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na Secretaria de Estado da Educagdo - SEED, acontarde  CLECIO LUIS VILHENA VIEIRA
22 de abril de 2025, na forma estabelecida no artigo 44, Governador
da Lei n° 0066, de 03 de maio de 1993. Protocolo 112126

DECRETO N° 7269 DE 18 DE JULHO DE 2025

Regulamenta os Artigos 5°, 6°, 7° e 8°, da Lei n° 3.175, de 08 de janeiro de 2025, para organizar a Secretaria de
Estado da Casa Civil.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo art. 119, incisos VI
e XXV, da Constituicdo do Estado do Amapa, tendo em vista o disposto nos Artigos 5°, 6°, 7° e 8°, da Lei n°® 3.175, de
08 de janeiro de 2025, e tendo em vista o contido no Processo n° 0006.1541.1414.0001/2025-ADINS/CASA CIVIL,

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Regulamento da Secretaria de Estado da Casa Civil, na forma deste Decreto.

CAPIiTULOI
DA FINALIDADE E DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Secao |
DA FINALIDADE

Art. 2° A Secretaria de Estado da Casa Civil do Estado do Amapa tem por finalidade prestar assisténcia e assessoramento
direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas atribui¢bes institucionais e legais, especialmente
as relacionadas com a programacéo e gerenciamento da agenda oficial de governo; na gestao, coordenacao e controle
do expediente dos documentos oficiais e processos administrativos; na programagéo, protocolo e cerimonial das
solenidades e recepgdes; na preparagao, analise tecnopolitica, organizagao e execugao da agenda especial de tomada
de decisdes estratégicas do Plano de Governo; no suporte de gerenciamento de emergéncias e situagdes de crise; na
definicdo, monitoramento, avaliagdo dos projetos e acdes prioritarias do Governo; na analise e orientagao juridica final
de processos, documentos e assuntos destinados a deliberagéo e assinatura do Chefe do Executivo, sem excluir a
competéncia da PGE/AP; na organizagéo e coordenacéo das atividades de interagéo e relagbes publicas do Chefe do
Poder Executivo com autoridades, cidadaos, liderangas e organizagdes publicas, privadas e sociais; e exercer outras
competéncias, da forma de seu regulamento.

Secao Il
DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° A estrutura organizacional basica da Secretaria de Estado da Casa Civil € a seguinte:
| - DIRECAO SUPERIOR

1. Deliberacao Singular

1.1. Secretario de Estado

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

2. Gabinete

3. Assessoria de Desenvolvimento Institucional

4. Assessoria de Secretariado Executivo do Governador

5. Assessoria de Suporte de Comunicagédo ao Governador

6. Assessoria de Informacdes Estratégicas

7. Assessoria de Controle Interno

Il - UNIDADES DE EXECUCAO PROGRAMATICA

8. Secretaria Adjunta de Expediente

8.1. Coordenadoria de Gestédo de Processos Administrativos

8.2. Coordenadoria de Gestdo de Documentos Oficiais

9. Secretaria Adjunta de Relagdes Publicas e Atendimento Governamental
9.1. Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao e Liderancas

9.1.1. Nticleo de Acompanhamento da Agenda Estratégica do Governador
9.2. Coordenadoria de Audiéncias e Representacoes

9.3. Coordenadoria dos Gabinetes Regionais

10. Secretaria Adjunta de Suporte Juridico

10.1. Coordenadoria de Assuntos Juridicos

10.1.1. Nucleo de Assuntos Legislativos
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10.1.2. Nucleo de Assuntos Judiciais

10.1.3. Ndcleo de Assuntos Extrajudiciais

IV - UNIDADES DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

11. Secretaria Adjunta de Gestao e Logistica

11.1. Coordenadoria de Gestao Administrativa e Financeira
11.1.1. Nucleo de Finangas

11.1.2. Nucleo de Pessoal

11.1.3. Nucleo de Contratos e Convénios

11.1.4. Nucleo de Servigos Gerais e Transportes

11.1.5. Nucleo de Material e Patriménio

11.1.6. Nucleo de Gestao de Compras e Contratacdes

11.2. Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao
11.2.1. Nucleo de Segurancga da Informagao

11.2.2. Nucleo de Suporte Técnico ao Usuario e Manutencao de Equipamentos
11.2.3. Nucleo de Inteligéncia de Dados

11.2.4. Nucleo de Administragdo da Residéncia Oficial

11.3. Coordenadoria de Cerimonial

11.4. Coordenadoria de Logistica de Eventos

Paragrafo tnico. Os Cargos de Diregdo Superior da Secretaria de Estado da Casa Civil do Amapa e a representagao
grafica, estdo contidos nos Anexos | e Il deste Decreto.

Art. 4° A Secretaria de Estado da Casa Civil sera dirigida pelo Secretario de Estado com auxilio dos Secretarios
Adjuntos, o Gabinete pelo Chefe de Gabinete, as Coordenadorias por Coordenadores, as Assessorias por Assessores
e os Nucleos por Gerentes.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

SEGAO |
DO GABINETE

Art. 5° Ao Gabinete da Secretaria de Estado da Casa Civil, unidade responsavel pelo suporte ao Secretario da Casa
Civil e aos Secretarios Adjuntos, compete:

| - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Gabinete, garantindo a organizagéo e a eficiéncia dos trabalhos;
Il - Gerir a tramitacdo, a expedigéo e o controle da correspondéncia oficial, bem como a manutengéo e a atualizagéo
dos arquivos;

lIl - Preparar e acompanhar a agenda do Secretario, coordenando suas audiéncias e compromissos institucionais;

IV - Estabelecer e manter contatos com entidades publicas e privadas, promovendo a interlocugao e a transparéncia
das agdes da Secretaria;

V - Supervisionar o controle de processos e atos administrativos, garantindo conformidade e eficiéncia;

VI - Apoiar a comunicagéo institucional, coordenando a divulgacéo de atos oficiais, acompanhando a imprensa e
organizando eventos institucionais;

VII - Executar outras atribuicbes necessarias para assegurar o bom funcionamento do Gabinete e o cumprimento de
suas responsabilidades.

SEGAOII
DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 6° A Assessoria de Desenvolvimento Institucional compete:

| - Coordenar e consolidar o planejamento, a elaboragdo da proposta orgamentaria e o controle orgamentario;

Il - Promover o desenvolvimento de competéncias e habilidades dos servidores e a modernizagéo da gestdo no ambito
da instituicao;

lIl - Assegurar o cumprimento das diretrizes e metodologias estabelecidas pelo 6rgéo central do sistema estadual de
planejamento;

IV - Desenvolver programas, coordenar projetos e equipes, em conjunto com os demais setores da secretaria, na
implementacao de metodologias, técnicas e ferramentas no aperfeicoamento dos processos, disseminando os conceitos
de gestao por resultados e a aplicagéo de tecnologias inovadoras necessarias a eficiéncia e eficacia da administragéao;
V - Prestar assessoramento técnico as demais unidades da instituigdo na elaboragdo e na execugao dos planos e
atividades, bem como coordenar a elaboracao de relatérios trimestrais e de relatérios anuais;

VI - Coletar, tratar e fornecer ao 6rgao central do sistema de planejamento as informag¢des necessarias a composigao
das estatisticas estaduais;
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VII - Gerar informagdes gerenciais para subsidiar o processo decisoério da instituigao;

VIII - Elaborar estudos e fornecer informacdes a Secretaria de Estado da Administragdo, necessarios a formulagao da
politica de recursos humanos, em conjunto com o Nucleo/Unidade/Atividade de Pessoal da Secretaria;

