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Secretaria da Casa Civil
DECRETO N° 9176 DE 23 DE OUTUBRO DE 2025

Regulamenta o artigo 16, da Lei n° 3.175, de 08 de janeiro de 2025, para organizar a Secretaria de Estado da
Juventude - SEJUV e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, usando das atribuicdes que |he sdo conferidas pelo art. 119, incisos
VIII e XXV, da Constituicdo do Estado do Amapa, de acordo com o disposto no art. 75, da Lei Estadual n® 0811, de
20 de fevereiro de 2004, alterado pelo artigo 16, da Lei 3.175, de 08 de janeiro de 2025, e tendo em vista o contido no
Processo n° 0006.0332.2693.0145/2025 - SEC-ADJ. JURIDICO/CASA CIVIL,

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Regulamento da Secretaria de Estado da Juventude - SEJUV, na forma deste Decreto.

CAPITULO I
DA FINALIDADE E DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Secao |
DA FINALIDADE
Art. 2° A Secretaria de Estado da Juventude tem por finalidade formular, executar, supervisionar, coordenar e promover
a integragéo e a articulagéo de politicas publicas para a Juventude do Estado do Amapa, além de outras atribui¢cdes
correlatas, na forma deste regulamento.

Secao Il
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° A estrutura organizacional basica da Secretaria de Estado da Juventude é a seguinte:

| - DIRECAO SUPERIOR:

1. Deliberacéo Singular

1.1. Secretario(a) de Estado

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO:

2. Gabinete

3. Assessoria Juridica

4. Assessoria de Desenvolvimento Institucional

5. Assessoria de Controle Interno

Il - UNIDADES DE EXECUCAO PROGRAMATICA

6. Coordenadoria de Planejamento e Formacéao de Politicas para a Juventude
IV - UNIDADES DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

7. Nucleo Administrativo e Financeiro

8. Nucleo de Gestao de Pessoal

9. Nucleo de Gestéo Patrimonial e Logistica

10. Nucleo de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao

Estado do Amapa ACOMPANHE AS PUBLICAGOES PREGOS DE PUBLICAGOES
Nucleo de Imprensa Oficial Pl S e HOlAE LS Centimetro Composto em Lauda Padréo R$ 12,60
diofe.portal.ap.gov.br
Caio de Jesus Semblano Martins Centimetro para composigdo R$ 13,97
Gerente de Nucleo de Imprensa Oficial Email: diofe@s?ad..ap.gov.br Pagina Exclusiva R$ 1.507.91
WhatsApp Institucional:
Raimundo Nazaré T. Ferreira (96) 98400-2542 Proclama de Casamento R$ 50
Chefe de Unidade de Administragcao
Horarios de Atendimento Ao Nucleo de Imprensa Oficial reserva-se o direito de
Jose Lucas Ferreira Dias Das 08:00 as 12:00 horas recusar a publicagdo de matérias apresentadas em
Chefe de Unidade de Producao, Das 14:00 as 18 horas desacordo com suas normas.
Editoracéo e Revisao
Sede: Av. Procopio Rola, 2070 O acervo com todos os Diarios Oficias ja publicados
Membro da ABIO - Associagdo Brasileira  Bairro Santa Rita, Macapa-AP encontra-se disponivel no enderego abaixo:
de Imprensas Oficiais CEP: 68.901-076 https://sead.portal.ap.gov.br/diario_oficial
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Paragrafo unico. O quadro de cargos de provimento em comissdo e o organograma da Secretaria de Estado da
Juventude constituem os Anexos | e Il, deste Regulamento.

Art. 4° A Secretaria de Estado da Juventude sera dirigida em consonancia com a legislagao vigente, pelo Secretario de
Estado, com o auxilio do Gabinete pelo Chefe de Gabinete, as Coordenadorias por Coordenadores, as Assessorias por
Assessores, 0os Nucleos por Gerentes, cujos cargos serao providos na forma da legislagéo pertinente.

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Secao |
DO GABINETE

Art. 5° Ao Gabinete da Secretaria de Estado da Juventude, unidade responsavel pelo suporte e cooperagao ao titular
da pasta, compete:

| - supervisionar o recebimento, a redagao, a tramitagdo, a expedicdo e o controle da correspondéncia oficial da
Instituicdo, bem como a organizagdo, a manutengao e a atualizagao do arquivo de correspondéncias;

Il - preparar e avaliar a agenda diaria do titular e coordenar o roteiro de suas audiéncias;

Il - analisar despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Secretario, bem como proferir despachos
de mero encaminhamento, quando estes forem de sua competéncia;

IV - promover contatos com entidades publicas e privadas e esclarecer sobre as atividades desenvolvidas pela institui¢cao;
V - exercer a supervisao sobre o controle dos processos e atos administrativos;

VI - dar encaminhamento, transmitir ordens e mensagens emanadas do secretario, bem como divulgar atos, portarias,
circulares, ordens de servigo e instru¢des baixadas pelo titular do érgao;

VII - executar, em conjunto com o 6rgao central de comunicagdo do Governo, as estratégias de comunicagdo com o
publico interno e externo, assessorando a instituicdo junto aos 6érgaos de imprensa;

VIII - acompanhar as matérias de interesse da instituigdo, divulgadas nos meios de comunicagéo e organiza-las em
arquivos;

IX - coordenar a promogéao de eventos e organiza-los, elaborando as apresentagdes institucionais a serem realizadas
pelo secretario, nos diversos eventos;

X - desempenhar quaisquer outras tarefas ou atribui¢des, que direta ou indiretamente, concorram para a regularidade
e eficiéncia dos servigos do Gabinete.

