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ANEXO ÚNICO
MODELO DE POP

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO POP nº

Proposto por:
Setor Responsável

Validado por:
Chefia Imediata

Aprovado por:
Subsecretario de Projetos

Estabelecido em Atualizado em Revisão

OBJETIVOS
Descrever os objetivos do procedimento operacional padrão.

MATERIAL NECESSÁRIO
Listar materiais necessários para execução do POP

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL E DOUTRINÁRIA

LEGISLAÇÃO/DOUTRINA ESPECIFICAÇÃO

SEQUÊNCIA DAS AÇÕES

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

FLUXOGRAMAS

ATIVIDADES CRÍTICAS

ERROS A SEREM EVITADOS

REVISÃO E VERSIONAMENTO

Ve r s ã o Data Assunto da Revisão Responsável

Id: 2653135

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
S U B S E C R E TA R I A DE GESTÃO ADMINISTRATIVA

E FINANCEIRA

ATO DO SUBSECRETÁRIO

PORTARIA SEGOV/SUBADM Nº 49 DE 05 DE JUNHO DE 2025

DESIGNA SERVIDORES PARA COMPOR CO-
MISSÃO DE GESTÃO E FISCALIZAÇÃO.

O SUBSECRETÁRIO DE GESTÃO ADMINISTRATIVA E FINANCEI-
RA, no uso das atribuições que lhe foram conferidas pelo art. 1º da
Resolução SEGOV nº 159 de 30 de abril de 2025; e

CONSIDERANDO:

- o disposto no artigo 117, da Lei Federal nº 14.133/2021 de 1º de
abril de 2021, que determina que a fiscalização da execução do con-
trato administrativo far-se-á por representantes da Administração Pú-
blica especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no
art. 7º da referida Lei;

- o disposto no art. 4º do Decreto Estadual nº 48.817/2023, de 24 de
novembro de 2023, e

Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestão
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO

RETIFICAÇÃO
D.O. DE 03/06/2025

PÁGINA 24 - 1ª COLUNA

ATO DO SECRETÁRIO

RESOLUÇÃO SEPLAG Nº 376 DE 02 DE JUNHO DE 2025

INSTITUI A COMISSÃO DE GESTÃO DE DO-
CUMENTOS, NO ÂMBITO DA SECRETARIA DE
ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO, E
DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

Processo n° SEI-12/001/037422/2019

Onde se lê:

“V - Leonardo Telles de Mello - ID. Funcional n.º 5149742-5 - Repre-
sentante da Subsecretaria de Logística”

Leia-se:

“V - Leonardo Dantas Teixeira, ID. Funcional: 5007739-2 - Represen-
tante da Subsecretaria de Logística”

Id: 2652844

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO

ATO DO SUBSECRETÁRIO

*PORTARIA SEPLAG/SUBPLO Nº 96 DE 03 DE JUNHO DE 2025.

ALTERA OS ANEXOS DO DECRETO Nº
46.930, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2020.

O SUBSECRETÁRIO DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO DA SE-
CRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO, titular do
Órgão Central de Planejamento e Orçamento do Estado, conforme o
parágrafo 1º, do art. 9º, do Decreto Estadual nº 48.413, de 21 de
março de 2023, no uso das atribuições que lhe foram conferidas pelo
art. 2º, do Decreto Estadual nº 46.930, de 07 de fevereiro de 2020,
e

CONSIDERANDO:

- o constante dos autos do Processo nº SEI-120001/001593/2025;

R E S O LV E :

Art. 1º - Incluir na Tabela VII - Natureza de Despesa, anexa ao De-
creto nº 46.930, de 07 de fevereiro de 2020, a seguinte Natureza de
Despesa:

- o disposto no Processo nº SEI-420001/001405/2025,

R E S O LV E:

Art. 1º- Designar os servidores abaixo relacionados para compor a
Comissão de Gestão e Fiscalização da contratação referente à par-
ticipação de servidores na capacitação presencial: Curso de Planeja-
mento das Contratações Públicas. Elaboracao de Estudo Técnico Pre-
liminar, Pesquisa de preços, Matriz de Riscos, Termo de Referência e
Projeto Básico, contemplando toda fase preparatória Nova Lei de Li-
citações nº 14.133/21 e Instruções Normativas, firmado entre a SE-
CRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO e a INSTITUTO NEGOCIOS
PUBLICOS DO BRASIL - ESTUDOS E PESQUISAS NA ADMINIS-
TRACAO PUBLICA - INP - LTDA.
Gestora Titular: Marcella Andrade Vilar Saa, ID Funcional nº 5154935-
2; Gestor Suplente: Wilson Cabral da Silva Junior, ID Funcional nº
5126281-9;
Fiscal Técnico: Pedro Henrique Lopes Lira, ID Funcional nº 5123261-8
e Diego Goncalves Moreno, ID Funcional nº 5008882-3; Fiscal Su-
plente: Vitor Correa Sequeira Tavares, ID Funcional nº 5088109-4.

