlar e disciplinar a conduta e
postura do profissional de enfermagem; avaliar o funciondrio recém apresentado;
controlar todo material enviado para manutencéo, ou consertos; prestar assisténcia de
enfermagem sempre que necessarios; visitar constantemente 0s pacientes mais
graves; ler diariamente os livros de relatério geral, ordens e ocorréncias; zelar pela
seguranca do paciente, no que se refere a protecdo fisica, psicoldgica, quimica e
bactericida; apurar responsabilidade de danos causados aos pacientes; manter a



organizacdo estrutural e funcional do servico de Enfermagem; acompanhar a
passagem de plantdo de enfermagem; verificar se o paciente esta preparado para a
cirurgia; fazer, em impresso préprio, 0 preparo pré operatorio e afixa-lo; receber o
paciente cirdrgico; anotar as altas no livro de altas; verificar os medicamentos que néao
tem na farmécia e providenciar a compra; fazer preparos para exames e cirurgias;
verificar diariamente todas as prescricdes médica; solicitar ambulancia para levar
amostra de sangue ou pegar hemoderivados; evoluir os pacientes graves, diariamente,
na folha de evolucdo médica; checar toda medicacdo a ser administrada aos
pacientes; administrar medicacdo e alimentacdo por sonda nas o gastrica, quando
prescrito; manter rigoroso e permanente controle de estoque de medicamentos a
serem ministrados aos pacientes; atender receitas ambulatoriais; requisitar, receber,
escriturar, armazenar e distribuir os medicamentos prescritos; elaborar as estimativas
de consumo de medicamentos; realizar controle hidrico; exercer outras atividades
inerentes ao Servigo e determinada pela Direcdo da Unidade.

DO SERVICO DE ESPECIALIDADES CLINICAS

0.4) Ao Servico de Especialidades Clinicas, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo
DAI-6, compete coordenar o funcionamento das especialidades clinicas; supervisionar
o atendimento a nivel ambulatorial e hospitalar; coordenar e supervisionar as
atividades dos médicos plantonistas; organizar escalas de visitas médicas durante
feriados prolongados; examinar o preenchimento dos prontuarios; manter integragédo
entre os demais Servicos e Secdes da respectiva unidade; manter a dire¢éo informada
sobre a gravidade dos problemas relacionados ao estado de salde dos internos;
participar de Comissfes hospitalares; responder as solicitagbes judiciais, quando
requerida pela Direcdo da Unidade; organizar e manter arquivo de documentagao
médica e juridica; coordenar, supervisionar e arquivar 0s prontuarios médicos e
juridicos; providenciar a movimentacdo dos prontuarios, inclusive de presos
procedente de delegacia, se for o caso; exercer outras atividades inerentes ao Servico
determinada pela Dire¢édo da Unidade.

DO SERVICOS DE ANALISES CLINICAS

0.5) Aos Servigos de Andlises Clinicas, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo DAI-
6, competem orientar, controlar e distribuir as atividades da equipe auxiliar; preparar
reativos e proceder a sua titulagado; preparar laminas microscopicas e meio de cultura,
inclusive com tuberculostaticos; preparar laminas para microscopia, corélas e dar o
diagnéstico; realizar exames imunoldgicos; fazer diagnosticos laboratoriais dos
exames; montar, manejar, calibrar e conservar aparelhos e controlar as condicbes de
funcionamento das instalagcfes e equipamentos, propondo a autoridade competente as
substituicbes e reparos que se fizerem necessarios; controlar estoque de material,
visando a provisdo das necessidades; proceder a requisicdo de material e verificar se
o material fornecido corresponde as necessidades do pedido; cooperar na formacéo e
treinamento de pessoal nas praticas ministradas a estagiarios e pessoal discente;
elaborar laudos técnicos; fazer diagndsticos por microscopia, bacterioscopia, reacao
sorolégica, imunoldgica, cultura e bioquimica; fazer a conferéncia das solugbes
tituladas; estudar a adocdo de novas técnicas; organizar o padrdo de material
(descricao e escolha); supervisionar os internos classificados no laboratério; preparar



0s mapas de movimento dos exames mensais; fazer a estatistica anual e apresentar
relatério; realizar os exames de rotina a seu alcance e auxiliar naqueles que devem
ser realizados sob a responsabilidade superior; proceder exames imunoldgicos e de
bioguimica rotineiros; realizar exames hematoldgicos rotineiros; proceder a coleta de
material para os diversos exames de laboratério; receber, verificar, identificar e
registrar material para analise clinicas; transportar o material destinado as rotinas
laboratoriais; colaborar, quando necessario, nos exames de sangue; exercer outras
atividades inerentes ao Servi¢co e determinada pela Direcédo da Unidade.

DOS SERVICOS DE PERICIA

0.6) Aos Servicos de Pericia, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo DAI-6,
competem realizar os diversos exames periciais Psiquiatrico Forense (sanidade
mental, dependéncia a droga, cessacao de periculosidade, cessacdo de dependéncia),
sempre que solicitados pelos juizes das Varas Criminais; assessorar as equipes
multidisciplinares na confeccao de parecer dos pacientes para saidas terapéuticas e
exames de cessacdo de periculosidade; elaborar parecer técnico para confeccdo de
exames criminologicos; participar das reunibes de CTC e CTA; conhecer e dar
encaminhamento a todos os pedidos de exames de qualquer natureza; exercer outras
atividades inerentes ao Servico e determinada pela Direcdo da Unidade.

DOS SERVICOS DE PSIQUIATRIA CLINICA

0.7) Aos Servicos de Psiquiatria Clinica, a cargo de um Chefe de Servi¢o, simbolo
DAI6, competem assessorar a diregdo do Hospital no que se refere as atividades
psiquiatricas; assistir aos pacientes internados nas enfermarias, assim como as
intercorréncias; promover, planejar aventar e executar programas nas atividades de
salde, tais como Comissdo de Infeccdo Hospitalar, de Obito e de Revisdo de
Prontuarios; promover e executar programas de estudos da Unidade aos funcionarios;
participar das atividades da Casa de Transicdo; fiscalizar a equipe multiprofissional
que assiste a Casa de Transi¢do; coordenar as atividades ambulatoriais; organizar e
manter arquivo de documentacdo médica e juridica; coordenar, supervisionar e
arquivar os prontuarios médicos e juridicos; providenciar a movimentacdo dos
prontuarios, inclusive de presos procedente de delegacia, se for o0 caso; exercer outras
atividades inerentes ao Servico e determinada pela Direcdo da Unidade.

DOS SERVICOS DE TERAPIA OCUPACIONAL

0.8) Aos Servigos de Terapia Ocupacional, a cargo de um Chefe de Servi¢o, simbolo
DAI-6, competem coordenar técnica e administrativamente os profissionais lotados nos
Servicos; estabelecer, com a equipe atividades operacionais, instrumentos e técnicas
aplicadas ao tratamento dos internados; elaborar, coordenar e supervisionar projetos
terapéuticos que atendam as necessidades da Unidade, no que diz respeito ao
tratamento do interno; estabelecer prioridades de programacao; promovendo reunides
técnicas e avaliativas; assessorar a direcdo da Unidade nos assuntos de Terapia
Ocupacional ou na proposicao de medidas que venham oferecer melhor qualidade aos
trabalhos desenvolvidos; emitir parecer técnico em processos ou informacdes
solicitadas pelas instancias superiores; realizar avaliagfes terapéuticas ocupacionais e



elaborar planos de tratamento; elaborar plano de tratamento relacionado a Atividade
de Vida Diaria (AVD) e Atividade de Vida Prética (AVP) dos pacientes; elaborar e
coordenar projetos de trabalho com o intuito de atender as necessidades do paciente
desinternado sem apoio familiar, junto a Casa de Transicdo; participar da equipe
multiprofissional no desenvolvimento de atividades sdcio-cultural-recreativas; realizar
reunides com a clientela, visando detectar a necessidade de trabalho de terapia de
grupo ou individual; mobilizar profissionais ou auxiliares com conhecimento de
artesanato, que possam ministrar atividades laborativas a clientes alvo; interagir com
0s setores de educacao e psicologia, para avaliacdes de casos que necessitem de
terapia; avaliar os trabalhos executados; exercer outras atividades inerentes ao
Servico e determinada pela Dire¢do da Unidade.

DO SERVICO DE CLINICA MEDICA

0.9) Ao Servico de Clinica Médica, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo DAI-6,
compete internar pacientes novos; realizar anamnese e exame fisico; solicitar exames
radiolégicos e laboratoriais; manter livro préprio para anotacdo das admissoes;
organizar a escala de atendimento dos profissionais de salde; avaliar e orientar na
eficiéncia do atendimento em geral; manter boa estrutura de atendimento, quanto ao
instrumental e a biossegurancga; supervisionar a documentagdo meé- dica; manter sob
sua responsabilidade os prontuarios meédicos; realizar intercorréncias com pacientes
internados; realizar visitas médicas diarias a todos os pacientes internados; realizar
diagnostico; organizar e manter arquivo de documentacdo médica e juridica;
coordenar, supervisionar e arquivar os prontuarios médicos e juridicos; providenciar a
movimentac¢do dos prontudrios, inclusive de presos procedente de delegacia, se for o
caso; exercer outras atividades inerentes ao Servico e determinada pela Direcdo da
Unidade.

DOS SERVICOS E SECOES DE AMBULATORIO

0.10) Aos Servigos e SecgBes de Ambulatério, a cargo de Chefes de Servi¢o, simbolo
DAI6 e Chefes de Secdo, simbolo DAI-5, respectivamente, competem coordenar as
acoes basicas de saude na Unidade; viabilizar as condi¢des para o funcionamento do
ambulatorio; promover o aprimoramento técnico dos profissionais que exercem
atividade no ambulatério; manter constante contanto com a Divisdo de Ambulatério da
Coordenacdo de Gestdo em Saude Penitenciaria da SEAP; supervisionar o controle
de medicagdo de uso no ambulatorio; manter atualizadas as informacdes a serem
prestadas a dire¢cdo da Unidade e & Coordenacéo de Gestdo em Saude Penitenciaria;
manter controle permanente no acompanhamento de casos relacionados a doencas
cronicas e infecto-contagiosas da Unidade; promover o aprimoramento técnico dos
profissionais vinculados a Unidade; assessorar a dire¢cdo da Unidade na promocéao de
aprimoramento técnico dos profissionais vinculados ao Servigo; sugerir e apresentar a
direcdo da Unidade, medidas pertinentes ao servigo; viabilizar e supervisionar os
programas de hipertenséo arterial e diabetes e o acompanhamento de casos isolados
de outras doencgas cronicas na Unidade; viabilizar e supervisionar os programas de
hansen, tuberculose e hepatite e acompanhar os casos isolados de outras doencas
infecto-contagiosas; exercer outras atividades inerentes ao Servico e determinada pela
Direcdo da Unidade.