IX - Promover a utilizagcdo de novos modelos, métodos e técnicas de gestdo, objetivando o aperfeicoamento da
instituicdo, buscando a efetividade das agdes governamentais e a qualidade dos servigos prestados;

X - Participar da racionalizagdo e da automagao dos processos, da insergdo de novas tecnologias, da documentagao
de sistemas e da elaboragdo de manuais de procedimentos;

XI - Propor estratégias e procedimentos necessarios a otimizagéo dos recursos publicos utilizados pela instituigdo, para
o cumprimento de sua missao e melhoria dos servigos prestados;

XII - Realizar o acompanhamento e o controle orgamentario;

XIII - Coordenar e executar a elaboragéo de projetos de modernizagdo administrativa em especial na redefinicao da
estrutura organizacional e na regulamentagédo da instituicdo e de outros projetos de racionalizagdo e melhoria de
processos organizacionais;

XIV - Promover o desenvolvimento dos servidores, priorizando e identificando oportunidades de capacitacéo e
qualificagao, articulando a execugao com instituicdes responsaveis;

XV - Assessorar a diregao estratégica da Secretaria na condugéo do planejamento estratégico da unidade, contribuindo
para a definicdo de diretrizes, metas e planos de agéo alinhados aos objetivos institucionais, bem como apoiando o
monitoramento e a avaliagcao das iniciativas estratégicas, com sugestdes para ajustes e inovagdes que promovam o
alcance dos resultados estabelecidos;

XVI - Consolidar o instrumento de prestacao de contas da unidade gestora, atualmente representado pelo relatério de
gestéo, promovendo sua atualizacao 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 comunicagao dos
resultados e das agodes institucionais.

SEGAO Il
DA ASSESSORIA DE SECRETARIADO EXECUTIVO DO GOVERNADOR

Art. 7° Compete a Assessoria de Secretariado Executivo do Governador:

| - Coordenar e organizar a agenda oficial do Governador, garantindo a compatibilidade entre compromissos institucionais
e administrativos;

Il - Gerenciar a tramitagcdo de documentos oficiais, correspondéncias e expedientes administrativos relacionados ao
Gabinete do Governador;

lll - Apoiar a preparacéo e revisao de documentos, discursos, pronunciamentos e comunicag¢des institucionais do
Governador;

IV - Coordenar o atendimento a autoridades, representantes institucionais e demais interlocutores do Governo do
Estado;

V - Auxiliar na organizagdo e no suporte de reunides, eventos e audiéncias do Governador, garantindo a eficiéncia
administrativa;

VI - Monitorar prazos e demandas administrativas, assegurando o cumprimento das determinagdes e dos
encaminhamentos do Governador;

VII - Executar outras atividades correlatas conforme determinacao da autoridade superior.

SEGAO IV
DA ASSESSORIA DE SUPORTE DE COMUNICAGAO AO GOVERNADOR

Art. 8° Compete a Assessoria de Suporte de Comunicagédo ao Governador:

| - Assessorar o Governador na formulagéo e execugao de estratégias de comunicagao institucional;

Il - Gerenciar e supervisionar a producdo de conteudo para discursos, pronunciamentos, entrevistas e manifestacoes
oficiais do Governador;

lIl - Acompanhar a cobertura midiatica e analisar as informagdes veiculadas na imprensa sobre a atuagdo do Governo
do Estado;

IV - Coordenar e monitorar a gestdo das redes sociais e demais canais de comunicagao digital do Governador;

V - Estabelecer e manter relacionamento estratégico com a imprensa, veiculos de comunicagao e demais stakeholders
para a divulgacao das agbes governamentais;

VI - Apoiar a estruturagao e a execugao de campanhas institucionais e de informacdes de interesse publico;

VII - Executar outras atividades correlatas conforme determinacao da autoridade superior.

SECAOV
DA ASSESSORIA DE INFORMAGOES ESTRATEGICAS

Art. 9° Compete a Assessoria de Informacgdes Estratégicas:
| - Fornecer suporte analitico e informativo para subsidiar a tomada de decisdes governamentais, garantindo base
técnica e estratégica aos gestores publicos;
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Il - Coletar, analisar e interpretar dados e informacgoes relevantes, promovendo a identificagdo de tendéncias, riscos e
oportunidades que impactem a administragao publica;

Il - Desenvolver estudos e relatérios estratégicos que orientem os gestores e lideres politicos na formulagao de politicas
publicas eficazes e alinhadas as necessidades da sociedade;

IV - Atuar em parceria com érgaos e entidades publicas e privadas na obtengdo de informagdes e na construgao de
bases de dados integradas para o aprimoramento da gestado publica;

V - Garantir a segurancga e a confidencialidade das informacdes estratégicas sob sua responsabilidade, assegurando
conformidade com a legislagao aplicavel;

VI - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, conforme determinacao da autoridade superior.

SECAO VI
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 10. A Assessoria de Controle Interno compete:

| - Elaborar o Plano Anual das Atividades de Controle Interno - PACI, observando as orientagcées da Controladoria-Geral
do Estado - CGE;

Il - Elaborar o Relatério Anual das Atividades de Controle Interno - RACI, observando as orientacbes da Con-
troladoria-Geral do Estado;

Il - Orientar os gestores no desenvolvimento, implantacédo e corre¢cao dos controles internos;

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

V - Propor normatizacgéo, sistematizagéo e padronizagao de procedimentos de controle;

VI - Cientificar tempestivamente o dirigente maximo e/ou o conselho de administragdo ou equivalente, bem como ao
o6rgao central de controle interno sobre a existéncia de falhas ou ilicitos de seu conhecimento que sejam caracterizados
como irregularidade ou ilegalidade;

VIl - Cumprir os procedimentos estabelecidos em decreto estadual, € em outras normas regulamentares elaboradas
pela CGE;

VIII - Monitorar a implementacao das recomendagdes apresentadas pelos 6rgéos de controle;

IX - Monitorar a implementagao das recomendacgdes emitidas pelos 6rgaos de controle e elaborar em conjunto com as
areas envolvidas o Plano Permanente de Providéncias - PPP, sempre observando os padrdes minimos de qualidade
estabelecidos nas normas do Sistema de Controle Interno definidas pelo 6rgao Central;

X - Apoiar as agbes 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 atuagéo, bem como demais competéncias
estabelecidas em regulamento especifico;

XI - Avaliar o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos Programas constantes no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento Anual;

XII - Avaliar a execugéo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres, afetos a respectiva area de atuagdo em
que a instituicao seja parte.

SEGAO VI
DO SECRETARIO ADJUNTO DE EXPEDIENTE

Art. 11. Compete ao Secretario Adjunto de Expediente:

| - Atuar estrategicamente no apoio ao Secretario da Casa Civil, garantindo a eficiente gestéo de processos e documentos
administrativos, conforme as normativas vigentes;

Il - Gerir a tramitac&o de processos administrativos, assegurando a correta instrugédo, analise e encaminhamento;

Il - Coordenar a gestdo de documentos oficiais, garantindo padronizagéo, seguranca, arquivamento, controle de acesso
e expedicao dos atos administrativos;

IV - Aprimorar fluxos e procedimentos administrativos, promovendo eficiéncia, transparéncia e integracdo entre as
coordenadorias.

§EQAO VIl
COORDENADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Processos Administrativos:

| - Coordenar e supervisionar os tramites administrativos, assegurando a padronizacdo e eficiéncia na gestdo de
processos;

Il - Implementar diretrizes e normativas para a modernizagéo e automatizagdo dos processos administrativos;

[II - Monitorar prazos e garantir a tramitagéo célere e eficiente dos processos internos;

IV - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da autoridade superior.