Secao ll
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 6° A Assessoria Juridica compete:

| - assistir ao titular do 6rgéo nos assuntos de ordem juridica de interesse da Instituicdo, propondo solugées juridicas
que visem dar conformidade legal as agdes e sob a supervisao da Procuradoria-Geral do Estado- PGE;

Il - examinar, elaborar e emitir manifestagcdes juridicas em matérias de natureza juridica de baixa complexidade,
solicitadas pelo secretario e demais servidores da Instituigdo, garantindo alinhamento as normas legais e regulamentos
aplicaveis;

Ill - prestar orientacdo nas questbes administrativas, emitindo manifestagcées e informagdes em matéria juridica e
técnica de interesse da pasta, ressalvados aqueles inseridos na esfera de competéncia da Procuradoria-Geral do
Estado;

IV - colaborar na revisao juridica de contratos, convénios, termos de cooperacgéo e outros instrumentos juridicos, visando
assegurar sua regularidade formal e material;

V - monitorar a legislagéo e a jurisprudéncia aplicaveis ao 6rgao, informando aos gestores as alteragdes relevantes e
seu impacto nas atividades institucionais;

VI - atuar preventivamente na mitigacdo de riscos juridicos administrativos, propondo medidas para evitar litigios e
responsabilizagdes, sob a supervisdo da Procuradoria-Geral do Estado;

VII - apoiar a instrugéo de processos administrativos e disciplinares, emitindo orientagées juridicas para sua adequada
conducéo, ressalvados aqueles inseridos na esfera de competéncia da Procuradoria-Geral do Estado;

VIII - acompanhar processos de interesse da instituicdo, quando necessario, e subsidiar a Procuradoria-Geral do Estado
com informacgdes e documentos para a defesa do ente publico;

IX - promover agbes de capacitagdo e orientagdo aos servidores sobre temas juridicos relacionados as atividades
institucionais em conjunto com a Procuradoria-Geral do Estado;

X - observar e seguir rigorosamente as diretrizes técnicas e juridicas estabelecidas pela Procuradoria-Geral do Estado,
reportando-se a esta sempre que necessario para garantir a uniformidade e legalidade da atuagao juridica no dmbito
institucional.
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Secao lll
DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 7° A Assessoria de Desenvolvimento Institucional compete coordenar e consolidar o planejamento, a elaboragéo
da proposta orgamentaria, o controle orgamentario, promover o desenvolvimento de competéncias e habilidades das
pessoas e da modernizagao da gestdo, no &mbito da instituicéo e:

| - assegurar o cumprimento das diretrizes e metodologias estabelecidas pelo érgao central do sistema estadual de
planejamento;

Il - desenvolver programas, coordenar projetos e equipes, em conjunto com os demais setores da secretaria, na
implementagao de metodologias, técnicas e ferramentas no aperfeicoamento dos processos, disseminando os conceitos
de gestédo por resultados e a aplicagdo de tecnologias inovadoras necessarias a eficiéncia e eficacia da administracao;
Il - prestar assessoramento técnico as demais unidades da instituicdo na elaboragéo e na execug¢do dos planos e
atividades, bem como coordenar a elaboragao de relatérios trimestrais e de relatérios anuais;

IV - coletar, tratar e fornecer ao érgao central do sistema de planejamento as informagdes necessarias a composi¢ao
das estatisticas estaduais;

V - gerar informagdes gerenciais para subsidiar o processo decisorio da institui¢cao;

VI - promover a utilizagdo de novos modelos, métodos e técnicas de gestdo, objetivando o aperfeicoamento da
instituicao, buscando a efetividade das a¢des governamentais e a qualidade dos servigos prestados;

VIl - elaborar estudos e fornecer informagdes a Secretaria de Estado da Administragdo, necessarios a formulagao da
politica de recursos humanos, em conjunto com o Nucleo de Gestao de Pessoal da Secretaria de Estado da Juventude;
VIII - participar da racionalizagao e da automacgao dos processos, da inser¢do de novas tecnologias, da documentagao
de sistemas e da elaboragdo de manuais de procedimentos;

IX - propor estratégias e procedimentos necessarios a otimizacéo dos recursos publicos utilizados pela instituicao, para
o cumprimento de sua missdo e melhoria dos servigos prestados;

X - executar o acompanhamento e o controle orgamentario;

XI - coordenar e executar a elaboragdo de projetos de modernizagao administrativa em especial na redefinigdo da
estrutura organizacional e na regulamentagdo da instituicdo e de outros projetos de racionalizagdo e melhoria de
processos organizacionais;

XII - promover o desenvolvimento dos servidores, priorizando e identificando oportunidades de capacitagéo e
qualificagéo, articulando a execug¢do com instituicbes responsaveis;

XIII - assessorar a diregao estratégica da Secretaria de Estado da Juventude na condugao do planejamento estratégico
da unidade, contribuindo para a definigcdo de diretrizes, metas e planos de agao alinhados aos objetivos institucionais,
bem como apoiando o monitoramento e a avaliagdo das iniciativas estratégicas, com sugestdes para ajustes e inovagdes
que promovam o alcance dos resultados estabelecidos;

XIV - consolidar o instrumento de prestagédo de contas da unidade gestora, atualmente representado pelo relatério de
gestao, promovendo sua atualizagdo e adequagao aos novos formatos e exigéncias que possam ser estabelecidos pelo
Tribunal de Contas do Estado, de modo a assegurar a transparéncia, a integridade e a eficacia na comunicagéo dos
resultados e das agdes institucionais.