DO SERVICO DE CLINICA TISIOLOGICA

0.11) Ao Servico de Clinica Tisiol6gica, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo DAI-
6, compete assessorar a dire¢cdo da Unidade no que se refere as atividades
tisiolégicas; coordenar e fiscalizar a equipe médica; fiscalizar as equipes
multidisciplinares; assistir aos pacientes internados, procurando estabelecer os que
estdo em condicdes de alta; promover, planejar, aventar e executar programas nas
atividades de salde, tais como Comissdo de Infeccdo Hospitalar, de Obito e de
Reviséo de Prontudrios; supervisionar os servicos de enfermagem; organizar e manter
arquivo de documentagdo médica e juridica; coordenar, supervisionar e arquivar 0s
prontuarios médicos e juridicos; providenciar a movimentacdo dos prontuarios,
inclusive de presos procedentes de delegacia, se for o caso; exercer outras atividades
inerentes ao Servigo e determinada pela Direc&do da Unidade.

DO SERVICO DE RADIOLOGIA

0.12) Ao Servico de Radiologia, a cargo de um Chefe de Servigo, simbolo DAI-6,
compete desenvolver atividades inerentes a funcéo e a especialidade em setores de
radiologia simples, tomografia computadorizada, ultrassonografia e/ou em outros
setores de interesse da Unidade; encaminhar laudos “alterados” ao Servico de Clinica
Médica; estabelecer rotinas para entrega de resultados; discutir casos com médicos
plantonistas e/ou diaristas para melhor elucidacao diagnéstica; manter livro de registro
dos pacientes com seus respectivos laudos atualizados; exercer outras atividades
inerentes ao Servigo e determinada pela Dire¢do da Unidade.

DAS SECOES DE DOCUMENTACAO MEDICA

0.13) As Secdes de Documentacio Médica, a cargo de um Chefe de Secéo, simbolo
DAI-5, competem supervisionar todos os arquivos médicos, mantendo-os atualizados;
reunir-se periodicamente, com os funcionarios para tracar planos e normas visando o
aperfeicoamento do servigo; manter arquivado todos os prontuarios médicos dos
exinternos da Unidade; providenciar a movimentagcdo dos prontuarios médicos,
guando solicitado; responder as consultas formuladas pelos diversos juizos,
arquivando suas copias; atender a requisi¢cdes do diretor das Unidades e dos seus
assistentes; comunicar a direcdo da Unidade todos os assuntos de interesse do
servigo, para as providéncia cabiveis; apresentar relatorios das atividades, sempre que
solicitado; exercer outras atividades inerentes as Sec¢fes e determinada pela Direcédo
da Unidade.

DOS SERVICOS DE SEGURANCA E DISCIPLINA DAS UNIDADES
HOSPITALARES

0.14) Aos Servicos de Seguranca e Disciplina das Unidades Hospitalares, a cargo de
um Chefe de Servico, simbolo DAI-6, competem elaborar o planejamento e exercer o
controle da seguranca das respectivas unidades, supervisionando e orientando os
Chefes das Turmas de revista pessoal dos presos a serem escoltados; observar para
gque O preso ndo seja submetido a tratamento cruel, desumano ou degradante;



arquivar documentos referentes a apresentacdo de presos; tomar conhecimento das
ocorréncias verificadas durante os plantdes, bem como verificar se todas as anotacfes
foram feitas; supervisionar as equipes de diaristas e plantonistas quanto a
assiduidade, pontualidade, uniforme, postura, censo de profissionalismo, respeito as
normas institucionais; executar outras atribuicbes que lhes forem conferidas pelas
autoridades superiores.

DA SUBSECRETARIA DE GESTAO OPERACIONAL

Art.18 - A Subsecretaria de Gestdo Operacional, a cargo de um Subsecretério,
simbolo SA, compete assessorar 0 Secretario de Estado, o Corregedor e demais
Subsecretédrios e promover a custddia dos presos condenados e provisorios do
Sistema Penitenciario; coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades de
seguranca e vigilancia das unidades prisionais; submeter ao Secretario de Estado
normas relativas ao aperfeicoamento das atividades de seguranca do Sistema
Penitenciario; manter relacionamento permanente e integrado com o Poder
Judiciério, Ministério Publico, Defensoria Publica e Policia Judiciaria, com o objetivo
de melhor alcancar as metas impostas pelas politicas criminais e penitenciéarias;
manter continuo relacionamento com a Policia Militar, acionando-a em caso de
refor¢o na vigilancia externa das unidades prisionais; manter articulacdo permanente
com a Subsecretaria de Tratamento Penitenciario visando integracao das direcdes
das unidades prisionais com as unidades hospitalares de tratamento penitenciario;
fiscalizar o cumprimento dos alvards de soltura expedidos pelos Juizos criminais,
Vara de Execucgdes Penais e Orgédos competentes; opinar nos projetos de construgéo
e seguranca das Unidades Prisionais; elaborar relatérios gerenciais de suas
atividades; submeter ao Secretario de Estado as indicacdes para o exercicio dos
cargos de direcao das Unidades Prisionais; centralizar a movimentacao de servidores
lotados nas Unidades Prisionais; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas
pelo Secretario de Estado. Ao Subsecretario compete gerenciar as atividades
da respectiva Subsecretaria, de modo que se cumpram as suas finalidades; cumprir e
fazer cumprir, na area da Secretaria de Estado de Administragdo Penitenciaria, as
normas técnicas de elaboracdo dos planos, programas, projetos, orcamentos e de
acompanhamento e avaliagdo de sua execuc¢do, bem como as diretrizes e normas
complementares baixadas pelos 6rgaos centrais do respectivo Sistema; representar a
Secretaria, quando determinado, junto aos Orgdos Centrais dos Sistemas de
Administracdo, de Planejamento e Or¢camento, Transporte etc; elaborar relatérios,
estudos, informagdes e analise, de assuntos que lhe forem solicitados, apresentando-
0S as respectivas autoridades; supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgaos
que lhes sdo subordinados; auxiliar o Secretario de Estado no exercicio de suas
atribuicdes, exercendo, sob a supervisdo do mesmo, a coordenacdo-geral das
atividades da Secretaria; substituir, quando designado, o Secretario de Estado em
seus impedimentos legais e eventuais; delegar atribuicbes aos assessores das
respectivas Subsecretarias, com vista a descentralizacdo dos servi¢cos, indicando
com precisdo a autoridade delegada e as atribuicGes objeto da delegacao.

DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO

§ 1° - A Divisdo de Administracdo, a cargo de um Diretor de Divisédo, simbolo DAS-6,
compete compatibilizar as orientagcbes emanadas do 6rgdo superior do Sistema de
Administracdo do Estado do Rio de Janeiro, coordenando, supervisionando e
elaborando normas relativas as atividades administrativas da Subsecretaria de
Gestéo Operacional nas questdes administrativas; atender ao publico, prestando-lhe



todas as informacdes inerentes a sua area de atuacdo, nos termos da legislacédo
especifica e das normas emanadas pela Subsecretaria de Gestdo Operacional,
receber e distribuir toda a correspondéncia recebida e expedida pela Subsecretaria
de Gestdo Operacional; manter controle de todos os oficios e documentos diversos
gue entram e saem do 6rgao; elaborar relatérios e emitir pareceres em processos de
sua competéncia, sempre que solicitado pelos 6rgédos superiores; contribuir na
programacdo de treinamento de funcionérios junto & Academia de Policia Penal;
manter controle efetivo sobre questbes funcionais dos servidores lotados nha
Subsecretaria de Gestdo Operacional; executar outras atribuicbes que Ihes forem
conferidas pelas autoridades superiores.

DO SUPERINTENDENCIA DE EXECUGAO PENAL

§ 2° - A Superintendéncia de Execugdo Penal, a cargo de um Superintendente,
simbolo DAS-8, com os 6rgdos que compdem sua estrutura, compete receber,
conferir, protocolar e pesquisar documentacdo oriunda do poder judiciario, Ministério
Puablico, Defensoria, Vara de Execucdo Penal, Delegacias, Cartérios e Peticbes de
Patronos e Familiares; cumprir mandados de intimacé&o, Habeas Corpus, resultado de
recursos, alteragdo de regime e sentenga; consultar, pesquisar e atualizar o Sistema
Eletrénico de Execucdo Unificado; atender as Oficiais de Justica; atender as
Coordenacdes de Areas, OperacBes Especiais e unidades prisionais, a bem da
administracdo publica, pautas e solicitagbes de seguro, transferéncias e
movimentac¢des de presos, a pedido ou por ordem judicial; promover o ingresso de
apenados ex-militares, bombeiros e policias no sistema prisional da SEAP;
supervisionar e analisar os dados do Sistema de Informacdo Penitenciario, manter
atualizagdo dos dados junto ao DETRAN; atualizagdo semanal do efetivo carcerério
junto as unidades prisionais e coordenagdes; produzir relatério semanal com dados
pertinentes as atividades desta superintendéncia execugcdo penal; cumprir
determinacéo judicial referente a: prisdo domiciliar, progressao de regime, medidas
de seguranca; pautar transferéncias e movimentagbes de presos no Sistema de
Informacdo Penitenciaria, a fim de atender ao interesse da administracdo publica,
adequacdo da unidade prisional, progressao de regime, beneficios de visita peridédica
ao lar/familia, trabalho extramuros, e medidas de seguranca; executar outras
atribuicdes que lhes forem determinadas pelas autoridades superiores.

DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA DE EXECUCAO

| - A Coordenacdo Administrativa de Execucéo, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-6, compete receber documentos oficiais, analisar, pesquisar, protocolar e
distribuir toda a documentagédo pertinente a Superintendéncia de Execucédo Penal:
Sentencas, Carta de Execucdo de Sentenca, Solicitacdes, Beneficios e
determinacfes oriundas do Judiciario (Varas Criminais, VEP - via SEEU, Ministério
Publico, Defensoria Publica, peticdes de patronos e familiares; abertura de processos
relativos a Coordenacdo de Cadastro Juridico e Superintendéncia de Execucao
Penal.