SEGAO Vil
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS
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Art. 13. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Documentos Oficiais:

| - Gerenciar a produgéo, organizagao, arquivamento e preservagao de documentos oficiais, garantindo acessibilidade
e seguranca da informagao;

Il - Implementar politicas de gestdo documental que assegurem a transparéncia e a rastreabilidade dos atos
administrativos;

Il - Coordenar a digitalizacao e informatizagcdo de documentos para otimizar o0 acesso e a recuperacgao de informacgoes;
IV - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da autoridade superior.

SEGAO IX
SECRETARIA ADJUNTA DE RELAGOES PUBLICAS E ATENDIMENTO GOVERNAMENTAL

Art. 14. Compete a Secretaria Adjunta de Relagdes Publicas e Atendimento Governamental atuar estrategicamente no
apoio ao Secretario da Casa Civil, abrangendo:

| - Atendimento ao Cidadao e Liderangas, promovendo a interlocugéo entre a sociedade e o governo;

Il - Acompanhamento da Agenda Estratégica do Governador, garantindo organizacao e eficiéncia nos compromissos
institucionais;

lIl - Coordenacao de Audiéncias e Representagdes, assegurando suporte nas relagdes institucionais e governamentais;
IV - Supervisdo da Coordenadoria dos Gabinetes Regionais, fortalecendo a articulagdo e integracao das acdes
governamentais no territorio.

SEGAO X
COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO E LIDERANGAS

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao e Liderangas:

| - Coordenar e supervisionar os canais de atendimento ao cidadao, assegurando qualidade, transparéncia e celeridade
na prestagao dos servigos publicos;

Il - Promover a interlocucao entre o governo e as liderangas comunitarias, atendendo demandas e fortalecendo a
participacao social;

lIl - Gerenciar e implementar programas de atendimento e orientagdo ao cidadao, garantindo o acesso a informagéao e
aos direitos;

IV - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagao da autoridade superior.

SUBSECAO |
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DA AGENDA ESTRATEGICA DO GOVERNADOR

Art. 16. Compete ao Nucleo de Acompanhamento da Agenda Estratégica do Governador:

| - Planejar, monitorar e avaliar a execugao da agenda estratégica do Governador;

Il - Planejar, monitorar e avaliar a execucao das Ag¢des de Atendimento ao Cidadao e Liderangas, através dos canais
de Atendimento;

Il - Propor Agdes que possam impactar no melhor Atendimento ao Cidadao e Liderangas;

[ll - Coordenar a integracao entre os diversos 6rgaos governamentais, assegurando a implementagao das diretrizes
estratégicas;

IV - Produzir relatérios gerenciais sobre o cumprimento dos compromissos institucionais do Governador e sobre as
Acbes de Atendimento ao Cidadao e Liderangas;

V - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da autoridade superior.

SEGAO XI
COORDENADORIA DE AUDIENCIAS E REPRESENTAGOES

Art. 17. Compete a Coordenadoria de Audiéncias e Representacoes:

| - Organizar e coordenar audiéncias do Governador com autoridades, entidades e representantes da sociedade civil;
Il - Gerenciar a logistica e a agenda de representacoes institucionais do Governador em eventos e reunides;

Ill - Acompanhar e documentar os encaminhamentos resultantes das audiéncias e representacoes;

IV - Promover a articulagdo entre os diversos setores governamentais para garantir a efetividade dos compromissos
institucionais;

V - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagcao da autoridade superior.

SEGAO XiI
COORDENADORIA DOS GABINETES REGIONAIS

Art. 18. Compete a Coordenadoria dos Gabinetes Regionais:
| - Coordenar e supervisionar as atividades dos Gabinetes Regionais, assegurando o alinhamento com as diretrizes do
Governo Estadual;
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Il - Garantir a articulacéo entre os Gabinetes Regionais e os 6rgaos centrais para a execugao de politicas publicas
descentralizadas;

Il - Monitorar demandas e necessidades regionais, propondo solugdes estratégicas para o atendimento das populacdes
locais;

IV - Acompanhar e relatar ao Governo do Estado o impacto das agées governamentais em cada regido;

V - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da autoridade superior.

SECAO XIII
SECRETARIA ADJUNTA DE SUPORTE JURIDICO

Art. 19. Compete a Secretaria Adjunta de Suporte Juridico:

| - Assegurar a gestéo eficiente de processos e documentos administrativos, em conformidade com as normativas
vigentes, bem como atuar nos seguintes temas de interesse do Estado:

Il - Assuntos Juridicos da Casa Civil, prestando suporte técnico e normativo as demandas da administragao publica;

Il - Assuntos Legislativos, acompanhando a tramitagédo de proposi¢des legais, analisando projetos de lei e assessorando
a atuagao governamental junto ao Poder Legislativo;

IV - Assuntos Judiciais, monitorando processos, emitindo pareceres e garantindo a defesa dos interesses do Estado
em acgoes judiciais;

V - Assuntos Extrajudiciais, conduzindo negociagdes, elaborando pareceres e promovendo medidas conciliatérias para
resguardar o interesse publico e prevenir litigios;

V - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagao da autoridade superior.

SEGAO XIV
COORDENADORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 20. Compete a Coordenadoria de Assuntos Juridicos da Casa Civil:

| - Assessorar a Casa Civil na analise juridica de atos normativos, contratos e demais instrumentos legais, garantindo
conformidade com a legislagao vigente;

Il - Emitir pareceres técnicos sobre questdes juridicas que impactem a administragao publica estadual, orientando a
tomada de decisdo do Poder Executivo;

lIl - Acompanhar e prestar suporte juridico na tramitagdo de processos legislativos e administrativos de interesse do
Governo do Estado.

SUBSEGAO |
NUCLEO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 21. Compete ao Nucleo de Assuntos Legislativos:

| - Assistir ao titular do 6érgado nos assuntos juridicos relacionados as atividades institucionais, propondo solugbes em
conformidade com a legislacao vigente, sob supervisdo da Procuradoria-Geral do Estado (PGE);

Il - Monitorar a legislagéo e a jurisprudéncia aplicaveis ao 6rgao, informando aos gestores as alteracdes relevantes e
seus impactos nas atividades institucionais;

[l - Atuar preventivamente na mitigacao de riscos juridico-administrativos, propondo medidas para evitar litigios e res-
ponsabilizacbes, sob a supervisdo da PGE.

) SUBSEGAO I
NUCLEO DE ASSUNTOS JUDICIAIS

Art. 22, Compete ao Nucleo de Assuntos Judiciais:

| - Acompanhar processos de interesse da Instituicdo, quando necessario, e subsidiar a PGE com informagées e
documentos para a defesa do ente publico;

Il - Apoiar a instru¢do de processos administrativos e disciplinares, emitindo orienta¢des juridicas para sua adequada
condugéo, ressalvados aqueles inseridos na esfera de competéncia da PGE;

lll - Observar e seguir rigorosamente as diretrizes técnicas e juridicas estabelecidas pela PGE, reportando-se a esta
sempre que necessario para garantir uniformidade e legalidade na atuagao juridica institucional.

SUBSEGAO Il
NUCLEO DE ASSUNTOS EXTRAJUDICIAIS

Art. 23. Compete ao Nucleo de Assuntos Extrajudiciais:

| - Prestar orientagdo nas questdes administrativas, emitindo manifestagdes e informagdes em matéria juridica e técnica
de interesse da pasta, ressalvados aqueles inseridos na esfera de competéncia da PGE;

Il - Colaborar na revisdo juridica de contratos, convénios, termos de cooperagdo e outros instrumentos juridicos,
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assegurando sua regularidade formal e material;
Il - Promover agcbes de capacitacdo e orientagdo aos servidores sobre temas juridicos relevantes, garantindo
alinhamento as normas legais e regulamentos aplicaveis.