Secao IV
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 8° A Assessoria de Controle Interno compete:

| - analisar os procedimentos de controle com independéncia e objetividade, propondo medidas corretivas quando
esses forem inexistentes ou se revelarem vulneraveis;

Il - propor normatizacao, sistematizacao e padronizagéo de procedimentos de controle;

11l - orientar os gestores no desenvolvimento, implantagao e corregcado dos controles internos;

IV - cientificar tempestivamente o dirigente maximo e/ou conselho de administragao ou equivalente, sobre a existéncia
de falhas ou ilicitos de seu conhecimento que sejam caracterizados como irregularidade ou ilegalidade por meio
da emissado de Solicitagdo de Agbes Corretivas (SAC), na qual o gestor maximo determinara as corregdes ao setor
competente, conforme modelo anexo ll;

V - elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT, Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna - RAINT,
observando as orientagdes da Controladoria-Geral do Estado, conforme modelos anexo lll e 1V;

VI - cumprir os procedimentos estabelecidos em decreto estadual, em outras normas regulamentares e em orientacdes
e recomendagdes elaboradas pela CGE;

VII - avaliar o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos programas constantes no plano plurianual, da lei de
diretrizes orgamentarias e no orgamento anual;

VIII - monitorar a implementacao das recomendagdes emitidas e elaborar em conjunto com as areas envolvidas o Plano
Permanente de Providéncias - PPP, conforme modelo anexo V;

IX - avaliar a execugao dos contratos, convénios e instrumentos congéneres afetos a respectiva area de atuagdo em
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que a instituicdo seja parte; e
X - apoiar as agbdes da CGE em atividades de controle interno e na intermediacdo das demandas oriundas dos entes
responsaveis pela atividade de controle externo, no ambito da sua atuacao.

Secao V
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE

Art. 9° A Coordenadoria de Planejamento e Formulagéo de Politicas para a Juventude - COJUV, sera responsavel por:

| - planejar, coordenar e implementar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da juventude, abrangendo
areas como educagéao, saude, emprego, cultura, esporte, seguranca e participagéo cidada, com foco na incluséo social
e no fortalecimento do protagonismo juvenil;

Il - acompanhar, monitorar e avaliar a execugao de programas, projetos e agdes direcionados aos jovens, assegurando a
sua eficécia, eficiéncia e cumprimento das metas estabelecidas, com um olhar critico para as necessidades emergentes
e contextos especificos da juventude;

Ill - promover a gestado, implementacao e revisdo das politicas, programas, projetos e normas de Politicas Publicas
para a Juventude no ambito estadual, incluindo a coordenagédo de campanhas e agbes em parceria com 0s municipios,
organizagbes da sociedade civil e setor privado;

IV - estabelecer e fortalecer parcerias com organiza¢des governamentais e nao governamentais em nivel local, regional
e nacional, com o objetivo de integrar e articular agdes e programas para a juventude, além de buscar fontes de
financiamento e apoio técnico para a implementagéo de iniciativas estratégicas;

V - gerir programas e projetos que garantem o planejamento, implementacao e o monitoramento dessas a¢des em todo
o Estado do Amapd, promovendo a capacitacido, o acesso a educagao, a qualificacao profissional e a inclusao social
dos jovens, com énfase nos jovens em vulnerabilidade socioecondmica e pessoal;

VI - realizar parcerias interinstitucionais e intersetoriais com outros 6rgdos e entidades publicas e privadas para o
desenvolvimento de a¢des que garantam o acesso dos jovens a servigos essenciais, como saude, educagao, seguranga,
moradia, transporte, esporte, cultura e ao bem viver;

VII - promover a criagao e o fortalecimento de espacgos de participagéo e representagao juvenil, como conselhos, féruns
e comités, assegurando a participagédo ativa dos jovens nas decisdes politicas e sociais que afetam suas vidas e o
futuro das suas comunidades e territérios;

VIII - fomentar e apoiar agdes que incentivem o empreendedorismo juvenil, a inovagao e a geragdo de emprego e renda
para os jovens, com o objetivo de promover a autonomia econdmica e social da juventude, além de incentivar a criagao
de negdcios sustentaveis e de impacto social;

IX - desenvolver e efetuar campanhas educativas e de conscientizagdo sobre temas relevantes para os jovens, como
saude mental, prevengdo ao uso de drogas, direitos humanos, violéncia de género, igualdade racial, mudangas
climaticas, cidadania e outros topicos pertinentes a realidade juvenil;