DA COORDENACAO DE INFORMACAO JURIDICA

Il - A Coordenacéo de Informacdo Juridica, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-6, compete receber, encaminhar, responder, elaborar documentos relativos a
Superintendente da Execucdo Penal, através da Coordenacdo de Andlise de
Sentencas, via Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), para atender as demandas
do Poder Judiciario do Rio de Janeiro e demais entes da Federacao, Varas Criminais,
Vara de Execucao Penal, Ministério Publico, confec¢do de declaracdes a egressos



em atendimento a demandas do INSS, Varas Estaduais e Federais, a Defensoria
Publica, ao Ministério Publico Estadual e Federal; pautar no Sistema de Informacao
Penitenciaria Audiéncias Virtuais; recolher, arquivar, devolver Mandados de Prisao
guando por determinagdo Judicial, pesquisar Portal de Seguranca e Processo
Judicial digital (PROJUDI) e SEEU, no auxilio de confec¢do de oficios e certiddes,
comunicacgfes e Oficios via Sistema Eletronico de Execucao Unificado (SEEU) de
documentos pertinentes a processos da Vara de Execucao Penal.

DA COORDENACAO DE CADASTRO JURIDICO

Il - A Coordenac&o de Cadastro Juridico, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-
6, compete efetuar o controle virtual via e-mail das solicitagdes de SARQ, para
procedimento, prestar esclarecimentos e sanar duvidas em documentos direcionados
a Execucdo de Pena junto a Superintendéncia de Execucdo Penal, efetuar Andlise
juridica em relacdo aos documentos dos internos recebidos neste setor, tais como
pedidos de Recambiamento, transferéncias ao DEGASE e levantamento de histérico
penal e pendéncias criminais, verificagdo de pendéncias judiciais para transferéncias/
adequacdo de regime semiaberto e aberto com base no Ato Conjunto 08/2013 e
Aviso 388/2020 CGJ-RJ, receber e encaminhar sentencas, Carta de Execucédo de
Sentenca, Mandados de Prisdo das Unidades Prisionais da SEAP, Defensoria
Publica e Varas Judiciais via oficio para SARQ, com intuito de adequacao de regime
(semiaberto e aberto), evitando desvio de Execucdo de Pena dos internos; efetuar
andlise processual dos internos, quando solicitado pelas autoridades competentes e
controle em planilha e relatérios, com oferecimento de resposta documental de
demanda Judicial encaminhada a esta Coordenagdo para Analise.

DA COORDENACAO DE REGISTRO E MOVIMENTACAO DE EFETIVO
CARCERARIO

IV - A Coordenacéo de Registro e Movimentacio de Efetivo Carcerario, a cargo de
um Coordenador, simbolo DAS-6, compete recebimento e distribuicdo de
documentos recebidos via SEI, de todos os setores da SEAP, referentes a
apresentacdo, movimentacdo. Progressdo e regressdo de regime, atendimento via
telefone as Varas Criminais, acerca de esclarecimentos sobre pautas de
apresentacdo. Embora as Varas Criminais hoje em dia realizem a pauta, muitas delas
encontram dificuldade para cancelamento e inclusao de dados no SIPEN, suporte via
telefone e SEI, quanto a inclusdo de pautas no SIPEN, recebimento de e-mails das
Varas Criminais, com solicitacdes diversas, pauta de apresentagcado externa, pauta de
transferéncia interna e externa, alocagéo de presos para as Unidades que estejam na
galeria ‘G’ do Presidio José Frederico Marques — SEAPFM, recebimento de sentenca
e Mandados de Intimagdo para cumprimento do regime fechado, semiaberto e
aberto, com fins de pauta no SIPEN para transferéncia, recebimento de beneficio de
VPF/TEM que exijam movimentacdo no SIPEN, encaminhamento de documentos a
Coordenacao de Cadastro Juridico, para andlise de transferéncia para o DEGASE,
regressao, para fins de movimentacéo no SIPEN, ao retornar e atender as demandas
da Ouvidoria e do Protocolo da Execucdo Penal quanto aos pedidos de aproximacao
familiar.

DA COORDENACAO DE ANALISE E SENTENCA

V-A Coordenacéo de Andlise e Sentenga, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-6, compete realizar o recebimento das sentengas, para andlise da



documentacdo, identificar 0 assunto e 0 setor responsavel para as devidas
providéncias e distribuicdo da documentac¢éo para o cumprimento.

DA SUPERINTENDENCIA OPERACIONAL DE SEGURANCA

§ 3° - A Superintendéncia Operacional de Seguranca, a cargo de um
Superintendente, simbolo DG, compete compatibilizar as orientacdes emanadas do
orgao superior do Sistema de Seguranca do Estado do Rio de Janeiro, coordenar,
supervisionar e elaborar normas relativas as atividades de seguranca do Sistema
Penitenciario; assessorar ao Subsecretario de Gestdo Operacional nas questbes de
segurancga; supervisionar e coordenar as acfes necessarias a manutencado da
seguranca do Sistema Penitenciario; manter contato regular com os Coordenadores
de éarea das unidades prisionais e Hospitalares; prestar 0 apoio a segurancga,;
coordenar e supervisionar as atividades inerentes as Divisdes que compdem a sua
estrutura; supervisionar e coordenar as apresentacdes de internos; fiscalizar as
atividades dos Policiais Penais; opinar nos processos de indicagfes para cargo em
comissdao e licenca sem vencimento de Policiais Penais; opinar sobre as instalacbes
de estabelecimentos comerciais nas proximidades das Unidades prisionais e
hospitalares do Sistema Penitenciario; articular-se permanentemente com a Policia
Militar a fim de obter cooperacdo daquela corporacdo em acdes que requeiram
reforco interno e externo; zelar pelo patrimdénio publico, sob sua guarda; manter as
autoridades da Administragdo Penitenciaria permanentemente informada sobre
qualquer irregularidade constatada nas unidades prisionais e hospitalares do Sistema
Penitenciario; elaborar relatérios e emitir pareceres em processos de sua
competéncia, sempre que solicitado pelos 6rgdos superiores; contribuir na
programacdo de treinamento de funcionérios junto a Academia de Policia Penal;
executar outras atribuicbes que Ihes forem determinadas pelas autoridades
superiores do Sistema Penitenciario.

DA COORDENACAO DE LOGISTICA

| - A Coordenacdo de Logistica, a cargo de um Coordenador, simbolo DAS-6,
compete elaborar e manter atualizado o mapa de movimentacdo e manutencéo de
viaturas em conjunto com a divisdo de transportes; controlar e fiscalizar a utilizacédo
da frota; requisitar e controlar a utlizagdo do combustivel consumido pela
Superintendéncia Operacional de Seguranga; executar outras atribuicdes que lhes
forem conferidas pelas autoridades superiores.

DO CENTRO DE COMUNICAGCAO PENITENCIARIA

a) Ao Centro de Comunicagdo Penitenciaria, a cargo de um Chefe de Servico,
simbolo DAI-5, compete receber as informacgdes e transmitir para os respectivos
destinatarios, de forma rapida e eficaz; manter permanentemente ativos os meios de
comunicagdo para recebimento das informagles; supervisionar o sistema de
comunicacéo das unidades prisionais e hospitalares; supervisar em conjunto com as
Coordenacdes, a utilizacdo regular das faixas de modulagéo pelos servidores; manter
contato permanente com os 6rgdos da SEAP que transmitem determinacdes e que
precisam ser cumpridas diariamente; fiscalizar os aspectos relativos a adequada
utilizagdo dos meios de comunicacdes, formatacdo de mensagens, seguranca e



outros fatores ligados ao fluxo de informacdes pelos meios de comunicacdes; cuidar
para que as mensagens sigilosas sejam tratadas em consequéncia da classificacao
estabelecida pelo remetente; executar outras atribuicbes que Ihes forem conferidas
pelas autoridades superiores.

DA DIVISAO DE RECAMBIAMENTO

b) A Divisdo de Recambiamento, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete recepcionar e tratar as demandas de recambiamentos de presos, que
tenham relacdo com este ente federativo, em cumprimento a determinagdes judiciais;
recepcionar e tratar as demandas de apresentacdo de presos acautelados nesta
comarca em audiéncias em outros Estados, ou de presos acautelados em outros
estados em audiéncias nesta comarca, em cumprimento a determinacdes judiciais;
analisar documentacdo referente a determinacéo judicial e autorizacdo do Poder
Executivo dos Estados envolvidos, para fins de recambiamento; recepcionar e tratar
as demandas de incluséo e devolucdo de presos deste Estado no Sistema
Penitenciario Federal, em cumprimento a determina¢des judiciais; solicitar a
Coordenacéo de Operacdes Especiais equipe de escoltas para proceder nas missdes
de recambiamento, inclusive nos casos de inclusdo e devolugdo de presos deste
Estado no Sistema Penitenciario Federal, em cumprimento a determinacdes judiciais;
executar outras atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA DIVISAO DE APOIO OPERACIONAL DA ILHA GRANDE

c) A Divisdo de Apoio Operacional da Ilha Grande, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, comete apoiar 0s cursos operacionais realizados pela Academia de
Policia Penal, bem como apoiar as forcas Policiais atuantes na llha; atuar em
conjunto com a Policia Ambiental e Prefeitura quanto a preservacdo da ordem e
segurancga; cuidar do patrimbénio pertencente & SEAP; realizar apoio logistico e
estrutural quando da realizagdo dos cursos operacionais; executar outras atribuicbes
gue Ihes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA DIVISAO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO

d) A Divisdo de Manutencdo e Conservacdo, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete desenvolver atividades de conservagdo nos prédios, nos
equipamentos e nas instalacdes dos proprios; supervisionar 0s servi¢os de higiene e
limpeza; zelar pela conservagdo do material permanente e das edificagbes; manter
sob permanente inspecdo as instalacdes elétricas e hidraulicas; providenciar os
reparos necessarios por iniciativa prépria ou atendendo solicitacdo formulada;
executar pequenos reparos que se fizerem necessarios; solicitar orientagdo técnica
da divisdo de obras; atender ao que for determinado pelo superior hierarquico.