SEGAO XV
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO E LOGISTICA

Art. 24. Compete a Secretaria Adjunta de Gestéo e Logistica, como unidade de atuagao estratégica, auxiliar o Secretario
da Casa Civil no desempenho de suas atribuigbes, exercendo a supervisao, a coordenag¢ao e o controle das politicas
publicas na area de gestdo de pessoas, bem como na gestdo das politicas publicas e dos sistemas de gestdo de
competéncia institucional, visando contribuir para o aumento da eficiéncia e da efetividade das agoes.

SEGAO XVI
COORDENADORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 25. A Coordenadoria Administrativa Financeira compete programar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a
execucao das atividades setoriais nas areas de pessoal, comunicagdes administrativas, material, patrimdnio, servigos
gerais, transporte, finangas, contratos e convénios de acordo com as normas estabelecidas pelos sistemas organizados.

~ SUBSEGAOI
NUCLEO DE FINANGAS

Art. 26. Compete ao Nucleo de Financgas:

| - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas emitidas pelo Orgao Central do Sistema Estadual de
Administragédo Financeira, bem como, assistir a Instituicdo nas matérias a ela referentes;

Il - Proceder ao controle financeiro da Instituicdo, observando os preceitos legais;

Il - Realizar o empenho e liquidagado das despesas;

IV - Elaborar programacéao de desembolso mensal;

V - Preparar os dados necessarios ao acompanhamento orgamentario e financeiro;

VI - Receber, analisar, liberar e acompanhar a prestagédo de contas dos suprimentos de fundos;

VIl - Manter sob guarda, os arquivos dos processos de pagamentos.

SUBSEGAO I
NUCLEO DE PESSOAL

Art. 27. Compete ao Nucleo de Pessoal:

| - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas emitidas pelo Orgdo Central do Sistema Estadual de Gestéo
de Pessoas, bem como, assistir e atender as demandas da Instituicdo nas matérias a ela referente;

Il - Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal, registrando a documentacao funcional referente a nomeagao,
exoneracao, afastamento e outros atos administrativos;

[l - 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 concesséo de diarias para os servidores autorizados a viajar a servigo;

VI - Elaborar atos de concessao de suprimento de fundos autorizados;

VII - Elaborar e encaminhar expediente necessario a concessao de direitos e vantagens do servidor, tais como: férias,
licengas, salario-familia, quinquénios, aposentadorias e outros;

VIII - Preparar boletins de alteracdo 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 nao cadastrados;

IX - Fornecer subsidios na area de pessoal a instancia superior para o planejamento de agoes;

X-Geriro planejamento e o dimensionamento da for¢a de trabalho, o levantamento do perfil profissional e comportamental,
o banco de talentos e o processo de lotagao e movimentagao de servidores;

XI - Proceder ao acompanhamento dos estagiarios;

Xl - Informar e controlar processos de aposentadoria dos servidores, expedir declaragdes e certiddes relativas a
situacgao funcional, implementar promogodes e progressoes de servidores, conforme legislagao vigente;

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

XIV - Realizar a identificagdo das necessidades de desenvolvimento, treinamentos e a¢des de capacitagcao para os
servidores;

XV - Subsidiar o planejamento e a execug¢ao das agdes de capacitagao dos servidores;

XVI - Orientar e aplicar a legislagcao de pessoal referente aos direitos, as vantagens, as responsabilidades, aos deveres
e as agodes disciplinares;

XVII - Divulgar e incentivar as agdes educacionais ofertadas pela Escola de Saberes Publicos do Estado do Amapa,
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bem como registrar e atualizar as capacita¢des realizadas pelo servidor;
XVIII - Encaminhar processos devidamente instruidos com a documentagdo pertinente e conforme os prazos
estabelecidos.

SUBSECAOIII
NUCLEO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 28. Compete ao Nucleo de Contratos e Convénios:

| - Analisar sob o ponto de vista administrativo e financeiro todas as propostas para a execugao de servigos por terceiros,
sob regime de contratos e convénios;

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

Il - Efetuar o registro e controle de convénios, acordos e contratos firmados;

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

V - Orientar os executores de convénios, acordos e contratos, quanto a disponibilidade de recursos e cumprimento dos
prazos, fornecendo as informacgdes necessarias;

VI - Prestar contas de recursos recebidos através de convénios;

VII - Receber a prestagdo de contas de convénios e examinar a juntada de documentos antes de encaminha-la a
Controladoria Geral do Estado.

SUBSEGAO IV
NUCLEO DE SERVICOS GERAIS E TRANSPORTES

Art. 29. Compete ao Nucleo de Servicos Gerais e Transportes:

| - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas e regulamentos emitidas pelo Orgao Central do Sistema
Estadual de Servigos Gerais e de Transportes, bem como, assistir a Instituicdo nas matérias a ela referentes;

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

[l - Manter registro funcional dos condutores dos veiculos a servi¢o da instituicao;

IV - Propor e supervisionar a manutencao dos veiculos oficiais, bem como, solicitar a aquisicao de pegas e acessorios
quando necessarios;

V - Coordenar a limpeza e conservagao dos prédios pertencentes a Institui¢ao;

VI - Coordenar e supervisionar as atividades de zeladoria, vigilancia e copa;

VII - Efetuar as despesas de pequeno vulto, por intermédio de suprimento de fundos e a contratagcao de servigos no
caso de dispensa de licitagao;

VIII - Programar a renovagao, a manutengao preventiva e corretiva, e gerenciar a utilizagéo da frota de veiculos, fazer
a previséo e o controle do consumo de combustivel.

SUBSECAO V
NUCLEO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 30. Ao Nucleo de Material e Patriménio compete:

| - Observar e fazer cumprir diretrizes e normas técnicas emitidas pelo Orgéo Central do Sistema Estadual de Material
e Patrimdnio, bem como assistir a Instituicdo nas matérias a ela referentes;

Il - Proceder a aquisicdo de material de consumo e permanente com base nos projetos e atividades programadas;

lIl - Organizar, controlar e estabelecer os niveis de estoque de equipamentos, material permanente e de consumo,
assegurando a eficiéncia do processo de suprimento;

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

V - Controlar a movimentagao dos bens méveis, no ambito da Secretaria; Propor o recolhimento de materiais inserviveis;
VI - Propor o recolhimento dos materiais obsoletos e inserviveis;

VII - Manter atualizado o acervo de bens patrimoniais méveis e imdveis, por meio do processo de tombamento,
cadastramento e registro em mapas de inventario do sistema;

VIII - Solicitar a aquisicdo de materiais nos casos de dispensa de licitagao;

IX - Zelar pelo arquivo de documentos relativos a projetos, registros, contratos e escrituras de bens méveis e imoéveis;
X - Acompanhair, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia contratados pela Instituigdo, em conjunto com a
Secretaria de Estado da Infraestrutura;

Xl - Proceder ao levantamento da necessidade de reforma, recuperagdo e manutengdo de imoveis, méveis e
equipamentos, bem como definir as especificagdes técnicas dos produtos a serem adquiridos;

XII - Coletar e fornecer, em nivel setorial, informagdes necessarias a composi¢ao das estatisticas estaduais do Sistema;
XIII - Realizar Inventario Anual, obedecendo as normatizagdes previstas em Lei de todos os bens mdveis pertencentes
a Secretaria;

XIV - Realizar a guarda dos materiais em locais proprios, restritos, limpos e em condi¢gées adequadas de conservagao
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e seguranca, protegidos contra qualquer tipo de ameaga decorrente de agdo humana, mecanica ou climatica;

XV - Controlar a validade de todos os materiais pereciveis armazenados nos almoxarifados, com a excegdo dos
materiais de consumo imediato;

XVI - Determinar a apuragéo de ocorréncia de subtragdo ou avaria de bens para subsidiar a responsabilizagdo pela
unidade competente;

XVII - Assegurar a disposicao final ambientalmente adequada para os bens méveis considerados inserviveis.