Art. 2º - O gestor e os fiscais ora designados e previamente cien-
tificados deverão observar e cumprir as regras estabelecidas pelo De-
creto Estadual nº 48.817/2023, de 24 de novembro de 2023, que re-
gulamenta a gestão e a fiscalização das contratações no âmbito do
Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 3º - O gestor e os fiscais ora designados deverão realizar curso
de gestão e fiscalização de contratos, e posteriormente apresentar o
respectivo certificado à Coordenadoria de Gestão de Pessoas.

Art. 4º - Esta Portaria entrará em vigor na data de sua publicação.

Rio de Janeiro, 05 de junho de 2025

RICARDO CARDOSO DOS SANTOS
Subsecretário de Gestão Administrativa e Financeira

Id: 2652962

Código Título Oficial Descrição

3.1.91.13.97 Multas, Juros e Demais
Encargos

Registra o valor de despesas correntes, de pessoal e encargos sociais, com aplicação direta decorrente de operação entre órgãos, fundos e entidades integrantes dos orçamentos
fiscal e da seguridade social, relativas à Despesas Orçamentárias com Obrigações Patronais, com pagamento de multas, juros e demais encargos.

Art. 2º - Esta Portaria entrará em vigor na data de sua publicação.

Rio de Janeiro, 03 de junho de 2025

RAFAEL VENTURA ABREU
Subsecretário de Planejamento e Orçamento

*Omitido no D.O. de 04/06/2025.

Id: 2653081

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO

D E S PA C H O DO ORDENADOR DE DESPESAS
DE 06/06/2025

PROCESSO Nº SEI-120001/003857/2024 - A U TO R I Z O a inexigibilida-
de de licitação, com fundamento no artigo 74, inciso III da Lei nº
14.133/2021, em favor da inscrição de servidores no 12º Contratos
Week - Semana Nacional de Estudos Avançados em Contratos Ad-
ministrativos, ofertado pelo Instituto Negócios Públicos do Brasil Es-
tudos e Pesquisas na Administração Pública Ltda. (CNPJ n.º
10.498.974/0002-81), a realizar-se nos dias 09 a 13 de junho de
2025, em Foz do Iguaçu/PR.

Id: 2653166

Secretaria de Estado de Fazenda
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO

SUPERINTENDÊNCIA DE COMPRAS E CONTRATOS

ATO DO SUPERINTENDENTE

PORTARIA SUPCC Nº 691 DE 05 DE JUNHO DE 2025

INSTITUI EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
C O N T R ATA Ç Ã O .

O SUPERINTENDENTE DE COMPRAS E CONTRATOS, no uso de
suas atribuições legais, atribuídos no inciso VI, art. 17, da Resolução
SEFAZ nº 409/2022, e art. 2° da Resolução Sefaz nº 761 de 11 de
fevereiro de 2025, e considerando o Documento de Formalização da
Demanda (SEI 101339398), presente no processo administrativo n°
SEI-040010/000098/2025,

R E S O LV E :

Art. 1º - Designar a servidora Giovana Cardeal dos Santos, portadora
do ID Funcional nº 5102279-6, na qualidade de integrante requisitante
e técnica e a servidora Ana Regina Mina da Silva, portadora da ID
Funcional nº 5010259-1, na qualidade de integrante administrativo pa-
ra compor a Equipe de Planejamento da Contratação.

Art. 2º - Caberá à Equipe de Planejamento da Contratação praticar
todos os atos que lhe sejam afetos conforme o previsto no Decreto nº
48.816, de 24 de novembro de 2023, Decreto nº 48.650, de 23 de
agosto de 2023 e Resolução SEFAZ nº 409 de 07/07/2022.

Art. 3º - Além das atribuições previstas no artigo anterior, compete
também a Equipe de Planejamento da Contratação, acompanhar e
apoiar no que for determinado pelas áreas responsáveis as atividades

presentes na execução da etapa de planejamento da contratação,
conforme definido a seguir:

I - Integrante demandante: identificar as necessidades do setor e for-
malizar a demanda por intermédio do Documento de Formalização da
Demanda, na forma do Decreto nº 48.650 de 23 de agosto de 2023,
artigo 2º, inciso XVIII.

II - Integrante técnico: analisar o Documento de Formalização da
Demanda e promover a agregação de valor e a compilação de ne-
cessidades de mesma natureza, na forma do Decreto nº 48.650 de 23
de agosto de 2023, artigo 2º, inciso XIX.