DA COORDENACAO DE OPERACOES ESPECIAIS

Il - A Coordenacéo de Operacdes Especiais, a cargo de um Coordenador, simbolo
DAS-8, compete compatibilizar as orientacbes emanadas do 6rgdo superior do



Sistema de Seguranca do Estado do Rio de Janeiro, coordenando, supervisionando e
elaborando normas relativas as atividades de seguranca do Sistema Penitenciario;
assessorar ao Superintendente Operacional de Seguranca e o Subsecretério de
Gestao Operacional nas questdes de seguranca; supervisionar e coordenar as agoes
necessarias a manutencdo da seguranca do Sistema Penitenciario; manter contatos
diarios com os diretores das Unidades Prisionais e Hospitalares, a fim de prestar o
apoio necessario, no que tange a seguranca; coordenar e supervisionar as atividades
inerentes aos Grupamentos e DivisGes que compdem a sua estrutura; supervisionar
o Sistema de comunicacdo das Unidades Prisionais e Hospitalares; supervisionar e
coordenar as apresentaces de internos; fiscalizar as atividades dos Policiais Penais;
opinar nos processos de indicacbes para cargo em comissdao e licenca sem
vencimento de Policiais Penais; opinar sobre as instalacdes de estabelecimentos
comerciais nas proximidades das unidades prisionais e hospitalares do Sistema
Penitenciario; articular-se permanentemente com a Policia Militar a fim de obter
cooperacdo daquela corporacdo em acdes que requeiram reforco interno e externo;
zelar pelo patriménio puablico, sob sua guarda;, manter as autoridades da
Administracdo  Penitenciaria  permanentemente informada sobre qualquer
irregularidade constatada em unidades prisionais e hospitalares do Sistema
Penitenciario; elaborar relatérios e emitir pareceres em processos de sua
competéncia, sempre que solicitado pelos Orgdos superiores; contribuir na
programacdo de treinamento de funcionarios junto a Academia de Policia Penal;
executar outras atribuigcbes que Ihe forem determinadas pelas autoridades superiores
do Sistema Penitenciario.

DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO

a) A Divisdo de Administracdo, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete compatibilizar as orientagbes emanadas do 6rgdo superior do Sistema de
Administracéo do Estado do Rio de Janeiro, assessorar na coordenacao e supervisao
das atividades administrativas da Coordenacédo de Operacdes Especiais; atender ao
publico, prestar informacdes inerentes a sua area de atuacdo, nos termos da
legislacdo especifica e das normas emanadas da Coordenacao; receber e distribuir
de toda a correspondéncia recebida e expedida pela Coordenacéo; gerir documentos
que entram e saem do 6rgao; elaborar relatérios e emitir pareceres em processos de
sua competéncia; manter controle efetivo sobre as questbes funcionais dos
servidores da Coordenacéo de Operacgfes Especiais; executar outras atribuigcbes que
Ihes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DO GRUPAMENTO DE ESCOLTA PENAL

b) Ao Grupamento de Escolta Penal, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo DAI-
6, em conjunto com as Bases, Secdes e Setores a ele subordinados, compete efetuar
apresentacdo de presos aos Juizos criminais das comarcas da capital, do interior,
audiéncias de custédias estaduais e federais; efetuar a escolta de presos que
necessitem de assisténcia médica, junto a rede hospitalar do Sistema Penitenciario,
do municipio e do Estado, bem como os hospitais da rede Federal de saude e rede
privada; efetuar transferéncias de presos entre as unidades prisionais/ hospitalares;
executar os recambiamentos e a escolta de presos custodiados em outras unidades
da federacéo, de interesse do Estado do Rio de Janeiro ou determinacdo Judicial;
efetuar a escolta de presos as Delegacias Policiais, Ministério Publico e demais
orgdos advindos de ordem judicial ou superior hierarquico; efetuar a conducédo de



visitantes de presos que tenham, em tese, infringido a legislacédo penal, no interior e
perimetro externo das unidades prisionais/hospitalares, as Delegacias Policiais;
efetuar a escolta de presos a cemitérios e demais solenidades, sempre advindas de
ordens judiciais e dos seus superiores hierarquicos; efetuar a escolta de autoridades
sempre que solicitados por seus superiores hierarquicos; auxiliar e apoiar o Grupo
de Gerenciamento de Crise Penitenciaria (GGCP), consoante determinagdo do
Decreto n° 37.058, de 11 de marco de 2005, em casos de conflitos, motins e
rebelides no perimetro interno e externo das unidades prisionais/hospitalares e em
todo ambito penitenciario; receber, organizar e distribuir entre as Bases do
Grupamento, a pauta diaria de apresentagfes; elaborar minuciosamente os roteiros
dos trajetos a serem percorridos pelas equipes de escolta, observando as normas de
seguranca; submeter aos seus superiores hierarquicos os planos tracados; verificar
as condi¢cbes dos veiculos e equipamentos a serem utilizados no plantdo; orientar e
supervisionar a revista pessoal dos presos escoltados; observar para que 0 preso
ndo seja submetido a tratamento cruel, desumano ou degradante; arquivar
documentos referentes a apresentacdo de presos; tomar conhecimento das
ocorréncias verificadas durante os plantdes, bem como verificar se todas as
anotac@es foram feitas; supervisionar as equipes de diaristas e plantonistas quanto a
assiduidade, pontualidade, uniforme, postura, censo de profissionalismo, respeito as
normas institucionais; executar outras atribuicbes que |Ihes forem conferidas pelas
autoridades superiores.

DO GRUPAMENTO DE VIGILANCIA EXTERNA

c) Ao Grupamento de Vigilancia Externa, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo
DAI-6, em conjunto com o0s setores a ele subordinados, compete garantir a
seguranca das unidades prisionais e hospitalares mediante guarnecimento dos
postos de vigilancia elevados, fixados no muro das respectivas unidades, impedindo
sua transposicdo por pessoas ou coisas; dar apoio logistico e operacional em
operacbes e procedimentos de revista junto a Coordenacdo a que estiver
subordinado; fazer rondas ostensivas periddicas em todo o perimetro de seguranca
conforme Decreto 35.527/04, garantindo a seguranca e a ordem das unidades
prisionais e hospitalares e perimetros que apresentem maior vulnerabilidade;
restringir e fiscalizar a area de seguranca penitenciaria; preservar, manutenir e
proteger toda a carga de armamento e muni¢cdes deste Grupamento, tomando
providencias necessdarias no sentido de fiscalizar a saida e uso de tais materiais;
apoiar as unidades prisionais, bem como os Grupamentos Operacionais, nos casos
de tumulto, rebeliGes e outras ocorréncias, mediante determinacdo da Coordenacao
de Operacdes Especiais; orientar e supervisionar os servicos de portaria central,
tatico mével e de scanner corporal no Complexo Penitenciario de Gericiné; disciplinar
a entrada e saida de visitantes no Complexo Penitenciario de Gericind; submeter a
revista eletrdnica os visitantes e de seus pertences bem como o retorno dos internos
de beneficios judiciais; submeter a revista eletrbnica os visitantes de unidades
prisionais e hospitalares em caso de fundada suspeita, nos casos de inoperancia dos
equipamentos das unidades, desde que haja ordem superior; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DO GRUPAMENTO TATICO MOVEL

d) Ao Grupamento Tatico Mdvel, a cargo de um Chefe de Grupamento, simbolo DAI-
6 compete apoiar as unidades prisionais e o0 Grupamento de Intervencao Tatica a



manter a ordem e a disciplina, apoiar a Coordenacdo de Operacdes Especiais em
casos de conflitos, motins e rebelides ocorridas em unidades prisionais; apoiar as
revistas gerais nas unidades prisionais, desde que haja solicitacdo superior; apoiar o
Grupamento Tético de Escolta nas apresentaces de presos aos Juizos da Capital e
do Interior e aos hospitais; efetuar a conducdo de presos que necessitem de
assisténcia médica emergencial junto a rede hospitalar no interior de Complexo
Penitenciario de Gericing; efetuar a conducdo de presos a Base da 342 Delegacia
Policial no Complexo Penitenciario de Gericind, ou fora deste, se houver solicitacdo
superior; efetuar movimentacdes de presos entre as unidades prisionais e
hospitalares no interior do Complexo Penitenciério de Gericing; patrulhar o perimetro
do Complexo Penitenciario de Gericind, mantendo a ordem e seguranca; basear em
pontos fixos, mantendo a vigilancia, controle, ordem e seguranca no perimetro do
Complexo Penitenciario de Gericing; acautelar presos custodiados das diversas
unidades da prisionais, de acordo com ordens superiores; zelar pela integridade
fisica do preso sob sua guarda; apoiar a Unidade de Portaria Central, a Unidade de
Scanner Corporal Central e cautela de presos; executar outras atribuicdes que lhes
forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA UNIDADE DE SCANNER CORPORAL CENTRAL

e) A Unidade de Scanner Corporal Central, subordinada diretamente ao Grupamento
de Servico de Seguranca Externa, compete controlar, fiscalizar e disciplinar a entrada
e saida de visitantes no Complexo Penitenciario de Gericind; submeter a revista
eletrbnica os visitantes e de seus pertences; fiscalizar, controlar e submeter a revista
eletrbnica quando do retorno dos internos de beneficios judiciais; auxiliar na revista
manual quando da inoperancia dos equipamentos; submeter, em forma de apoio, a
revista eletrénica as visitantes de unidades prisionais, no caso de fundada suspeita,
em casos de inoperancia dos equipamentos das unidades, mediante ordem superior;
conduzir as visitas que forem submetidas a revista eletrbnica até a Unidade de
destino.

DA UNIDADE DE PORTARIA CENTRAL

f) A Unidade de Portaria Central, subordinada diretamente ao Grupamento de
Servigo de Seguranga Externa, compete controlar, fiscalizar e disciplinar a entrada e
saida de veiculos e pedestres no Complexo Penitenciario de Gericind; manter a
vigilancia e seguranca do perimetro de sua aérea de atuacao; apoiar outros setores
do Grupamento Tatico Movel, desde que haja solicitagdo superior; coibir a parada
irregular de veiculos nas imediacdes da Portaria Central; solicitar apoio, sempre que
necessario, da equipe de Scanner Corporal.

DA UNIDADE DE MURALHA

g) A Unidade de Muralha, subordinada diretamente ao Grupamento de Servico de
Seguranca Externa, compete garantir a seguranca das unidades prisionais e
hospitalares mediante guarnecimento dos postos de vigilancia elevados, fixados nos
muros das respectivas unidades; pronto-emprego especializado para a solucdo de
problemas imediatos e especificos, como o de tentativas de fuga de internos das
unidades prisionais/hospitalares; refor¢ar a seguranca dos perimetros das unidades
prisionais que estejam em evidéncia, ou seja, aqueles que apresentem, atraves de
informacdes ou fundadas suspeitas, qualquer possibilidade de tentativa de fuga ou
qualquer outro tipo de alteracdo relacionada as unidades prisionais/hospitalares,
mediante determinagdo de autoridade superior ou diante de ocorréncias que
justifique tal fato; apoiar as unidades prisionais/hospitalares, bem como os



Grupamentos Operacionais, nos casos de tumulto, rebelides e outras ocorréncias,
mediante determina¢do da Coordenacdo de Operacdes Especiais.