SEGAO XVII
NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Art. 31. Ao Nucleo de Gestdao de Compras e Contratagdes compete planejar, coordenar, supervisionar, orientar e
executar as atividades relacionadas aos processos de contratacdes da instituicdo, observando aos principios que
regem a lei de licitagdes e contratos administrativos e demais normas estaduais que versam sobre o tema, observando
diretrizes da Secretaria de Compras e Licitagdes Sustentaveis do Estado do Amapa, e ainda:

| - Elaborar anualmente, o plano de contratagbes que deve incluir todas as demandas que a instituicdo pretende
contratar no ano seguinte, conforme normas expedidas pela Secretaria de Compras e Licitagdes Sustentaveis do
Estado do Amap3;

Il - 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 precos (quando nao possuir Nucleo de Pesquisa de Pregos);

[l - Criar, analisar e instruir o procedimento relativo a dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como justificar a sua
adocgédo, 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, incisos |, Il e VIII, da Lei n® 14.133/2021, para
realizagdo de cotagao eletrbnica;

IV - Manifestar-se tecnicamente em relacdo 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 Licitagbes Sustentaveis do Estado do Amapa;

V - Elaborar, com estrita observancia ao termo de referéncia ou projeto basico, as pesquisas mercadolégicas 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;

VI - Atualizar, complementar e retificar a cotagao de pregcos em qualquer fase do processo, quando necessario ou
solicitado pela Secretaria de Compras e Licitagées Sustentaveis do Estado do Amapa;

VII - Observar e cumprir os prazos estabelecidos em normas para as atividades relativas as pesquisas de pregos.
Paragrafo unico. A Unidade de que trata o caput devera observar os principios licitatorios, especialmente o principio da
segregacao das fungdes e observar as normas que regulam as contratacdes em ambito estadual.

SEGAO XVIiI
COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Art. 32. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicag&o compete planejar, coordenar, executar e controlar
as atividades de tecnologia da informagéo e comunicagao, garantindo a infraestrutura tecnolégica, o desenvolvimento e
manutengdo de sistemas, a seguranga da informagéo e o suporte aos usuarios, alinhado as estratégias da organizagao
e as diretrizes do Centro de Gestédo da Tecnologia da Informacgao - PRODAP, tendo ainda como competéncias:

| - Coordenar, supervisionar e garantir a execugao das atividades de manutengéo da infraestrutura de rede logica
(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 tecnolégicas;

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;

lIl - Gerenciar, monitorar e otimizar o uso dos recursos de acesso a internet, estabelecendo e aplicando politicas de
seguranga e uso aceitavel, durante o expediente de trabalho e em conformidade com as normas da organizagéo;

IV - Realizar estudos de viabilidade técnica e econémica, projetos e planos de agédo para a melhoria continua da
infraestrutura tecnoldgica, incluindo conectividade, hardware, software e seguranca da informacao;

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

VI - Definir, implementar e manter a politica de seguranga da informagéo, incluindo a gestédo de riscos, planos de
continuidade de negdcios, mecanismos de protegdo contra ameacas (virus, malware, ataques cibernéticos), controle de
acesso, backup e recuperagao de dados, garantindo a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes;
VIl - Estabelecer padrdes, para a aquisi¢cdo, contratagdo e gestdo de bens e servigos de tecnologia da informagao,
garantindo a conformidade, a qualidade, a seguranca e a eficiéncia dos processos;

VIII - Gerenciar os contratos de Tl, incluindo o acompanhamento da execugao, avaliagdo de fornecedores, controle de
niveis de servico;

IX - Realizar a gestéo do ciclo de vida dos ativos de Tl (hardware e software), incluindo inventario, controle de licengas,
manutengao, otimizando o uso dos recursos e garantindo a conformidade;
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X - Elaborar, executar, monitorar e atualizar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI), garantindo a sua
efetividade como instrumento de planejamento e gestéao da TI;

XI - Prestar assessoria técnica a gestao e as demais coordenadorias, emitindo estudos, avaliagdes e pareceres técnicos
sobre a aquisicao, contratagdo, desenvolvimento, implantagdo e manutengéo de sistemas de informagéo e solugdes
tecnoldgicas, garantindo a adequagéao, a seguranca, a eficiéncia e o alinhamento estratégico das iniciativas de TI.

SUBSEGAO |
NUCLEO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

Art. 33. Ao Nucleo de Seguranga da Informagcao compete:

| - Garantir a protecédo dos dados institucionais e a integridade dos sistemas utilizados pela administragéo publica. Suas
principais competéncias incluem:

Il - Projetar, implantar, gerenciar e manter a infraestrutura de rede (cabeada e sem fio), os servidores, o0s servi¢os de
rede, a seguranga da informagéo e a comunicagéo de dados, garantindo a disponibilidade, o desempenho, a seguranca
e a conformidade dos recursos tecnoldgicos;

Il - Instalar, configurar, manter e atualizar os softwares de gerenciamento e monitoramento da rede, garantindo o seu
funcionamento e a disponibilidade dos servigos;

IV - Implementar e manter a politica de seguranca dainformacgao, prevengao controle de acesso, autenticagéo, criptografia,
rotinas de backup e outras medidas de protegéo, garantindo a confidencialidade, integridade e disponibilidade dos
dados;

V - Realizar e executar projetos de expanséao, atualizagdo e melhoria da infraestrutura de rede e servidores, incluindo
planos de contingéncia, recuperacao de desastres e alta disponibilidade, garantindo a continuidade dos servigos de T,
VI - Monitorar, gerenciar e otimizar o desempenho da rede e dos servigos de comunicagao de dados, gestdo de links
de dados e documentacgéo da topologia e a configuragao da rede;

VIl - Realizar pesquisas, testes e avaliagbes de novas tecnologias de comunicagéo e seguranga da informagao,
propondo a ado¢ao de solugdes inovadoras que tragam beneficios para a organizacéo;

VIII - Realizar a gestao de capacidade e desempenho da infraestrutura de rede e seguranca, monitorando o uso dos
recursos, identificando gargalos e propondo melhorias para garantir a performance e a escalabilidade;

IX - Manter a documentagao da infraestrutura de rede e seguranga atualizada, incluindo diagramas, configuragoes,
procedimentos e inventario de ativos.

, , SUBSEGAO Il
NUCLEO DE SUPORTE TECNICO AO USUARIO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS

Art. 34. Ao Nucleo de Suporte Técnico ao Usuario e Manutengao de equipamentos, compete:

| - Prestar suporte técnico de primeiro e segundo nivel aos usuarios, gerenciar incidentes e problemas relacionados a
TI, realizar a manutengao preventiva e corretiva de equipamentos, acompanhar a implantagdo de solu¢des e orientar
0s usuarios na utilizagdo dos sistemas;

Il - Acompanhar a implantacao, configuragdo, manutencao e atualizagdo de equipamentos, servigos e sistemas de TI,
incluindo a gestado de mudancas;

Il - Prestar suporte técnico aos usuarios, orientando-os na utilizagao dos sistemas e aplicativos, solucionando duvidas,
registrando e acompanhando incidentes e requisi¢cdes, garantindo a integridade das bases de dados e a qualidade do
atendimento;

IV - Promover o acesso a informagdo aos usuarios através de recursos tecnoldgicos;

V - Documentar solugdes, procedimentos e informacdes relevantes para o suporte técnico, criando e mantendo uma
base de conhecimento para consulta dos usuarios e da equipe;

VI - Realizar a manutengéo preventiva em equipamentos.