X - promover a integracao de politicas e agdes voltadas a educagao, cultura, esportes e lazer, buscando garantir
oportunidades para a expressao, o desenvolvimento de habilidades e a convivéncia comunitaria dos jovens;

XI - apoiar o acesso dos jovens a educagao formal e técnica, incentivando programas de bolsas de estudo, cursos de
qualificagéo profissional, estagios, e outras formas de aprendizagem, com foco na formagéo e na insergao dos jovens
no mercado de trabalho;

XII - constituir estratégias de combate a violéncia contra a juventude, especialmente em relagédo aos jovens em situagao
de vulnerabilidade, como adolescentes em conflito com a lei, jovens negros, LGBTQIAP+ e mulheres, com énfase na
protegéo e promogéao dos direitos humanos;

XIII - organizar e apoiar eventos, féruns, seminarios, congressos e encontros de juventude, com o objetivo de promover
a troca de experiéncias, capacitacdes, debates e o fortalecimento da rede de apoio e articulagao juvenil;

XIV - realizar estudos, pesquisas e diagnodsticos sobre a realidade da juventude, com base em dados estatisticos e
qualitativos, para embasar as agdes de politicas publicas e garantir que elas atendam as reais necessidades dos jovens
em seu contexto social, econémico e cultural;

XV - promover agdes, projetos e debates com foco nos povos e nas populagbes tradicionais do Estado do Amapa
visando atender as necessidades desta juventude em seus territorios;

XVI - desenvolver programas focados no acesso a educagdo, saude, cultura, sustentabilidade, inclusao social,
empreendedorismo, esporte, inovagdes tecnoldgicas e reintegragao social;

XVII - homologar os arquivos referentes a pagamento de beneficio social no sistema bancario;

XVIII - realizar o acolhimento e acompanhamento do desenvolvimento biopsicossocial da juventude em extrema
vulnerabilidade socioecondmica e pessoal, articulando e encaminhando a Rede de Atencao Psicossocial - RAPS;

XIX - propor e analisar projetos que impactem a juventude, contribuindo para a construgao de um marco legal robusto
que favorega a emancipagao e o protagonismo juvenil.

Secgao VI
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 10. O Nuacleo Administrativo Financeiro compete programar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a
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execugao das atividades setoriais nas comunicagbes administrativas, finangas, contratos, convénios, de compras e
contratacgdes, de acordo com as normas estabelecidas pelos sistemas organizados.

| - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas emitidas pelo Orgdo Central do Sistema Estadual de
Comunicagbes Administrativa, de Administracao Financeira, de Contratos e Convénios e de Compras e contratagdes,
bem como, assistir a Instituicdo nas matérias a elas referentes;

Il - acompanhar, controlar e monitorar a alimentacao de informagdes sobre entrada e saida de documentos;

Il - gerenciar as atividades de comunicacao administrativa, em conformidade com as normas técnicas, bem como a
tramitagdo de documentos oficiais pertinentes;

IV - manter sob sua guarda e coordenacdo o arquivo geral de documentos e executar tarefas relacionadas ao
arquivamento e registro, bem como, atender a solicitagdo de desarquivamento de documentos para pesquisas, propor
e realizar a desativagdo de documentos inserviveis a instituicdo, mediante a analise efetuada por comisséo constituida;
V - executar procedimentos para a organizagao de espaco fisico e para a guarda, a preservagao, a retencao, o descarte
e a recuperagao de documentos, inclusive para a conversao de processos fisicos em eletrénicos, conforme diretrizes
de comunicacdo administrativa emitidas pelo Orgdo Central do Governo;

VI - prestar informacgdes aos usuarios sobre a tramitagdo de processos administrativos, no &mbito da instituigao;

VII - propor medidas de melhoria na recepc¢ao, identificagédo e registro de visitantes e acesso de servidores;

VIII - proceder ao controle financeiro da Instituigdo, observando os preceitos legais;

IX - processar notas de empenho e o respectivo langamento contabil;

X - elaborar programacao de desembolso mensal;

XI - preparar os dados necessarios ao acompanhamento orcamentario;

XII - receber, verificar, acompanhar e liberar a prestagcao de contas dos suprimentos de fundos;

XIII - manter sob guarda, o arquivo dos processos de pagamentos;

XIV - analisar sob o ponto de vista administrativo e financeiro todas as propostas para a execugao de servigcos por
terceiros, sob regime de contratos, e convénios;

XV - elaborar termos de convénios, acordos e contratos nos quais a Secretaria seja interveniente, observando as
normas legais em vigor;

XVI efetuar o registro e controle de convénios, acordos e contratos firmados;

XVII - acompanhar e fiscalizar a execugao fisico-financeira de contratos e convénios celebrados pelo Governo do
Estado, com a interveniéncia da Secretaria;

XVIII - orientar os executores de convénios, acordos e contratos, quanto a disponibilidade de recursos e cumprimento
dos prazos, fornecendo as informagdes necessarias;

XIX - prestar contas de recursos recebidos através de convénios;

XX - receber a prestagdo de contas de convénios e examinar a juntada de documentos antes de encaminha-la a
Controladoria Geral do Estado;

XXI - elaborar anualmente, o plano de contratagdes que deve incluir todas as demandas que a instituigdo pretende
contratar no ano seguinte, conforme normas expedidas pela Secretaria de Compras e Licitagdes Sustentaveis do
Estado do Amapa;