DO GRUPAMENTO DE INTERVENCAO TATICA

h) Ao Grupamento de Intervencéo Tatica, a cargo de um Chefe de Servico, simbolo
DAI-6, em conjunto com os Setores a ele subordinados, compete a intervencéo tatica
em unidades prisionais e hospitalares, a fim de manter a ordem e a disciplina,
gerenciar conflitos; preservar a seguranca dos internos, dos servidores, dos
visitantes, das instalacbes e do patrimdnio publico; participar de inspecdes em
unidades prisionais/hospitalares; participar de operacbes de revistas pessoais de
internos, de celas e péatios das estabelecimentos penais para o restabelecimento da
ordem e disciplina; sempre que houver convocagéao; participar da vigilancia externa
por meio de rondas preventivas e refor¢co na area do Sistema Penitenciario; prover a
seguranca pessoal de autoridades do Sistema Penitenciario; auxiliar o Grupamento
de Tatico de Escolta; auxiliar a Divisdo de Recaptura; registrar as ocorréncias
durante o servico; exercer outras atividades que lhes forem conferidas pelas
autoridades superiores.

DO SERVICO DE IMAGEM AEREO

i) Ao Servico de Imagem Aéreo, cumprindo determinagdo, compete realizar
patrulhamento de reconhecimento aéreo através de Drones ou helicéptero, podendo
auxiliar na busca de evadidos, auxiliar, apoiar nas missdes da Divisdo de Recaptura,
apoiar nas missdes do Grupamento de Intervengdo Téatica em unidades prisionais
sob conflitos, motins e rebelides, visando resguardar a segurangca nas unidades
prisionais/hospitalares do Sistema Penitencidrio do Estado do Rio de Janeiro;
executar outras atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DO GRUPAMENTO DE OPERACOES COM CAES

j) Ao Grupamento de Operacdes com Caes, a cargo de um Chefe de Grupamento,
simbolo DAI-6, compete missdes de faro, contencdo, busca e recaptura com os caes;
contencao tatica como os caes, em apoio ao Grupamento de Intervencao Tética;
apoio com os cées de faro e contencéo, nas revistas as unidades prisionais e
hospitalares; apoio ao Grupamento Tatico de Escolta nas missdes, quando solicitado;
apoio a Corregedoria Geral e a Subsecretaria de Inteligéncia do Sistema
Penitenciario, com caes de faro, quando solicitado; apoiar as turmas de policiais
penais em operacbes de revista das celas das unidades prisionais/hospitalares;
apoiar operacdes quando da ocorréncia de rebelides; buscar materiais ilicitos e
contribuir para a ordem do sistema penitenciario; intervir e conter acdes nocivas em
unidades prisionais; apoiar escoltas de transferéncias de presos, escolta a
videoconferéncia e agéo conjunta ao Grupamento de Intervencéo Tatica; participar de
eventuais recapturas de apenados em situagcbes de fuga; oferecer apoio
especializado aos 6rgdos e entidades publicas Municipais, Estaduais e Federais, a
critério do Secretario de Estado de Administracdo Penitenciaria; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.



DA DIVISAO DE RECAPTURA

k) A Divisdo de Recaptura, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6,
compete realizar atividades de consulta, levantamento de dados indicativos da
situacdo do sentenciado, com cunho de proceder sua busca e recaptura, hos casos
em que o Juizo da Execucao Penal ou outro Juizo Criminal ter expedido mandado de
prisdo e/ou dar efetivo cumprimento ao art. 684 do Codigo de Processo Penal; atuar
em parceria a Vara de Execucdes Penais, o Ministério Publico, Varas, Comarcas e
Tribunais Judiciais, Subsecretaria de Inteligéncia do Sistema Penitenciario,
Coordenacdo de Patronato e Medidas Alternativas e Monitoracdo Eletronica ou
outras autoridades da Seguranca Publica, com objetivo de alinhar suas operacdes e
condutas pautadas no melhor desempenho dos interesses do Estado e a da
Coletividade; realizar operacdes policiais de Busca e Recaptura de apenados
evadidos e transgredidos, e cumprimento de mandados de prisdo pendentes,
expedidos pelas varas criminais, por ordem de prioridade a ser definida pelo Diretor
da Divisdo de Recaptura e do Subsecretario de Gestdo Operacional; proceder as
diligéncias necesséarias a fim de colher dados e informacdes com objetivo de
alimentar investigacbes ou elaboracdo de planejamento para a operagdo de
recaptura; prestar informagdes de captura e recaptura dos apenados a Coordenacao
de Operacbes Especiais, ao Subsecretario de Gestao Operacional e ao Juizo
competente; participar nas acdes e operacbes policiais determinadas pela
Coordenacéo de Operacdes Especiais, inclusive com auxilio dos grupamentos taticos
subordinados a Coordenacdo de Operacdes Especiais, bem como outros 6rgaos
externos da Seguranga Publica, quando o caso exigir maior complexidade; promover
operacgbes dentro e fora do sistema prisional de carater preventivo, a fim de coibir
tentativas de fugas, realizando levantamento de dados das investigacdes no que
concerne a fugas, evasao ou tentativa de fuga no ambito da Secretaria de Estado de
Administracdo Penitenciéria; executar outras atribuicbes que lhes forem conferidas
pelas autoridades superiores.

DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA DO COMPLEXO DE GERICINO

Il - A Coordenacdo Administrativa do Complexo de Gericind, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-8, auxiliado por Subcoordenador, simbolo DAS-6,
compete gerir 0s servicos necessarios ao bom funcionamento do complexo em
conformidade com as orientagBes da Superintendéncia Operacional de Seguranca
nas demandas que impactem a seguranca do Complexo Penitenciario de Gericino;
gerir 0 sistema interno de visitantes, realizar a manutencdo dos servicos de
transporte de visitantes; gerir 0 servico o servico de coleta de residuos sélidos das
unidades penais e administrativas do Complexo, fiscalizar a qualidade dos servigos
prestados; garantir a limpeza, manutencdo, poda, desobstrugcdo dos rios,
conservacdo das areas comuns do Complexo; executar obras e reformas
necessarias ao Complexo de Gericin0 e as unidades penais/hospitalares e
administrativas; gerir as oficinas de manutencdo de viaturas, manutencdo de
maquinario e equipamentos, serralheria, confec¢cdo de uniformes, limpeza e
higienizacéo das viaturas.

DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DA PREFEITURA DO COMPLEXO DE
GERICINO

a) A Divisdo de Administracéo da Prefeitura do Complexo de Gericind, a cargo de um
Chefe de Servigco DAI-6, compete, assessorar a Coordenacdo do Complexo; executar
as tarefas relacionadas com o pessoal lotado na Coordenacéo; controlar frequéncias,
férias, afastamentos, licencas, entre outras demandas que forem deliberadas pela
Coordenacéo.



DO SERVICO DE MANUTENGAO

b) Ao Servico de Manutencdo, a cargo de um chefe de secdo, simbolo DAI-5,
compete desenvolver atividades de manutencdo e conservacdo predial de todo o
Complexo de Gericind, dos equipamentos e das instalagbes das respectivas
unidades prisionais/hospitalares; manter sob permanente inspecdo a limpeza do
Complexo e Rodoviaria de visitantes, instalacdes elétricas e hidraulicas das unidades
prisionais/hospitalares e administrativas, executar reparos necessarios no sentido de
resguardar a seguranca do Complexo.

DO SERVICO DE COLETA DE LIXO

c) Ao Servico de Coleta de Lixo, a cargo de um chefe de servico, simbolo DAI-5,
compete a fiscalizagdo, acompanhamentos a execucdo do servico de coleta,
incluindo o deslocamento até o descarte e sua volta; orientar todas as etapas do
servico; atender as  peculiaridades das dinAmicas das  unidades
prisionais/hospitalares e administrativas.

DAS COORDENACOES DAS UNIDADES PRISIONAIS

IV - As Coordenagbes das Unidades Prisionais, a cargo de Coordenadores, simbolo
DAS-8, auxiliados por Subcoordenadores, simbolo DAS-6, compete coordenar as
atividades operacionais e administrativas das unidades prisionais e/ou
administrativas que as integram, estabelecendo a organiza¢do, controle e
fiscalizacdo dos trabalhos realizados; articular-se sistematicamente com os demais
Orgdos do Sistema Penitenciario; observar a orientacdo técnica deles emanadas,
submeter as dlvidas aos seus superiores; despachar, pessoalmente, com o
Superintendente Operacional de Seguranga e com o0 Subsecretario de Gestédo
Operacional todo o expediente respectivo da Coordenacao e participar de reunides
coletivas para qual for convocado; proferir despachos decisorios em matéria de sua
competéncia; apresentar, na época propria, aos Seus superiores hierarquicos,
programa anual dos trabalhos da respectiva Coordenacgdo, bem como apresentar
relatorios diarios, semanal, mensal e anual dos trabalhos desenvolvidos; decidir
sobre questdes que lhe forem apresentadas pelas unidades prisionais que compdem
sua estrutura; cumprir, pessoalmente, outras atribuigdes, representagdes em missdes
especiais que Ihe forem atribuidas pelo Superintendente Operacional de Seguranca e
pelo Subsecretéario de Gestao Operacional.

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DAS COORDENACOES DAS UNIDADES
PRISIONAIS

a) A Divisdo de Administracdo das Coordenacbes das Unidades Prisionais, a cargo
de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete compatibilizar as orientacdes
emanadas do 6rgdo superior do Sistema de Administracdo do Estado do Rio de
Janeiro, coordenar, supervisionar e elaborar normas relativas as atividades
administrativas das Coordenacdes das Unidades Prisionais; assessorar 0
Coordenador das Unidades Prisionais no atendimento das demandas de trabalho no



ambiente do Sistema Eletrénico de Informacéo (SEIl); elaborar relatérios diarios,
semanais, mensais e anuais; emitir pareceres em processos de sua competéncia;
controlar a abertura de Sindicancias; Inquérito Técnico; controle e fiscalizacdo de
processo de adiantamentos dentre outras atividades delegadas pelo Coordenador
das Unidades Prisionais, interagir sempre de forma cooperativa com 0S recursos
humanos e os diversos setores da Secretaria. Manter o banco de dados dos
servidores da Coordenacdo atualizado no Sistema de ldentificacdo Penitenciério,
promover a orientacdo e assisténcia necessdria para garantir os direitos e deveres
destes em obediéncia as instrucdes expedidas pela Superintendéncia de Recursos
Humanos, devendo sempre acompanhar os meios de Publicagdo Oficial (Boletim
Informativo SEAP e Diério Oficial/RJ), com o fim de velar pelo cumprimento de Leis e
Resolugcdes que estdo diretamente relacionadas ao servidor; controlar o0s
afastamentos regulares, organizar as férias e licencas dos funcionarios em exercicio
na Coordenacdo; manter o permanente controle sobre a presenga do servidor por
meio de sua assinatura em cartdo de frequéncia; controlar e gerenciar os bens
patrimoniais da unidade administrativa, delegar ao responsavel nomeado a
manutencdo, conservacdo e as anotacdes pertinentes a entrada e saida destes da
unidade administrativa; contribuir na programacao de treinamento de funcionéarios
junto a Academia de Policia Penal;, executar outras atribuicdes que lhes forem
conferidas pelas autoridades superiores.

