GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

DECRETO N¢ DE DE DE 2025
Regulamenta o artigo 20 da lei
Complementar n2 0168 de 08 de janeiro de
2025, para organizar a da Vice-

Governadoria do Estado do Amapda e da
outras providencias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, no uso das atribuicdes que lhe
conferem o artigo 119, incisos VIII e XXV, da Constituicdo do Estado do Amap3, e tendo em vista
o disposto nos arts. 20 e 21 da Lei Complementar 0168 de 08 de janeiro de 2025, que altera a Lei
Complementar n2 148, de 04 de janeiro de 2023 e Lei Complementar 152, de 07 de novembro de
2023 para reorganizar as instituicoes do Poder Executivo Estadual,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Regulamento da Vice-governadoria do Estado do Amap3,
na forma deste Decreto.

CAPITULO |
SECAO |
DA FINALIDADE

Art. 22 O Gabinete da Vice-Governadoria do Estado do Amapd tem como
finalidade prestar apoio e assessoramento administrativo, técnico e operacional ao Vice-
Governador do Estado no desempenho de suas atribuigdes constitucionais e de outras a ele
atribuidas pelo Governador do Estado, bem como, prover os meios necessarios ao
funcionamento da Vice-Governadoria, da Residéncia Oficial do Vice-Governador, ainda, exercer
outras atribui¢Oes correlatas, na forma do seu regulamento.

SECAO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32 A Estrutura Organizacional Basica do Gabinete da Vice-governadoria do
Estado do Amapa, compreende:

| — DIREGAO SUPERIOR
1. Deliberagao Singular



1.1. Chefe de Gabinete do Vice-Governador;

1.2. Chefe de Gabinete Adjunto do Vice-Governador — Gestdo e Logistica;

1.3. Chefe de Gabinete Adjunto do Vice-Governador — Articulacao
Institucional.

Il = UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

Assessoramento Especial do Vice-Governador;
Assessoria de Desenvolvimento Institucional;
Assessoria de Controle Interno;

Assessoria de Comunicacao

vk wnN

Il - UNIDADES DE EXECUGAO PROGRAMATICA

6. Nucleo de Cerimonial e Rela¢Ges Publicas;
7. Nucleo de Tecnologia da Informacao;
8. Nucleo de Logistica da Residéncia Oficial

IV. UNIDADES DE EXECUGAO INSTRUMENTAL

9. Coordenadoria Administrativa Financeira

9.1. Unidade de Pessoal

9.2. Unidade de Finangas

9.3. Unidade de Contratos e Convénios

9.4. Unidade de Material e Patrimonio

9.5. Unidade de Registro e Distribuicdo de Documentos
10. Nucleo de Gestao de Compras e Contratagdes

Paragrafo unico. A denominacdo e quantificacdo dos cargos de Direcdo e
Assessoramento e a representac¢ado grafica da presente estrutura constam nos Anexos | e Il deste
Regulamento.

CAPIiTULO Il
DAS COMPETENCIA DAS UNIDADES
SECAO|
DA ASSESSORIA ESPECIAL DO VICE-GOVERNADOR

Art. 4° A Assessoria Especial do Vice-Governador tem por competéncia prestar
assessoramento direto ao Vice-Governador em assuntos inerentes ao exercicio das suas fungées,
bem como executar outras atribuicdes necessdrias ao bom funcionamento da Vice-
Governadoria.

SECAOII
DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 5° A Assessoria de Desenvolvimento Institucional compete
coordenar e consolidar o planejamento, a elaboracdo da proposta orcamentaria, o



controle orcamentario, promover o desenvolvimento de competéncias e
habilidades das pessoas e da modernizacdo da gestdo, no ambito da instituicao
e:

I - assegurar o cumprimento das diretrizes e metodologias
estabelecidas pelo 6rgao central do sistema estadual de planejamento;

Il - desenvolver programas, coordenar projetos e equipes, em
conjunto com os demais setores da secretaria, na implementagdao de
metodologias, técnicas e ferramentas no aperfeicoamento dos processos,
disseminando os conceitos de gestao 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 elaboracdao e na execucdao dos planos e atividades, bem como
coordenar a elaboracao de relatérios trimestrais e de relatérios anuais;

IV- coletar, tratar e fornecer ao 6rgdao central do sistema de
planejamento as informacdes necessdrias a composicdo das estatisticas
estaduais;

V - gerar informacgdes gerenciais para subsidiar o processo decisdério
da instituicao;

VI - promover a utilizacdo de novos modelos, métodos e
técnicas de gestdo, objetivando o aperfeicoamento da instituicdo, buscando a
efetividade das acdes governamentais e a qualidade dos servicos prestados;