SUBSEGAOIIII
NUCLEO DE INTELIGENCIA DE DADOS

Art. 35. Ao Nucleo de Inteligéncia de Dados, compete:

| - Transformar informagdes em insights estratégicos para a tomada de decisdo na administragao publica;
Il - Coletar, organizar e analisar dados governamentais;

[l - Desenvolver sistemas de Business Intelligence (Bl);

IV - Criar dashboards e relatérios analiticos para gestores;

V - Aplicar técnicas de big data e machine learning para otimizagao de servigos publicos.

. SEGAO XIX A
NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DA RESIDENCIA OFICIAL

Art. 36. O Nucleo de Administragdo da Residéncia Oficial € responsavel pela gestédo tecnoldgica e logistica da Residéncia
Oficial. Suas principais competéncias incluem:
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| - Implementar solugdes tecnoldgicas para seguranca e infraestrutura;

Il - Gerenciar sistemas de automacgao residencial e monitoramento;

Il - Supervisionar a manutencgao e atualizagdo de equipamentos tecnolégicos;
IV - Garantir a eficiéncia energética e operacional da Residéncia Oficial.

SEGAO XX
COORDENADORIA DE CERIMONIAL

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Cerimonial:

| - Coordenar, planejar e executar a representagéo social do Governo do Estado, garantindo a adequada condugéo dos
eventos e solenidades oficiais;

Il - Assegurar o cumprimento do cerimonial publico, em conformidade com as normas e protocolos vigentes no pais,
respeitando a hierarquia, os procedimentos e as diretrizes estabelecidas;

lIl - Organizar, supervisionar e executar as recepgdes e solenidades oficiais do Governador do Estado, sejam estas
realizadas no Palacio do Governo, na Residéncia Oficial ou em outros locais previamente definidos;

IV - Planejar e prestar apoio na programacao e organizagao das viagens e visitas oficiais do Governador do Estado,
garantindo a eficiéncia logistica e a observancia aos protocolos cerimoniais;

V - Coordenar a recepc¢ao e o acompanhamento de autoridades, dignitarios e delegagbes em visitas oficiais ao Estado,
zelando pelo cumprimento das normas protocolares e pelo adequado acolhimento;

VI - Assessorar as demais unidades administrativas do Governo do Estado em questbes relativas a protocolo e
cerimonial, garantindo a uniformidade e a padronizacao das praticas protocolares;

VIl - Promover a capacitagao e a orientacdo da equipe responsavel pelos servigos de cerimonial, visando a melhoria
continua e a exceléncia na execuc¢ao das atividades;

VIIl - Manter articulagdo com 6rgéos e entidades publicas e privadas, quando necessario, para a efetivagéo das
atividades cerimoniais;

IX - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao, conforme determinacéo da autoridade superior.

SEGAO XXI
COORDENADORIA DE LOGISTICA DE EVENTOS

Art. 38. Compete a Coordenadoria de Logistica de Eventos:

| - Planejar, coordenar e supervisionar a infraestrutura e a logistica necessarias para a realizagéo de eventos oficiais
do Governo do Estado;

Il - Gerenciar os recursos materiais € humanos envolvidos na organiza¢ao dos eventos, garantindo a alocagéo eficiente
de equipamentos, mobiliario e servicos de apoio;

lIl - Coordenar a contratagao de servigos terceirizados, quando necessario, assegurando o cumprimento dos padrdes
de qualidade e dos requisitos contratuais;

IV - Garantir a implementag¢ao das normas de seguranga e acessibilidade nos eventos, conforme a legislagao vigente;
V - Assegurar a disponibilidade e a adequacgio dos espacos fisicos utilizados nos eventos, realizando inspecoes e
providenciando as adapta¢des necessarias;

VI - Apoiar a logistica de transporte e hospedagem de autoridades, convidados e participantes dos eventos promovidos
pelo Governo do Estado;

VII - Manter articulagdo com fornecedores e prestadores de servigos, assegurando a entrega eficiente de insumos e
materiais necessarios para a realizagdo dos eventos;

VIII - Desenvolver cronogramas detalhados para a execug¢ao dos eventos, garantindo a organizacao e a realizagéo
pontual das atividades programadas;

IX - Avaliar continuamente os eventos realizados, identificando oportunidades de melhoria e boas praticas para o
aperfeicoamento de futuras edigées;

X - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo, conforme determinacéo da autoridade superior.

CAPITULO Il

SECAO
DAS ATRIBUIGOES
DO SECRETARIO DE ESTADO DA CASA CIVIL

Art. 39. Sao atribuicdes do Secretario de Estado da Casa Civil:

| - Assessorar diretamente o Governador do Estado;

Il - Promover a administracao geral da Secretaria em estreita observancia as disposigdes normativas da administragdo
publica estadual;

lIl - Exercer a representagao politica e institucional da Secretaria, promovendo contatos e relagées com autoridades e
organizagdes de diferentes niveis governamentais e ndo-governamentais;

IV - Auxiliar ao Governador do Estado, no atendimento as solicitagées e convocagbes da Assembleia Legislativa, as

21 de 134



DIARIO OFICIAL * N°8.453 Sexta-Feira, 18 de Julho de 2025

requisigdes e pedidos de informagéao do Poder Judiciario;

V - Promover o atendimento das convocagdes para fins de inquérito administrativo;

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

VIl - Promover e participar das reunides ordinarias e extraordinarias, quando convocado, dos 6rgaos colegiados dos
quais seja responsavel ou faga parte;

VIII - Instaurar o processo disciplinar no d&mbito da Secretaria;

IX - Promover a coordenagao, o controle e a supervisao das entidades da Administragéo Indireta vinculadas a Secretaria;
X - Apresentar ao Governador do Estado a programagao, proposta orgamentaria anual, alteragdes e ajustamentos que
se fizerem necessarios a ser executada pela Secretaria e pelos Orgaos e Entidades a ela vinculados;

XI - Expedir portarias e atos normativos sobre a organizagcao administrativa da Secretaria, obedecidos aos limites ou
restricbes de atos normativos superiores;

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

Xl - Formar, excepcionalmente, por ato especifico e na forma da lei, comissao especial de licitagdo para proceder a
aquisicao e a contratacado de bens e servigos para suprir as necessidades da instituicao;

XIV - Deliberar sobre qualquer assunto de interesse da Secretaria e sobre 0s casos omissos;

XV - Definir de forma complementar ao disposto neste regulamento, as atribuicdes dos Secretarios Adjuntos:

XVI - Assistir diretamente o Chefe do Poder Executivo no exercicio de suas fung¢des, garantindo a execugéao eficaz de
suas atribuicdes e apoiando a tomada de decisdes estratégicas;

XVII - Coordenar e organizar a agenda institucional do Governador, assegurando o cumprimento dos compromissos
oficiais e otimizando a gestao do tempo para maior eficiéncia administrativa;

XVIII - Instruir e acompanhar processos administrativos e legislativos, garantindo a regularidade, a celeridade e a
conformidade das ag¢des governamentais com as normativas vigentes;