DO SERVICO DE COLETA E ESTATISTICAS

b) Ao Servico de Coleta e Estatisticas, a cargo de um chefe de servico simbolo DAI-
6, compete acompanhar e coletar dados pertinentes as apreensfes e ocorréncias no
ambito das unidades prisionais e operacionais da Coordenagdo, promover a
manutencdo da base de dados estatisticos de interesse da administracao
penitenciaria, em permanente cooperagdo com o servico de inteligéncia desta
Secretaria. Transformar os dados coletados em informacdo, submetendo-a ao
Coordenador para fins de assessoramento e tomada de decisédo. Elaborar relatério
anual sobre os trabalhos desenvolvidos e, por fim, exercer outras atividades
delegadas pelo Coordenador.

DAS DIVISOES OPERACIONAIS DAS COORDENACOES DAS UNIDADES
PRISIONAIS

c) As Divisdes Operacionais das Coordenagdes das Unidades Prisionais, a cargo de
um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete a gestao das bases das muralhas
das unidades vinculadas a esta Coordenacdo, no qual cabe planejar, organizar e
promover a seguranga externa, controlando o acesso de veiculos; estabelecer rotina
de seguranca no perimetro de seguranca das unidades prisionais e submeter as
demandas administrativas, operacionais e demais atividades delegadas pelo
Coordenador.

DO GRUPAMENTO DE PORTARIA UNIFICADA

d) Ao Grupamento de Portaria Unificada, a cargo de um Chefe de Grupamento,
simbolo DAI-5 compete controlar, fiscalizar e disciplinar a entrada e saida de pessoas
e veiculos nas portarias das unidades prisionais; submeter a revista eletrénica os



visitantes e pertences; fiscalizar, controlar e submeter a revista eletrénica os internos
retornando de visita peridédica a familia; realizar revista manual, de visitantes e
presos, na inoperancia dos equipamentos; garantir a seguranca das unidades
prisionais e hospitalares mediante guarnicdo dos postos de vigilancia elevados,
fixados no muro das respectivas unidades, impedindo sua transposicao por pessoas
ou objetos; restringir e fiscalizar a area de seguranca penitenciaria nos termos do
Decreto n° 35.527 de 27 de maio de 2004, alterado pelo Decreto n° 40.040 de 08 de
dezembro de 2006; apoiar os outros setores de seguranca da Superintendéncia
Operacional de Seguranca, desde que haja solicitacdo superior; executar outras
atribuicdes que lhes forem conferidas pelas autoridades superiores.

DA COORDENAGAO DAS UNIDADES PRISIONAIS FEMININAS

V - A Coordenagdo das Unidades Prisionais Femininas, a cargo de uma
Coordenadora, simbolo DAS-8, auxiliada por uma Subcoordenadora, simbolo DAS-7,
compete acompanhar, orientar e designar tarefas aos setores de trabalho; coordenar
e controlar o trabalho dos setores da Coordenacdo, bem como os trabalhos
realizados pelas unidades prisionais vinculadas a esta Coordenacao; assessorar 0s
gestores das unidades prisionais e administrativas com o intuito de atender as
politicas estratégicas estabelecidas pela Subsecretaria de Gestao Operacional, além
de interagir de forma cooperativa com as demais Coordenacdes e setores da
Secretaria; submeter as demandas relacionadas a area de seguranca e outras
matérias afins a avaliacdo da Superintendéncia Operacional de Seguranca; Promover
reunides com os gestores das unidades prisionais, visando a integracéo do grupo e a
troca de conhecimento; propor procedimentos e fiscalizagdo nas unidades prisionais,
coletar informacgdes para elaboragédo de relatorio anual, incluindo estatisticas sobre
as apreensoes realizadas pelas unidades prisionais e administrativas; exercer outras
atividades delegadas pelo Superintendente Operacional de Segurangca e pelo
Subsecretério de Gestéo Operacional.

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DAS UNIDADES FEMININAS E CIDADANIA
LGBTI

a) A Divisdo de Administracio das Unidades Femininas e Cidadania LGBTI, a cargo
de um Diretor, simbolo DAS-6, compete planejar, organizar e controlar o processo de
trabalho administrativo; assessorar a Coordenacdo das Unidades Prisionais
Femininas e Cidadania LGBTI; atender as demandas de rotina do trabalho,
interagindo de forma cooperativa com 0s recursos humanos e os diversos setores da
Secretaria, além de executar as tarefas relacionadas aos expedientes recebidos no
ambiente do Sistema Eletrénico de Informagéo, bem como no endereco eletronico da
Coordenacdo; manter o banco de dados dos servidores no Sistema de ldentificacdo
Penitenciaria atualizado, promovendo a assisténcia necesséria para garantir 0s
direitos e deveres dos servidores em parceria com a Superintendéncia de Recursos
Humanos; controlar os afastamentos regulares e organizar as férias dos funcionarios
em exercicio na Coordenagéo, mantendo o permanente controle sobre a frequéncia e
assinatura do cartdo de ponto diario; gerenciar os bens patrimoniais da unidade
administrativa, promovendo a manuten¢do, conservacdo e controle da entrada e
saida destes da Coordenacdo; exercer outras atividades delegadas pela
Coordenacéo das Unidades Prisionais Femininas e Cidadania LGBTI.



DA DIVISAO DE APOIO A SAUDE E CIDADANIA LGBTI

b) A Divis&o de Apoio & Salude e Cidadania LGBTI, a cargo de um Diretor de Divis&o,
simbolo DAS-6, compete elaborar e monitorar as politicas institucionais, programas e
atividades relativas a saude e cidadania para a populacdo LGBTI nas dependéncias
da SEAP-RJ; fomentar treinamentos e cursos de capacitacdo para servidores sobre
tematicas especificas desta populacdo; realizar visitas regulares nas unidades
prisionais para avaliacdo do cumprimento das normas estabelecidas por esta Divisdo
e pela legislacdo vigente, com emissdo de relatérios técnicos; estabelecer as
diretrizes e participar nos pedidos de transferéncias e demais movimentacdes desta
populacdo; oferecer suporte as pesquisas devidamente aprovadas pela Secretaria
envolvendo a populacdo LGBTI privada de liberdade; promover reunibes de apoio
para os gestores e demais servidores das unidades prisionais para 0 combate e
enfretamento a discriminacdo e qualquer outra situacdo relacionada a populacéo
LGBTI; planejar, coordenar, administrar e supervisionar as atividades de seus
funcionérios segundo as normas da Diviséo, da profissédo e da legislacdo pertinente;
manter atualizadas todas as informagdes referentes a esta populagdo, inclusive
denuncias a Coordenacéo das Unidades Prisionais Femininas e LGBTI.

DA DIVISAO DE APOIO A SAUDE E CIDADANIA DA MULHER ENCARCERADA

c) A Divisdo de Apoio & Saude e Cidadania da Mulher encarcerada, a cargo de um
Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete apresentar diretrizes de gestao prisional
como alicerces sobre 0s quais deve assentar o Sistema Penitenciario do Rio de
Janeiro; viabilizar a partir do didlogo a articulagdo com os demais entes publicos
envolvidos; elaborar, implementar e monitorar politicas publicas, acdes e programas
para as mulheres encarceradas por meio das estratégias da PNAMPE - Politica
Nacional de Atencao as Mulheres em Situacdo de Privacdo de Liberdade e Egressas
do Sistema Prisional e outros programas e atividades relativas a saude e cidadania
para a populacdo de mulheres nas dependéncias da SEAP-RJ; fomentar
treinamentos e cursos de capacitacdo para servidores sobre tematicas especificas
desta populacgéo; realizar visitas regulares nas unidades prisionais para avaliacdo do
cumprimento das normas estabelecidas por esta Divisdo e pela legislagdo vigente,
com emissao de relatérios técnicos; estabelecer as diretrizes e participar nos pedidos
de transferéncias e demais movimentagfes desta populacdo; oferecer suporte as
pesquisas devidamente aprovadas pela Secretaria envolvendo a populagéo feminina
privada de liberdade; promover reunibes de apoio para 0s gestores e demais
servidores das unidades prisionais para 0 combate e enfretamento a discriminagéo
desta populacdo, e qualquer outra situacdo relacionada a este publico; planejar,
coordenar, administrar e supervisionar as atividades de seus funcionarios segundo as
normas da Divisdo, da profissdo e da legislacdo pertinente; manter atualizada todas
as informacgdes referentes a esta populacdo, inclusive dendncias & Coordenacéo das
Unidades Prisionais Femininas e LGBTI.

DOS ORGAOS DE EXECUCAO FINALISTICA

d) Aos Orgéos de Execucgdo Finalistica, a cargo de Diretores de Unidades, simbolo
DAS-7, auxiliados por um Subdiretor, simbolo DAS-6, atendendo orientagdo superior,
competem promover o atendimento das necessidades primarias dos custodiados da
sua unidade; promover assisténcia educacional, sanitaria, social e ocupacional dos



presos, esta juntamente com a Fundacdo Santa Cabrini; executar medidas
destinadas a melhor organizacdo do sistema comunitario penitenciario, com
prioridade para o trabalho social, que vise a adaptagéo do custodiado a vida livre em
sociedade, apdés o cumprimento da pena; promover a instrucdo administrativa de
processos para apreciacado pelos 6rgaos e autoridades competentes de extingdo de
punibilidade e livramento condicional; executar outras atribuicbes, que por
determinacéo legal ou delegacdo de competéncia Ihe sejam conferidas.