XXII - elaborar, analisar e instruir a fase interna do procedimento licitatério e dos procedimentos auxiliares, em caso de
demanda especifica ou especializada, através de estudo técnico preliminar, termo de referéncia, projeto basico, mapa
de riscos e pesquisa de pregos;

XXIII - criar, analisar e instruir o procedimento relativo a dispensa e inexigibilidade de licitagao, bem como justificar a
sua adogao, encaminhando a Secretaria de Compras e Licitagdes Sustentaveis do Estado do Amapa os procedimentos
de dispensa de licitagdo que se enquadrem nas hipéteses do art. 75, inciso I, Il e VIII da Lei n® 14.133/2021, para
realizagédo de cotagao eletronica;

XXIV - manifestar-se tecnicamente em relagdo ao processo de contratagdo, acompanhar o seu tramite, impulsionar e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do processo, em conjunto com a Secretaria de
Compras e Licitagdes Sustentaveis do Estado do Amapa;

XXV - elaborar, com estrita observancia ao termo de referéncia ou projeto basico, as pesquisas mercadoldgicas da
instituicao e realizar a analise de juizo critico para justificar a formagao dos pregos, conforme estabelecido pelo art. 23
da Lei n°® 14.133/2021 e as normas estaduais que versam sobre o tema;

XXVI - atualizar, complementar e retificar a cotagdo de pregcos em qualquer fase do processo, quando necessario ou
solicitado pela Secretaria de Compras e Licitagdes Sustentaveis do Estado do Amapa;

XXVII - observar e cumprir os prazos estabelecidos em normas para as atividades relativas as pesquisas de pregos;
XVIII - Monitorar o cumprimento de prazos e o atendimento das diligéncias que forem apontadas pela Secretaria de
Compras e Licitagdes Sustentaveis do Estado do Amapa;

Secgao VI
DO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 11. Ao Nucleo de Gestao de Pessoal compete:
| - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas emitidas pelo Orgéo Central do Sistema Estadual de Gestéo
de Pessoas, bem como, assistir e atender as demandas da Instituicdo nas matérias a ela referentes;
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Il - organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal, registrando a documentagéo funcional referente a nomeacao,
exoneragao, afastamento e outros atos administrativos;

Il - organizar, controlar e expedir informagdes sobre a frequéncia de servidores;

IV - coletar e fornecer ao setorial, as informagdes necessarias a composicao das estatisticas estaduais do Sistema;

V - elaborar atos de concessao de diarias para os servidores autorizados a viajar a servico;

VI - elaborar e encaminhar expediente necessario a concessao de direitos e vantagens do servidor, tais como: férias,
licencgas, salario-familia, quinquénios, aposentadorias e outros;

VII - preparar boletins de alteragéo de cadastro, manter a tabela de salarios e gratificagdes atualizados, solicitar sempre
que necessario, as rubricas para a indicagdo de pagamentos diversos, bem como, efetivar a inclusdo de nomes de
bancos e agéncias ndo cadastrados;

VIII - fornecer subsidios na area de pessoal a instancia superior para o planejamento de agoes;

IX-geriro planejamento e o dimensionamento dafor¢a de trabalho, o levantamento do perfil profissional e comportamental,
0 banco de talentos e o processo de lotagdo e movimentagao de servidores;

X - proceder ao acompanhamento dos estagiarios;

Xl -informar e controlar processos de aposentadoria dos servidores, expedir declaragdes e certiddes relativas a situagao
funcional, implementar promog¢des e progressdes de servidores, conforme legislagdo vigente;

XII - efetivar as alteragbes mensais da folha de pagamento referente aos servidores efetivos, cargos comissionados,
contratos administrativos, estagiarios, e outros na forma da lei;

XIII - realizar a identificagdo das necessidades de desenvolvimento, treinamentos e a¢des de capacitagdo para os
servidores;

XIV - subsidiar o planejamento e a execugao das ag¢des de capacitagdo dos servidores;

XV - orientar e aplicar a legislagdo de pessoal referente aos direitos, as vantagens, as responsabilidades, aos deveres
e as agoes disciplinares;

XVI - divulgar e incentivar as agdes educacionais ofertadas pela Escola de Saberes Publicos do Estado do Amapa, bem
como registrar e atualizar as capacitagdes realizadas pelo servidor;

XVII - encaminhar processos devidamente instruidos com a documentagdo pertinente e conforme os prazos
estabelecidos.