XIX-Elaborar, revisar e validar documentos oficiais, tais como decretos, despachos, oficios e demais atos administrativos,
assegurando precis&o técnica e alinhamento as diretrizes governamentais;

XX - Promover a articulagéo interinstitucional entre os diversos o6rgdos do governo, o Poder Legislativo, o Poder
Judiciario e demais entidades, visando fortalecer a governancga e a integracao entre as esferas de poder;

XXI - Monitorar e acompanhar a implementagdo de agdes, projetos e programas governamentais, assegurando o
cumprimento de metas, prazos e diretrizes estratégicas estabelecidas pelo Governo do Estado;

XXII - Transmitir aos demais 6rgéos e agentes da estrutura organizacional do Estado as determinagdes do Chefe do
Poder Executivo;

XXIII-Promover a administragéo geral da Secretaria em estreita observancia as disposi¢cdes normativas da administragao
publica estadual;

XXIV - Exercer a representacao politica e institucional da Secretaria, promovendo contatos e relagdes com autoridades
e organizacgobes de diferentes niveis governamentais e ndo governamentais;

XXV - Auxiliar o Governador do Estado no atendimento as solicitagdes e convocagdes da Assembleia Legislativa, as
requisi¢des e pedidos de informagéo do Poder Judiciario;

XXVI - Promover o atendimento das convocagdes para fins de inquérito administrativo;

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

XXVIII - Promover e participar das reunides ordinarias e extraordinarias, quando convocado, dos 6rgaos colegiados dos
quais seja responsavel ou faga parte;

XXIX - Instaurar o processo disciplinar no &mbito da Secretaria;

XXX - Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas pelo Governador, sempre com foco na eficiéncia
administrativa e na transparéncia da gestao publica.

SECAO Il
DOS SECRETARIOS ADJUNTOS

Art. 40. Os Secretarios Adjuntos, além de substituir o titular da Secretaria de Estado da Casa Civil em suas auséncias
e impedimentos, exercem as seguintes atribui¢des:

| - Coordenar o planejamento, o monitoramento e a avaliagao das atividades da Secretaria referentes a sua area de
atuacao;

Il - Supervisionar a execugao dos programas e projetos das areas sob sua competéncia;

[Il - Submeter ao Secretario titular questdes que ultrapassem sua area de competéncia;

IV - Auxiliar o Secretario titular no controle e supervisdo das diversas areas da Secretaria, visando aumentar a eficacia
das agdes e garantir a execugéo dos programas do Governo do Estado;

V - Participar da gestéo administrativa da Secretaria, em articulagdo com o Secretario titular.

SEGAO Il
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 41. Constituem atribuigcdes basicas do Chefe de Gabinete:
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| - 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 Secretario os assuntos que dependem de decisao superior;

V - Compor a pauta de despacho do Secretario com o Governador, acompanhando-a com precisao;

VI - Preparar a agenda do Secretario;

VII - Atender aos interessados que procuram o Gabinete;

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

SEGAO IV
DOS COORDENADORES

Art. 42. Constituem atribuigdes basicas dos Coordenadores:

| - Prestar assessoramento ao titular do 6érgao nas atividades relativas ao gerenciamento das ac¢des da sua area de
atuacao;

Il - Propor politicas e diretrizes no ambito de sua competéncia;

lIl - Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes desenvolvidas pelas unidades que lhes sao subordinadas;
IV - Manter uma sistematica de comunicagdo 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 manutengao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Coordenadoria.

SEGAO V
DO ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 43. Constituem atribui¢des do Assessor de Controle Interno:

| - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da lei de responsabilidade fiscal e os
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 aplicacdo dos recursos destinados as despesas da administragao;
Il - Adotar e implementar as politicas e procedimentos de prevengédo e combate a corrupgédo, bem como a divulgagao
dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes divulgadas;

IV - Manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar
possiveis irregularidades.

SEGAO VI
DOS ASSESSORES E GERENTES

Art. 44. Constituem atribui¢cdes basicas dos Assessores e dos Gerentes:

| - Assessorar os superiores imediatos nos assuntos relacionados as suas atribuigoes;

Il - Executar as atividades desenvolvidas pela unidade;

[l - Emitir parecer e despachos dos processos submetidos a sua apreciagao;

IV - Acompanhar o desenvolvimento dos programas de trabalho;

V - Zelar pela manutencao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da unidade.

SECAO VII
DAS ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Art. 45. Compete a todas as unidades administrativas integrantes da estrutura organizacional da Casa Civil:

| - Participar da elaboragéo da proposta de planejamento e orcamento anual e plurianual, garantindo a continuidade do
funcionamento de sua area de abrangéncia, em conformidade com as orientacdes e normas aplicaveis;

Il - Assessorar, supervisionar, monitorar e apoiar os 6rgéos do Governo do Estado do Amap3;

[II - Cumprir as normas técnicas e administrativas estabelecidas pela Casa Civil;

IV - Coordenar e elaborar normas regulamentadoras, manuais e protocolos proprios em suas areas de atuagao;

V - Representar a Casa Civil sempre que lhe for delegada essa funcéo pelas instancias superiores e competentes;

VI - Desenvolver e estimular o intercambio e a cooperagao técnico-cientifica com instituicdes congéneres nacionais e
internacionais, visando habilitar a instituicdo junto a érgaos financiadores, em conjunto com as areas competentes da
Casa Civil;

VII - Estimular e promover a articulagéo e integragéo entre as diversas areas técnicas da Casa Civil, bem como com os
gestores estaduais e demais prestadores, visando assegurar a adogéo de praticas adequadas e integradas de atencao,
promogao e prevengao a saude;

VIII - Facilitar a participagao de instancias sociais representativas da area de administragéo nos espacgos de articulagao
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e participagao social;

IX - Submeter ao superior hierarquico programagdes, relatérios e outros documentos que subsidiem a tomada de
decisao;

X - Manter atualizadas as informagdes técnicas e administrativas sobre o andamento dos projetos sob sua
responsabilidade;

XI - Desenvolver estudos para a implementagao de agdes que viabilizem maior efetividade aos projetos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 46. O Secretario de Estado da Casa Civil expedira os atos normativos necessarios ao pleno funcionamento das
unidades administrativas e assessorias da Secretaria de Estado da Casa Civil.

Art. 47. Os cargos de diregao e assessoramento descritos no Anexo Unico deste Decreto, constantes na Lei n® 3.175,
de 08 de janeiro de 2025, serado indicados pelo titular da pasta e providos por ato do Governador do Estado do Amapa.

Art. 48. O Secretario de Estado da Casa Civil podera constituir grupos de trabalho, mediante portaria, estabelecendo
sua finalidade, prazo de duracao e atribuicdes, sem contrapartida especifica de remuneragao.

Art. 49. O Secretario de Estado da Casa Civil sera substituido em seu afastamento ou impedimento por Secretario
Adjunto, ou pelo Chefe de Gabinete, ou Coordenador, segundo sua indicacao, 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 serdo substituidos, em suas faltas e
impedimentos, por servidores por eles indicados e devidamente designados na forma da legislacdo especifica.

Art. 50. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Secretario de Estado da Casa Civil.

Art. 51. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica¢@o, revogando as disposigdes em contrario, especialmente
o Decreto n° 5.246, de 31 de outubro de 1997.