DOS SERVICOS DE SEGURANCA E DISCIPLINA DAS UNIDADES PRISIONAIS

e) Aos Servigos de Seguranca e Disciplina das Unidades Prisionais, a cargo de um
Chefe de Servico, simbolo DAI-6, competem elaborar 0 planejamento e exercer o
controle da seguranga das respectivas unidades, supervisionando e orientando 0s
Chefes de Turma de Policiais Penais e dos Chefes da Secdo de Guarda de Bens e
Valores; assessorar as dire¢fes das unidades prisionais e hospitalares; manter
contato com as demais unidades no que concerne a seguranca; exercer a
fiscalizacdo dos sistemas de manutencdo de energia elétrica e forca, telefonia,
alarme, abastecimento de agua e prevencdo de incéndios, informando aos 6rgaos
competentes sobre as providéncias tomadas; manter sob seu controle as chaves e
cadeados de todas as dependéncias das unidades; integrar a Comissao Técnica de
Classificacdo da respectiva unidade; planejar, juntamente com a Superintendéncia
Operacional de Seguranga, as revistas nas dependéncias internas da respectiva
Unidade, informando as Turmas de Policiais Penais, em carater reservado, os locais,
datas e horarios da revista; manter sob seu controle a fiscalizagdo da entrada e saida
de visitantes de qualquer natureza; executar as medidas ao cumprimento de alvaras
de soltura; manter sob sua estreita observacdo o nivel e a dindmica do
relacionamento interpessoal e de equipe dos Policias Penais e internos, entre si € no
conjunto, procurando apreender eventuais climas de tensao; participar na escolha de
internos candidatos aos varios tipos de atividades laborativas; exercer o controle
direto, durante o expediente normal, do movimento da portaria da respectiva unidade,
fiscalizando a entrada e a saida de pessoas e veiculos; promover reunidées mensais
com as Turmas de Policiais Penais, visando a orientacdo e o entrosamento com a
equipe; fiscalizar as condi¢cbes de asseio e apresentagcdo dos Policiais Penais e dos
internos; dar ciéncia aos internos, a cerca dos processos disciplinares, mantendo
sempre atualizados os dados cadastrais, assim como controlar o tempo e duragéo
das possiveis san¢fes disciplinares impostas; dar conhecimento aos internos dos
despachos nos requerimentos por eles feitos; executar as medidas necessarias ao
cumprimento das transferéncias, apresentacdes e movimentacédo dos apenados fora
da respectiva unidade, estando devidamente autorizadas e documentadas; fiscalizar
e assistir a distribuicAo das refeicbes aos internos; executar outras tarefas
determinadas pelas autoridades superiores.

DAS SECOES DE GUARDA DE BENS E VALORES

f) As Secdes de Guarda de Bens e Valores, a cargo de um Chefe de Sec&o, simbolo
DAI-5, competem manter sob sua guarda, importancias em dinheiro, aparelhos,
roupas e outros pertences dos apenados; coordenar a concessdo de autorizacao
para uso de aparelhos eletrodomésticos para os apenados, desde que o
comportamento permita; receber e distribuir 0 pagamento dos apenados que
trabalham em atividades laborativas dos apenados; receber documentos e valores
remetidos para os apenados, fazendo a sua entrega no momento oportuno;
providenciar a entrega aos respectivos responsaveis, dos pertences que estejam em



seu poder, de presos que tenham sido excluidos das unidades; executar outras
tarefas determinadas pelas autoridades superiores.

DAS SECOES DE TURMA DE POLICIAIS

g) As Secdes de Turma de policiais, a cargo de um Chefe de Sec&o, simbolo DAI-5,
competem tomar conhecimento das informagdes contidas no livro de ocorréncias das
Turmas anteriores, tomando as providéncias cabiveis; coordenar os “conferes” dos
apenados, nos horérios estabelecidos; verificar, durante todo o periodo de servico, as
dependéncias da respectiva Unidade, mantendo os postos devidamente cobertos;
inspecionar os cubiculos onde estejam recolhidos internos em cumprimento de
sancao disciplinar, dando-lhes a assisténcia devida; orientar os policiais da turma
guanto a conduta, higiene, frequéncia e pontualidade, comunicando as
irregularidades a chefia imediata; vistoriar periodicamente as grades e janelas dos
cubiculos e demais dependéncias da respectiva Unidade; fazer cumprir os horarios
regulamentares, fiscalizando o encaminhamento dos internos aos diversos locais
designados; fiscalizar a distribuicdo das refeicOes; determinar as escalas diurna e
noturna das Turmas, dando ciéncia a chefia imediata; anotar ocorréncias verificadas
durante o plantdo, comunicando de imediato a Chefia do Servico de Seguranca e
Disciplina e a Superintendéncia Operacional de Seguranca, em caso de situacao
grave que possa comprometer a seguranc¢a da respectiva Unidade; executar outras
tarefas determinadas pelas autoridades superiores.

DOS SERVICOS DE CLASSIFICACAO E TRATAMENTO

h) Aos Servicos de Classificacdo e Tratamento, a cargo de um Chefe de Servico,
simbolo DAI-6, e as Secdes de Classificacdo e Tratamento, a cargo de um Chefe de
Secado, simbolo DAI-5, competem assessorar a Diregdo da respectiva Unidade no
que se refere a sua area de atuacao; receber o interno e analisar a documentagéo
gue o acompanha por ocasido de seu ingresso na respectiva Unidade, procedente de
locais fora do Sistema Penitenciario, Delegacias, Batalhdes da Policia Militar, como
também de outras Unidades; abrir o Prontuario Movel para o que ingressar na
respectiva Unidade, se ndo o possuir; fornecer informa¢cdes contidas no Prontuério
Movel dos presos aos Orgéos solicitantes; instruir os requerimentos dos presos para
solicitacdo de beneficios junto & Vara de Execucdes Penais com a elaboracdo dos
documentos sob responsabilidade da sua &area de atuacdo, como Atestado de
Comportamento, de Permanéncia, de que tem condi¢cbes de conseguir uma Carta de
Promessa de Emprego, Prova de Reparacdo de Danos, Transcricdo de Ficha
Disciplinar e Declaragdo de Planilha de Dias Trabalhados; dar conhecimento aos
internos das decisbes das autoridades quanto a seus requerimentos; quando
presente, conferir os dados do Alvara de Soltura e encaminhar o interno identificado
ao setor responséavel pela liberacdo do mesmo; receber oficios da VEP ou outros
Orgéos competentes, referentes & documentacdo e exames de internos, agilizando
seu cumprimento, através de Cls, aos diversos orgdos integrantes da Unidade;
centralizar os exames elaborados, e em estando devidamente atendido, remeter
todos os documentos ao Orgéo solicitante através de Oficios; encaminhar a Vara de
ExecucBes Penais, apds preenchidas, examinadas e assinadas, as folhas de
frequéncia de trabalho, mantendo uma cépia arquivada no prontuario-moével do
interno; manter arquivo de toda legislacdo referente a suas atribuicées; manter toda a
documentacdo referente aos internos sob sua guarda, responsabilidade e sigilo;



secretariar a Comissdo de Classificacdo e Tratamento, dando o apoio necessario;
executar outras tarefas determinadas pelas autoridades superiores.

DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO

i) Aos Servicos de Administracdo, a cargo de Chefes de Servigo, simbolo DAI-6,
competem assessorar a Dire¢do da respectiva Unidade no que se refere a sua érea
de atuacdo; executar as tarefas relacionadas com o pessoal lotado na unidade
prisional, obedecendo as instrucbes expedidas pela Superintendéncia de Recursos
Humanos da Secretaria; manter um cadastro dos servidores em exercicio na
respectiva Unidade; controlar os afastamentos regulamentares dos servidores da
Unidade prisional, bem como férias, licencas e outras semelhantes; instruir os
processos relacionados com beneficios, satisfazendo as exigéncias e prestando as
informacdes solicitadas pela Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria;
organizar a escala de férias dos funcionarios em exercicio na Unidade; manter
permanente controle sobre a frequéncia dos servidores, inclusive providenciando a
assinatura do cartdo de ponto diario; encaminhar ao Orgdo competente, 0s
requerimentos formulados por servidores, e que tenham sido deferidos ou
despachados pela Direcdo da Unidade; encaminhar aos Orgdos competentes 0s
requerimentos formulados por internos e que tenham sido deferidos pela direcdo da
Unidade; executar outras tarefas determinadas pelas autoridades superiores.

DAS SECOES DE MANUTENCAO

i) As Secdes de Manutencdo, a cargo de Chefes de Secdo, simbolo DAI-5,
competem desenvolver atividades de manutengédo e conservagdo nos prédios, nos
equipamentos e nas instalagbes dos préprios onde estdo instaladas as respectivas
Unidades administrativas, prisionais ou hospitalares; supervisionar os servigos de
higiene e limpeza, zelando pela conservacdo do material permanente e das
edificacdes; manter sob permanente inspecao as instalaces elétricas e hidraulicas
da respectiva Unidade, inclusive dos cubiculos dos internos, providenciando o0s
reparos necessarios, por iniciativa propria ou atendendo solicitagdo formulada;
executar pequenos reparos que se fizerem necessarios, solicitando orientagcédo
técnica da Coordenacdo de Projetos de Engenharia, atendendo ao que for
determinado por superior hierarquico; manter em bom estado os prédios e pavilhbes
da respectiva Unidade, providenciando a sua pintura periodicamente, para tanto
relacionando o material necessério e solicitando a sua aquisi¢do; solicitar a Chefia
dos Servicos de Seguranca, se for o caso, a designacao de internos que auxiliem na
execucdo dos servicos que lhe sdo afetos, comunicando toda e qualquer
irregularidade a fim de que sejam tomadas as providéncias necessarias; atender, na
medida do possivel e com a urgéncia desejada, as solicitacdes de reparos ou
instalacbes que Ihe forem feitas pelos diversos setores da respectiva Unidade;
executar outras tarefas determinadas pelas autoridades superiores.

DA COORDENACAO DE CONTROLE DE ARMAMENTO E MUNICOES

VI - A Coordenacdo de Controle de Armamento e Muni¢cbes, a cargo de um
Coordenador, simbolo DAS-8, compete exercer a coordenacdo dos seus respectivos
setores, programando, orientando, coordenando e fiscalizando os trabalhos das



divisdes que a integram; articular-se sistematicamente com os demais Org&os do
Sistema Penitenciario, observando a orientacdo técnica deles emanadas,
submetendo as duvidas aos seus superiores; despachar, pessoalmente, com o
Superintendente Operacional de Seguranca todo o expediente da respectiva
Coordenacdo e participar das reunides coletivas para que for convocado; proferir
despachos decisérios em matéria de sua competéncia; acompanhar a reserva
técnica de material bélico da Secretaria iniciando os processos de compra quando
necessario, fiscalizar os armamentos e muni¢des distribuidos nas unidades da
Secretaria, bem como as armas acauteladas com servidores, responder aos
guestionamentos das autoridades internas e externas relativo a armamento e
muni¢cdes, apresentar, na época propria, aos seus superiores hierarquicos, o
programa anual dos trabalhos da respectiva Coordenacdo, bem como o relatério
anual dos trabalhos desenvolvidos; decidir sobre as questbes que lhe forem
apresentadas pelas Divisbes que compdem sua estrutura; cumprir, pessoalmente,
outras atribuicdes, representacdes ou missdes especiais que Ihe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO

a) A Divisdo de Administracdo da COOGLAM, a cargo de um Diretor de Diviséo,
simbolo DAS-6, compete compatibilizar as orientagcdes emanadas do 6rgao superior
do Sistema de Administragdo do Estado do Rio de Janeiro, coordenando,
supervisionando e elaborando normas relativas as atividades administrativas da
Coordenacdo de Controle de Armamentos e Municfes, assessorar a Coordenacao
de Controle de Armamentos e Muni¢cdes nas questdes administrativas; atender ao
publico, prestando-lhe todas as informagfes inerentes a sua area de atuacéo, nos
termos da legislagdo especifica e das normas emanadas da Coordenacdo de
Controle de Armamentos e Munigfes; expedicdo de cautela de material bélico em
favor de servidor observando a legislagdo vigente, receber e distribuir de toda a
correspondéncia recebida e expedida pela Coordenacdo de Controle de
Armamentos e Municfes; manter controle de todos os oficios que entram e saem do
setor; elaborar relatérios e emitir pareceres em processos de sua competéncia,
sempre que solicitado pelos 6rgdos superiores; manter controle efetivo sobre as
guestdes funcionais dos Servidores da Coordenag¢do de Controle de Armamentos e
Municdes; executar outras atribuicbes que Ihes forem conferidas pelas autoridades
superiores.