III - Integrante administrativo: prestar auxílio aos setores demandan-
tes na elaboração dos documentos preliminares das contratações pú-
blicas, nos termos da Resolução SEFAZ nº 409 de 07/07/2022, artigo
19, inciso IV.
Parágrafo Único - Os papéis de integrante demandante e integrante
técnico devem ser ocupados por servidores que detenham conheci-
mentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, li-
citações e contratos, dentre outros, e poderão ser exercidos pelo mes-
mo agente público, desde que, no exercício dessas atribuições, de-
tenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado.

Art. 4º - Esta Portaria entrará em vigor a partir da data de sua pu-
blicação.

Rio de Janeiro, 05 de junho de 2025
PEDRO HENRIQUE PORCIÚNCULA BARRADAS

Superintendente de Compras e Contratos

Id: 2652985

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO

SUPERINTENDÊNCIA DE COMPRAS E CONTRATOS

ATO DO SUPERINTENDENTE

PORTARIA SUPCC Nº 692 DE 05 DE JUNHO DE 2025

INSTITUI EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
C O N T R ATA Ç Ã O

O SUPERINTENDENTE DE COMPRAS E CONTRATOS, no uso de
suas atribuições legais, atribuídos no inciso VI, art. 17, da Resolução
SEFAZ nº 409/2022, e art. 2° da Resolução Sefaz nº 761 de 11 de
fevereiro de 2025, e considerando o Documento de Formalização da
Demanda (SEI 101339398), presente no processo administrativo n°
SEI-040010/000098/2025,

R E S O LV E :

Art. 1º - Designar o servidor PAULO MARCELO DA ROCHA SILVA,
portador do ID Funcional nº4323383-0, na qualidade de integrante re-
quisitante (68273184); o servidor ELIAS ALVES DE OLIVEIRA MA-
CHADO, portadora do ID Funcional nº 5112499-8, para atuar como In-
tegrante Técnico (101796764) e a servidora ISABELLA REGINA GIL,

portadora do ID Funcional nº 5125984-2, para atuar como Integrante
Administrativo (69591588), com o objetivo de compor a Equipe de
Planejamento da Contratação para de dar início aos procedimentos
necessários para contratação de solução de certificação digital para
domínios eletrônicos por modelo SSL (Secure Socket Layer) e para
pessoa jurídica e-CNPJ por modelo A1 (ICP Brasil), a fim de atender
às necessidades de natureza contínua da Secretaria de Estado de Fa-
zenda do Rio de Janeiro (SEFAZ-RJ).

Art. 2º - Caberá à Equipe de Planejamento da Contratação praticar
todos os atos que lhe sejam afetos conforme o previsto no Decreto nº
48.816, de 24 de novembro de 2023, Decreto nº 48.650, de 23 de
agosto de 2023 e Resolução SEFAZ nº 409 de 07/07/2022.

Art. 3º - Além das atribuições previstas no artigo anterior, compete
também a Equipe de Planejamento da Contratação, acompanhar e
apoiar no que for determinado pelas áreas responsáveis as atividades
presentes na execução da etapa de planejamento da contratação,
conforme definido a seguir:

I - Integrante demandante: identificar as necessidades do setor e for-
malizar a demanda por intermédio do Documento de Formalização da
Demanda, na forma do Decreto nº 48.650 de 23 de agosto de 2023,
artigo 2º, inciso XVIII.

II - Integrante técnico: analisar o Documento de Formalização da De-
manda e promover a agregação de valor e a compilação de neces-
sidades de mesma natureza, na forma do Decreto nº 48.650 de 23 de
agosto de 2023, artigo 2º, inciso XIX.

III - Integrante administrativo: prestar auxílio aos setores demandantes
na elaboração dos documentos preliminares das contratações públi-
cas, nos termos da Resolução SEFAZ nº 409 de 07/07/2022, artigo
19, inciso IV.
Parágrafo Único. Os papéis de integrante demandante e integrante
técnico devem ser ocupados por servidores que detenham conheci-
mentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, li-
citações e contratos, dentre outros, e poderão ser exercidos pelo mes-
mo agente público, desde que, no exercício dessas atribuições, de-
tenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado.

Art. 4º - Esta Portaria entrará em vigor a partir da data de sua pu-
blicação.

Rio de Janeiro, 05 de junho de 2025
PEDRO HENRIQUE PORCIÚNCULA BARRADAS

Superintendente de Compras e Contratos

Id: 2653006

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
S U B S E C R E TA R I A DE ADMINISTRAÇÃO

SUPERINTENDÊNCIA DE RECURSOS HUMANOS

D E S PA C H O DA SUPERINTENDENTE
DE 06/06/2025

PROCESSO Nº SEI-040009/001007/2025 - ROSSANA DE SOUZA
ALBUQUERQUE, Analista da Fazenda Estadual, Id. Funcional nº
5 0 1 9 11 3 - 6 . AUTORIZO o pagamento do Adicional de Qualificação, em

mgmarquete
Realce
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