CLECIO LUIS VILHENA VIEIRA
Governador

ANEXO

Denominagdo e Quantificagdao dos Cargos de Dire¢cao e Assessoramento Superior e de Dire¢ao Intermediaria
da Secretaria de Estado da Casa Civil do Amapa

N° UNIDADE ORGANICA CARGO cODIGO QUANT.
1 Secretaria de Estado da Casa Civil Secretario de Estado Subsidio - 5 01
Chefe de Gabinete CDS -4 01
Motorista do Gabinete CDS -1 01
Assessor Técnico - Nivel IV CDS -4 10
2 Gabinete Assessor Técnico - Nivel I CDS-3 01
Assessor Imediato do Governador 60% do Subsidio - 5 05
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 02
Assessor de Desenvolvimento Institu- cDS -3 01
3 Assessoria de Desenvolvimento Insti- cional
tucional
Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 03
Assessor Técnico - Nivel llI CDS -3 01
Assessoria de Secretariado Executivo
4 do Governador Secretario Executivo do Governador CDS-2 03
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
Assessor Técnico - Nivel IV CDS-4 01
5 Assessoria de Suporte de Comunicagao Assessor Técnico - Nivel 1l CcDS-3 01
ao Governador
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
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Assessor Técnico - Nivel IV CDS -4 01
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -3 01
6 Assessoria de Informagdes Estratégicas
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
7 Assessoria de Controle Interno Assessor Técnico - Nivel Ill CDS -3 01
Secretario Adjunto Subsidio - 4 01
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -3 01
8 Secretaria Adjunta de Expediente Assessor Técnico - Nivel Il - Protocolo CDS-3 01
Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 07
Coordenador CDS -4 01
o Coordenadoria dg _Gestéo de Processos Assessor Técnico - Nivel I CDS-3 02
Administrativos Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 02
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 02
Coordenador CDS -4 01
8.2 Coordenadoria de G_e_st_é\o de Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 07
Documentos Oficiais
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 02
Secretario Adjunto Subsidio - 4 01
9 Secretaria Adjunta de Relagbes Publicas Assessor Técnico - Nivel Il cDS -3 01
e Atendimento Governamental

Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
Coordenador CDS -4 01
01 Coordenadoria de Atendimento ao Assessor Técnico - Nivel Il CDS -3 01
Cidadéo e Liderancas Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 02
911 Nucleo de A?endimento da Agenda Gerente de Nicleo Cbs-3 01
Estratégica do Governador Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 01
Coordenador CDS -4 01
9.2 Coordenadoria de Audiéncias e Repre- Assessor Técnico - Nivel Il cbs-3 02
sentacoes Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
Coordenador CDS -4 01
Assessor Técnico - Nivel Il CDS-3 01

9.3 Coordenadoria dos Gabinetes Regionais L i
Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
Secretario Adjunto Subsidio - 4 01
10 Secretaria Adjunta de Suporte Juridico Assessor Técnico - Nivel lIl CDS-3 02
Assessor Técnico - Nivel |l CDS -2 04
10.1 Coordenadoria de Assuntos Juridicos Coordenador CDS -4 01
10.1.1 Nucleo de Assuntos Legislativos Gerente de Nucleo CDS -3 01
10.1.2 Nucleo de Assuntos Judiciais Gerente de Nucleo CDS -3 01
10.1.3 Nucleo de Assuntos Extrajudiciais Gerente de Nucleo CDS-3 01
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Secretario Adjunto Subsidio - 4 01
. . ~ Assessor Técnico - Nivel llI CDS -3 01
1 Secretaria Adjuptz_a de Gestaoe
Logistica Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
1.1 Coordenadoria Administrativa Financeira Coordenador CDS -4 01
Gerente de Nucleo CDS -3 01
11.1.1 Nucleo de Finangas Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 03
Gerente de Nucleo CDS -3 01
11.1.2 Nucleo de Pessoal
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 05
11.1.3 Nucleo de Contratos e Convénios Gerente de Nucleo CDS -3 01
Gerente de Nucleo CDS -3 01
11.1.4 Nicleo de Servigos Gerais e Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 01
Transportes
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 07
Gerente de Nucleo CDS -3 1
11.1.5 Nucleo de Material e Patrimonio Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 02
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
1.2 Nucleo de Gestdo de Compras e Gerente de Ncleo cbs-3 01
’ Contratacdes
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 01
1.3 Coordenadoria Tecnologia da Coordenador CDS-4 01
Informagdo e Comunicagao
11.3.1 Nucleo de Seguranca da Informagéo Gerente de Nucleo CDS -3 01
1132 | Nucleo de Suporte Técnico ao usudrio e Gerente de Niicleo CDS - 3 01
Manutencéo de Equipamentos
11.3.3 Nucleo de Inteligéncia de Dados Gerente de Nucleo CDS-3 01
1.4 Nucleo de Admlnlst'ra'(;ao da Residéncia Gerente de Nicleo cDS -3 01
Oficial
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 01
Coordenador CDS -4 01
11.5 Coordenadoria de Cerimonial Assessor Técnico - Nivel Il CDS-3 03
Assessor Técnico - Nivel Il CDS -2 07
Coordenador CDS -4 01
Assessor Técnico - Nivel Il CDS-3 01
11.6 Coordenadoria de Logistica de Eventos
Assessor Técnico - Nivel Il CDS-2 03
Assessor Técnico - Nivel | CDS -1 03
154
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA

SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL DO AMAPA
Art. 8°da Lei n°°3.175, de 08 de janeiro de 2025

Secretirio de Estado

Assessoria de Suporte
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Governador
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Secretariade Executive Assessu:;ﬂlaﬁde Controle
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Protocolo 112127

DECRETO N° 7270 DE 18 DE JULHO DE 2025

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, usando
das atribuicoes que Ihe sado conferidas pelo art. 119, inciso
XXII, da Constituicdo do Estado do Amapa, tendo em vista
o contido no Processo n° 2025.04.2751R1-AMPREV, e
Considerando a Portaria n° 0623/2024-SEAD, que
concede a Progressao Funcional, passando a servidora
de Professor, Classe “C2”, Padrédo 22, para Classe “C2”,
Padrao 23, e desta para Classe “C2”, Padréo 24,

RESOLVE:

Retificar o Decreto n® 2138, de 13 de julho de 2020,
publicado no Diario Oficial do Estado do Amapa n°
7.209, de 13 de julho de 2020, que passa a vigorar com a
seguinte alteracéo:

Onde se lé:

“Art. 1° Conceder Aposentadoria Voluntaria por Tempo
de Contribuigdo, com proventos integrais e com paridade,
na forma da Lei, a servidora Maria do Socorro Castro
Pastana, ocupante do cargo de Provimento Efetivo de
Professor, Classe “C2”, Padrao 22, Matricula n°® 497584,

lotada na Secretaria de Estado da Educacéo, pertencente
ao Quadro de Pessoal Civil do Estado do Amapa.”

Leia-se:

“Art. 1° Conceder Aposentadoria Voluntaria por Tempo
de Contribuigdo, com proventos integrais e com paridade,
na forma da Lei, a servidora Maria do Socorro Castro
Pastana, ocupante do cargo de Provimento Efetivo de
Professor, Classe “C2”, Padrao 24, Matricula n® 497584,
lotada na Secretaria de Estado da Educacéo, pertencente
ao Quadro de Pessoal Civil do Estado do Amapa.”

CLECIO LUIS VILHENA VIEIRA
Governador
Protocolo 112128

DECRETO N° 7271 DE 18 DE JULHO DE 2025

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, usando
das atribuicdes que Ihe sado conferidas pelo art. 119, inciso
XXII, da Constituicdo do Estado do Amapa, tendo em vista
o contido no Processo n° 2024.04.2915R1-AMPREV, e

Considerando a Portaria n° 1499/2022-SEAD, que
concede a Progressdo Funcional, passando a servidora
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