Secgao VI
DO NUCLEO DE GESTAO PATRIMONIAL E LOGISTICA

Art. 12. Ao Nucleo de Gestao Patrimonial e Logistica compete:

| - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e regulamentos emitidos pelo Orgéo Central do Sistema Estadual de
Material, Patrimdnio e de Servigos Gerais e transportes, bem como assistir a Instituicdo nas matérias a ela referentes;
Il - proceder a aquisicdo de materiais de consumo e materiais permanentes para suprir as necessidades da Secretaria,
conforme finalidade, projetos e atividades planejadas;

Il - organizar, controlar e estabelecer os niveis de estoque de equipamentos, material permanente e de consumo para
o controle do processo de ressuprimento;

IV - controlar o uso, efetuar a manutencéo, a conservagéo e a guarda dos bens patrimoniais da instituigdo;

V - controlar a movimentacao de bens méveis no ambito da Secretaria;

VI - propor recolhimento dos materiais obsoletos e inserviveis;

VII - manter atualizado o acervo de bens patrimoniais méveis e iméveis, verificando através do processo de tombamento,
cadastrando e registrando em mapas de inventario do Sistema;

VIl - solicitar aquisicdo de material, no caso de dispensa de licitagao;

IX - zelar pelo arquivo de documentos relativos a projetos, registros, contratos e escrituras de moveis e imoveis;

X - acompanhar, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia, contratados pela instituicdo, em conjunto com a
Secretaria de Estado da Infraestrutura.

Xl - proceder ao levantamento da necessidade, recuperacdo e manutengcado de iméveis, méveis e equipamentos e
definir as especificagdes técnicas dos produtos a serem adquiridos;

Xll - coletar e fornecer ao setorial, as informacdes necessarias a composi¢cao das estatisticas estaduais do Sistema;
XllI - realizar Inventario Anual, obedecendo as normatizagdes previstas em Lei de todos os bens méveis pertencentes
a Secretaria;

XIV - realizar a guarda dos materiais em locais proprios, restritos, limpos e em condigdes adequadas de conservagao e
seguranga, protegidos contra qualquer tipo de ameacga decorrente de agdo humana, mecanica ou climatica;

XV - controlar a validade de todos os materiais pereciveis armazenados nos almoxarifados, com a exceg¢ao dos materiais
de consumo imediato;

XVI - determinar a apuragado de ocorréncia de subtragdo ou avaria de bens para subsidiar a responsabilizagao pela
unidade competente;

XVII - assegurar a disposigao final ambientalmente adequada para os bens mdveis considerados inserviveis;

XVIII - coordenar a limpeza e conservagao dos prédios pertencentes a instituicao;

XIX - coordenar e supervisionar as atividades de zeladoria, vigilancia e copa;
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XX - efetuar as despesas de pequeno vulto, por intermédio de suprimento de fundo e a contratagao de servigos no caso
de dispensa de licitagao;

XXI - controlar e disciplinar o uso de veiculos a servigo da instituicdo, bem como, os das prestadoras de servigos;

XXII - manter registro funcional dos condutores dos veiculos a servigo da instituigéo;

XXIII - propor e supervisionar a manutengao dos veiculos oficiais, bem como, solicitar a aquisicao de pecas e acessorios
quando necessarios;

XXIV - programar a renovagédo € manutengéo preventiva e corretiva, e gerenciar a utilizagao da frota de veiculos, fazer
a previsao e o controle do consumo de combustivel.

Secgao IX
NUCLEO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Art. 13. O Nucleo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao compete planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades de tecnologia da informagéo e comunicagao, garantindo a infraestrutura tecnolégica, o desenvolvimento e
manutengao de sistemas, a seguranga da informacao e o suporte aos usuarios, alinhado as estratégias da organizagao
e as diretrizes do Centro de Gestao da Tecnologia da Informagéo-PRODAP, tendo ainda como competéncias:

| - coordenar, supervisionar e garantir a execugado das atividades de manutengéo da infraestrutura de rede légica
(cabeada e sem fio), hardware (equipamentos de informatica), software (sistemas, aplicativos e banco de dados), bem
como o suporte técnico aos usuarios e o desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas;

Il - manter o funcionamento efetivo da infraestrutura de rede local (cabeada e sem fio), garantindo a conectividade e o
desempenho adequados entre equipamentos de rede, estagdes de trabalho, servidores e impressoras;

Il - gerenciar, monitorar e otimizar o uso dos recursos de acesso a internet, estabelecendo e aplicando politicas de
segurancga e uso aceitavel, durante o expediente de trabalho e em conformidade com as normas da organizagao;

IV - realizar estudos de viabilidade técnica e econOmica, projetos e planos de agéo para a melhoria continua da
infraestrutura tecnoldgica, incluindo conectividade, hardware, software e seguranga da informacgao;

V - realizar, executar e monitorar o planejamento estratégico de Tl, alinhado aos objetivos organizacionais e as diretrizes
e padroes estabelecidos pelo PRODAP, garantindo a governancga de TI;

VI - definir, implementar e manter a politica de seguranga da informagéo, incluindo a gestdo de riscos, planos de
continuidade de negdcios, mecanismos de prote¢ao contra ameacas (virus, malware, ataques cibernéticos), controle de
acesso, backup e recuperagéao de dados, garantindo a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes;
VII - estabelecer padrbes, para a aquisigao, contratagdo e gestdo de bens e servigos de tecnologia da informacgéo,
garantindo a conformidade, a qualidade, a segurancga e a eficiéncia dos processos;

VIII - gerenciar os contratos de Tl, incluindo o0 acompanhamento da execugéao, avaliagéo de fornecedores, controle de
niveis de servico;

IX - realizar a gestao do ciclo de vida dos ativos de Tl (hardware e software), incluindo inventario, controle de licengas,
manutencgéo, otimizando o uso dos recursos e garantindo a conformidade;

X - elaborar, executar, monitorar e atualizar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI), garantindo a sua
efetividade como instrumento de planejamento e gestédo da TI;