DA DIVISAO DE MANUTENGAO E SUPRIMENTOS DE ARMAMENTOS E
MUNICOES

b) A Divisio de Manutencdo e Suprimentos de Armamentos e Municdes da
COOGLAM, a cargo de um Diretor de Divisdo, simbolo DAS-6, compete o
recebimento e a guarda dos materiais bélicos estocados no paiol central da SEAP,
bem como, sua distribuicdo observando-se a legislacdo em vigor; orientar o0s
mecanicos de armamento da divisdo na manutencdo preventiva e corretiva de todo
material bélico e seus acessorios pertencentes a SEAP ou que se encontram cedidos
por outras Instituicbes, elaborar e apresentar a Coordenacdo de Controle de
Armamentos e Muni¢des relatério mensal de todo armamento inoperante, bem como,
as pecas necessarias ao seu reparo e as quantidades de municbes disponiveis;
elaborar parecer técnico sobre armamentos e muni¢cdes em caso de incidente de tiro
ou outra anormalidade que ocorra com o material bélico utilizado nesta Secretaria;
orientar os trabalhos desenvolvidos pelas turmas de paioleiros responsaveis pela



seguranca, prevencdo de incéndios, conservacdo e controle diario dos paibis de
muni¢cdo e armamentos da Coordenacédo de Controle de Armamentos e Munigdes.

DO CONSELHO PENITENCIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art.19 - Ao Conselho Penitenciario do Estado do Rio de Janeiro, a cargo do Corpo
Deliberativo descrito no art. 1° da Lei Estadual n® 6.181, de 16 de marco de 2012,
compete emitir parecer sobre indulto e comutagcéo de pena, excetuada a hipotese de
pedido de indulto com base no estado de salde do preso; inspecionar 0s
estabelecimentos e servicos penais; apresentar, no 1° trimestre de cada ano, ao
Conselho Nacional de Politica Criminal e Penitenciaria, relatério dos trabalhos
efetuados no exercicio anterior; supervisionar os patronatos, bem como a assisténcia
aos egressos e demais incumbéncias estabelecidas pela Lei de Execucdo Penal,
elaborar seu Regimento Interno, que serd aprovado, mediante Resolucdo, pelo
Secretario de Estado de Administragdo Penitenciaria; opinar, debater e apresentar
projetos que tenham como objetivo a implantacdo de politicas publicas destinadas a
reintegracdo social do condenado internado; encaminhar, no 1° trimestre de cada
ano, a Comissao de Seguranca Publica e Assuntos de Policia da Assembléia
Legislativa do Estado do Rio de Janeiro, relatério dos trabalhos realizados no
exercicio anterior.

DO CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

Art.20 - Ao Conselho Superior de Administracdo Penitenciaria, orgdo sob a
presidéncia do Secretario de Estado, composto pelos titulares, ou representantes,
das Subsecretarias, da Corregedoria Geral, demais autoridades integrantes da alta
administracdo da SEAP designadas pelo Secretario de Estado compete reunir-se
para tratar de assuntos de interesse direto da SEAP que possam gerar repercussao
interna ou externa, zelando assim, pelos principios institucionais que regem o
Sistema Penitenciario e a politica criminal penitenciaria em ambito estadual ou
nacional; promover, orientar e avaliar as atividades relativas as estratégias e linhas
de acédo institucionais; aprovar os posicionamentos propostos por deliberacdo dos
integrantes do Conselho diante das prioridades institucionais; realizar proposi¢des e
deliberacdes sobre o planejamento estratégico da SEAP e sua governanga; aprovar o
Plano Estratégico da SEAP e suas revisfes; instituir e extinguir grupos de trabalho
em funcdo do planejamento estratégico; deliberar sobre parcerias institucionais,
visando a consecuc¢do dos objetivos estratégicos; aprovar os critérios de avaliagcdo e
priorizacdo de planos, projetos e acfes estratégicas; promover o alinhamento entre a
proposta or¢camentaria e o Plano Estratégico da SEAP; aprovar as propostas dos
planos diretores e do plano operacional da SEAP; tomar conhecimento dos
resultados dos planos e iniciativas decorrentes do planejamento estratégico; aprovar
a cadeia de valor da SEAP; aprovar a priorizacdo e designacdo dos responsaveis
pelos macro processos, visando uma atuacdo alinhada com a estratégia da SEAP;
aprovar o relatorio anual de gestao estratégica; atender a convocacgdes ordinarias e
extraordinarias determinadas pelo Secretario de Estado.

DOS ESTABELECIMENTOS PENAIS



Art. 21 - Os Estabelecimentos Penais compdem-se de Casa de Albergados, Cadeias
Puablicas, Colbnia Agricola, Hospitais Penais, Hospitais Psiquiatricos, Hospitais de
Custddia e Tratamento Psiquiatrico, Institutos Penais, Patronatos, Penitenciarias e
Presidios.

Art. 22 - A Casa de Albergados destina-se ao cumprimento de pena privativa de
liberdade em regime aberto e da pena de limitacdo de fim de semana.

Art. 23 - As Cadeias Publicas destinam-se ao recolhimento de presos provisorios.

Art. 24 - A Coldnia Agricola e os Institutos Penais destinam-se ao cumprimento de
penas privativas de liberdade em regime semiaberto.

Art. 25 - O Hospital de Custdédia e Tratamento Psiquiatrico destina-se aos
inimputaveis e semi-imputaveis referidos no artigo 26 e seu paragrafo Unico do Cédigo
Penal.

Art. 26 - Os Hospitais Penais destinam-se ao tratamento médico cirurgico de
pacientes portadores de patologias agudas/cronicas.

Art. 27 - As Penitenciarias destinam-se ao cumprimento de penas privativas de
liberdade em regime fechado, com sentencas transitadas em julgado.

Art. 28 - Os Presidios destinam-se cumprimento de penas privativas de liberdade em
regime fechado, com sentengas néo transitadas em julgado.

DAS ARTICULACOES E VINCULAGOES FUNCIONAIS

Art. 29 - Os oOrgaos da Secretaria de Estado de Administragdo Penitenciaria
funcionarao permanentemente articulados e em regime de muatua colaboracao.

Art. 30 - Além da articulagdo e da mutua colaboracéo entre os 6rgdos da Secretaria
de que trata o artigo anterior, poderéo ser estabelecidas relagdes de colaboracédo e de
cooperagdo com outras entidades, publicas e privadas, nacionais ou estrangeiras,
desde que reguladas em Atos Normativos préprios do Secretario de Estado de
Administracdo Penitenciaria, que determinara a forma de sua realiza¢do e a natureza
da delegacao conferida.

Paragrafo unico. A troca de informagdes técnicas e dados estatisticos dos 6rgaos da
Secretaria com entidades particulares ou publicas, federais, estaduais e municipais,
s6 podera ser mantida com autorizacdo especial do Secretario de Estado ou do
Subsecretério de Estado de Administracao Penitenciaria.

DA IMPLANTACAO DOS ORGAOS E UNIDADES INTEGRANTES



Art. 31 - A implantagdo dos 6rgdos e unidades administrativas recém criadas sera
feita, progressivamente, de acordo com as necessidades do servico e a medida do
estabelecido neste Regimento Interno.

Art. 32 - Os Atos Normativos definidores dos métodos e processos, destinados a
implantacdo dos principios fixados neste Regimento Interno serdo elaborados
progressivamente para cada 6rgdo a ser implantado.

DAS SUBSTITUICOES

Art. 33 - Serdo substituidos em suas faltas ou impedimentos:

| — O Subsecretérios entre si, designados pelo Secretario de Estado;

Il — O Chefe de Gabinete por Assessor-Chefe ou Assessor, designado pelo Secretario
de Estado;

[l — Os Assessores-Chefe, por Assessor-Chefe, designado pelo Secretéario de Estado;

IV - Os Presidentes dos Conselhos, pelos Vice-Presidentes ou por Assessor,
designado pelo Secretério de Estado;

V — Os Superintendentes e os Assessores-Chefe, entre si, designado pelo respectivo
Subsecretério Adjunto;

VI — Os Diretores de Orgéos Locais por seus respectivos Subdiretores;

VIl — Os Diretores de Departamentos, por outro Diretor de Departamento ou Assessot,
designado pelos respectivos Superintendentes, Subsecretarios;

VIIl — Os Chefes de Servigos e Chefes de Sec¢bes, na forma estabelecida nos art. 35,
36 e 37 do Regulamento do Estatuto do Funcionario Publico Civil do Estado do Rio de
janeiro, aprovado pelo Decreto n°® 2.479, de 08.03.1979.



DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 34 - O Secretério de Estado de Estado de Administracdo Penitenciaria podera
criar, por Ato Normativo proprio, mecanismos operacionais de natureza transitéria
visando solucdo de problemas ou necessidades emergentes, fixando a composicao,
objetivos e prazos dos mesmos.

Paragrafo unico. Consideram-se mecanismos operacionais de natureza transitéria
para efeito deste artigo:

| - Grupos de trabalho;

Il - Projetos;

lIl - Comissdes especiais;

IV - Equipes técnicas.

Art. 35 - Os titulares dos 6rgéaos integrantes da estrutura organizacional da Secretaria
de Estado de Administracdo Penitenciaria, se necessario, elaborardo seus proprios
Regulamentos, observados os principios contidos neste Regimento Interno.