XI - prestar assessoria técnica a gestao e as demais coordenadorias, emitindo estudos, avaliagdes e pareceres técnicos
sobre a aquisi¢éo, contratagédo, desenvolvimento, implantagdo e manutengado de sistemas de informacéo e solugdes
tecnologicas, garantindo a adequagéao, a seguranca, a eficiéncia e o alinhamento estratégico das iniciativas de TI.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES

Secao |
DO (A) SECRETARIO (A) DE ESTADO

Art.14. Constituem atribui¢cdes basicas do Secretario de Estado da Juventude desenvolver a coordenagao estratégica
da instituicao, e ainda:

| - promover a administragdo geral da Secretaria em estreita observancia as disposi¢ées normativas da administragao
publica estadual;

Il - exercer a representacao politica e institucional da Secretaria, promovendo contatos e relagdes com autoridades e
organizagoes de diferentes niveis governamentais e ndo-governamentais;

Il - auxiliar ao Governador do Estado, no atendimento as solicitagdes e convocagdes da Assembleia Legislativa, as
requisi¢des e pedidos de informagao do Poder Judiciario;

IV - promover o atendimento das convocagdes para fins de inquérito administrativo;

V - prestar assessoramento ao Governador do Estado, colaborando com os demais gestores publicos em assuntos de
competéncia da Secretaria;

VI - promover e participar das reunides ordinarias e extraordinarias, quando convocado, dos 6rgédos colegiados dos
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quais seja responsavel ou faga parte;

VII - instaurar o processo disciplinar no &mbito da Secretaria;

VIII - promover a coordenagdo, o controle e a supervisdo das entidades da Administragdo Indireta vinculadas a
Secretaria;

IX - apresentar ao Governador do Estado a programacéo, a proposta orgamentaria anual, as alteragdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios, a ser executada pela Secretaria e pelos Orgéos e Entidades a ela vinculados;

X - expedir portarias e atos normativos sobre a organizagdo administrativa da Secretaria, obedecidos aos limites ou
restricbes de atos normativos superiores;

Xl - firmar ou referendar atos, acordos, contratos e convénios em assunto de competéncia da Secretaria;

Xll - formar, excepcionalmente, por ato especifico e na forma da lei, comissado especial de licitagcdo para proceder a
aquisicao e a contratagédo de bens e servigos para suprir as necessidades da instituicao;

XIII - deliberar sobre qualquer assunto de interesse da Secretaria e sobre os casos omissos.

Secaol ll
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 15. Constituem atribuicdes basicas do Chefe de Gabinete:

| - assistir ao titular da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

Il - distribuir, orientar, redigir e controlar os trabalhos do Gabinete;

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial da Secretaria;

IV - despachar com o(a) Secretario(a) os assuntos que dependem de deciséo superior;

V - Compor a pauta de despacho do(a) Secretario(a) com o Governador, acompanhando-a com precisao;
VI - Preparar a agenda do Secretario;

VII - Atender aos interessados que procuram o Gabinete;

VIII - Zelar pela manutencgao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais do Gabinete.

Secao lll
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 16. Constituem atribuicdes basicas do Assessor Juridico:

| - realizar estudos quanto a adogao de medida de natureza juridica em decorréncia de legislagédo ou da jurisprudéncia
formada, no ambito da instituicao;

Il - sistematizar as normas juridicas para projetos de lei, decretos, regulamentos, atos, convénios e acordos de interesse
da instituigao;

Il - pesquisar, organizar e manter atualizado ementario de legislagédo Federal, Estadual e Municipal de interesse da
instituicao;

IV - emitir manifestagéo técnica preliminar e prestar as devidas informagdes relacionadas a assunto de natureza juridica;
V - articular com os demais 6rgaos integrantes da administragao publica objetivando a uniformidade da orientagao
juridica da instituigao;

VI - diligenciar sobre assuntos de natureza juridica que Ihe forem submetidos;

VII - observar fielmente os ditames da Lei Complementar n° 089, de 01 de julho de 2015 e suas alteragdes, dando
cumprimento aos posicionamentos e deliberagdes da Procuradoria-Geral do Estado.

Secao IV
DO ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 17. Constituem atribuicdes basicas do Assessor de Desenvolvimento Institucional:

| - elaborar estudos que fornecam informacdes a Secretaria de Estado da Juventude sobre as politicas de recursos
humanos;

Il - prestar assessoria técnica as demais unidades da instituicdo na elaboragao e execucao dos planos de atividades;
Il - propor estratégias necessarias para a otimizagéo de recursos publicos;

IV - promover o desenvolvimento dos servidores, priorizando a capacitagao e qualificacao;

V - articular a implementagao de processos de modernizagao e melhorias institucionais.

Secao V
DO ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 18. Constituem atribuicbes do Assessor de Controle Interno:
| - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da lei de responsabilidade fiscal e os
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estabelecidos nos demais instrumentos legais;

Il - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional, bem como na aplicagao dos recursos destinados as despesas da administragao;
Il - adotar e implementar as politicas e procedimentos de prevencao e combate a corrupgao, bem como a divulgagao
dos instrumentos de transparéncia da gestéao fiscal, aferindo a consisténcia das informacgdes divulgadas;

IV - manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, pareceres e outros pronunciamentos voltado a identificar e sanar
as possiveis irregularidades.

Secgao VI
DO COORDENADOR

Art. 19. Constituem atribuigdes basicas Coordenador de Planejamento e Formagéo de Politicas para a Juventude:

| - Prestar assessoramento ao titular do 6érgdo nas atividades relativas ao gerenciamento das agbes da sua area de
atuacéo;

Il - propor politicas e diretrizes no &mbito de sua competéncia;

Il - coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes desenvolvidas pelas unidades que lhes séo subordinadas;

IV - manter sistematica de comunicagao permanente com os 6rgaos e entidades publicas estaduais, no que concerne
as agdes desenvolvidas nas areas de sua competéncia;

V - analisar processos e outros documentos e emitir parecer técnico;

VI - zelar pela manutengéo, uso e guarda do material do expediente e dos bens patrimoniais da Coordenadoria.

Secgao Vi
DOS ASSESSORES, DOS GERENTES, DOS CHEFES E DOS RESPONSAVEIS POR ATIVIDADES

Art. 20. Constituem atribui¢cdes basicas dos Assessores, os Gerentes, dos Chefes e dos responsaveis por Atividades:

| - assessorar os superiores imediatos nos assuntos relacionados as suas atribuigdes;

Il - executar as atividades desenvolvidas pelas unidades;

Il - emitir parecer e despachos dos processos submetidos a sua apreciagao;

IV - acompanhar o desempenho dos programas de trabalho da unidade;

V - colaborar na identificagdo de alternativa e agdes que devem ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do
desempenho da Secretaria;

VI - propor ao superior imediato a programacéo de trabalho;

VII - opinar sobre assuntos relativos a sua area de atuagédo que dependam de decisdo da autoridade superior;

VIII - acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe s&o subordinados;

IX - exercer todos os atos de administracao necessarios ao desenvolvimento da Secretaria, obedecidos todos os
preceitos legais vigentes;

X - zelar pela manutencéo, uso e guarda do material de expediente dos bens patrimoniais da unidade;

XI - elaborar relatérios periddicos de atividades, quando solicitado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. O (A) Secretério(a) de estado da Juventude expedira os atos normativos necessarios ao pleno funcionamento
das unidades da secretaria.

Art. 22. Os Cargos de Diregdo e Assessoramento, descritos no Anexo | deste Decreto sdo os constantes no anexo X
da Lei n°® 3.175, de 08 de janeiro de 2025 e serao indicados pelo titular da pasta e providos por ato do Governador do
Estado do Amapa

Art. 23. O (A) Secretario (a) de Estado da Juventude sera substituido (a) em seu afastamento ou impedimento pelo
Chefe de Gabinete ou Coordenador, segundo sua indicagéo, devendo o substituto ser designado por ato do Governador

do Estado do Amapa.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes das fungdes previstas no Anexo de Cargos serao substituidos, em suas faltas e
impedimentos, por servidores por eles indicados e devidamente designados na forma da legislagédo especifica.

Art. 24. Os casos omissos neste regulamento serao dirimidos pelo Secretario de Estado.

Art. 25. Este Decreto entra em vigor a partir da sua publicacéo.
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N° UNIDADE ORGANICA CARGO CODIGO | QUANTIDADE
1 Secretaria de Estado Secretario(a) de Estado SUt_)SS'd'O 01
Chefe de Gabinete CDS -3 01
2 Gabinete Secretaria(o) Executiva (0) CDS -1 01
Assessor Técnico Nivel Il CDS -2 02
3 Assessoria Juridica Assessor Juridico CDS -2 01
4 Assessoria de Desenvolvimento Institucional Assessor de Desenvolvimento Institucional CDS -2 01
5 Assessoria de Controle Interno Assessor de Controle Interno CDS-2 01
Coordenador CDS -3 01
6 Coordenadoria de Planejamento e Formulacdo Assessor Técnico Nivel | CDS - 1 01

de Politicas para a Juventude
Assessor Técnico Nivel | - Apoio Local Amapa Jovem CDS -1 16
7 Nucleo Administrativo e Financeiro Gerente de Nucleo CDS -2 01
8 Nucleo de Gestéo de Pessoal Gerente de Nucleo CDS -2 01
9 Nucleo de Gestéo Patrimonial e Logistica Gerente de Nucleo CDS -2 01
10 Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Gerente de Nucleo CDS-2 01
Comunicagéo Assessor Técnico Nivel | CDS -1 01
TOTAL 31
ANEXO Il
ORGANOGRAMA

SECRETARIA DE ESTADO DA JUVENTUDE - SEJUV
Art. 16 da Lei n°® 3.175, de 08 de janeiro de 2

Secretario de Estado da

Juventude
Assessoria de
Gabinete Desenvalvimento
Institucional
Assessoria de
Assessoria Juridica Controle Internol
Coordenadoria de
Planejamento e Formulagao
de Politica par a Juventude
Nicleo . . Nucleo de Gestao Nicleo de Tecnologia
Administrativo e "“"JE"F‘:'E (:;"m Patrimonial da Informagio e
Financeiro & Fess Loqistica Comunicagio

Protocolo 124863
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