VIl - elaborar estudos e fornecer informac¢des a Secretaria de
Estado da Administracdo, necessdrios a formulacdao da politica de recursos
humanos, em conjunto com o Nucleo/Unidade/ Atividade de Pessoal da
Secretaria;

VIlI- participar da racionalizacdo e da automacao dos processos, da
insercao de novas tecnologias, da documentacdo de sistemas e da elaboracao
de manuais de procedimentos;

IX - Propor estratégias e procedimentos necessarios a otimizacao dos
recursos publicos utilizados pela instituicdo, para o cumprimento de sua missao e
melhoria dos servicos prestados;

X- executar o acompanhamento e o controle orcamentario;

XlI- coordenar e executar a elaboracao de projetos de modernizacao
administrativa em especial na redefinicdo da estrutura organizacional e na
regulamentacdo da instituicdo e de outros projetos de racionalizacdo e melhoria
de processos organizacionais;

Xll- promover o desenvolvimento dos servidores, priorizando e



identificando oportunidades de capacitacdo e qualificacdo, articulando a
execucao com instituicdes responsaveis;

Xlll- assessorar a direcdao estratégica da Secretaria na condugao do
planejamento estratégico da unidade, contribuindo para a definicido de
diretrizes, metas e planos de acdo alinhados aos objetivos institucionais, bem
como apoiando o monitoramento e a avaliacdo das iniciativas estratégicas, com
sugestdes para ajustes e inovagdes que promovam o alcance dos resultados
estabelecidos;

XIV- consolidar o instrumento de prestacdao de contas da unidade
gestora, atualmente representado pelo relatério de gestdo, promovendo sua
atualizacdo e adequacdo 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 eficdcia na comunicagcdao dos resultados e das
acoes institucionais.

SECAO Il
DA ASSESORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 62. A Assessoria do Controle Interno compete:

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

Il. Propor a normatizacgao, a sistematizacdo e a padronizagao de procedimentos de
controle;

lll. Orientar os gestores no desenvolvimento, na implantacdo e na corre¢dao dos
controles internos;

IV. Cientificar, tempestivamente, o dirigente maximo e/ou conselho de
administracdao ou equivalente sobre a existéncia de falhas ou ilicitos de seu conhecimento que
sejam caracterizados como irregularidade ou ilegalidade por meio da emissao de SAC, na qual o
gestor maximo determinara as correcdes ao setor competente, conforme modelo do anexo Il da
Instru¢do Normativa n2 001/2025, de 04 de junho de 2025 da Controladoria Geral do Estado-
CGE;

V. Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna - Paint; e o Relatério Anual de
Atividades de Auditoria Interna- Raint, observando as orienta¢Ges da CGE, conforme modelos do
anexos Il e IV da Instru¢cdo Normativa n2 001/2025, de 04 de junho de 2025 da Controladoria
Geral do Estado- CGE;

VI. Cumprir os procedimentos estabelecidos em Decreto Estadual, em outras
normas regulamentares, em orientacdes e recomendacdes elaboradas pela CGE;



VII. Avaliar o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos programas
constantes no plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentdrias e no orcamento anual;

VIIl. Monitorar a implementacdo das recomendacdes emitidas e elaborar em
conjunto com as dreas envolvidas o Plano Permanente de Providéncias - PPP, conforme modelo
do anexo V da Instru¢cdo Normativa n2 001/2025, de 04 de junho de 2025 da Controladoria Geral
do Estado-CGE;

IX. Avaliar a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres afetos
a respectiva drea de atuagdao em que a instituicdao seja parte; e

X. Apoiar as a¢0es da CGE em atividades de controle interno e na intermediagao
das demandas oriundas dos entes responsaveis pela atividade de controle externo, no ambito da
sua atuagao.

Paragrafo Unico As competéncias acima estao dispostas no artigo 42 da instrucao
Normativa 001/2025 de 04 de junho de 2025 da Controladoria Geral do Estado-CGE .

SECAO IV
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 72. A Assessoria do Comunicacdo compete:

| — planejar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades de comunicagao;

Il - executar, em conjunto com o drgdo central de comunicacdo do Governo, as
estratégias de comunicagao com o publico interno e externo;

Il — dar suporte, ao Vice-Governador, auxiliando na criacdo de conteudo para
redes sociais, site, newsletter, entre outras midias;

IV — criar um plano de comunicacdo e das estratégias mididticas para a Vice-
Governadoria, alinhado com as estratégias do Governo;

V — criar informativos internos e outros instrumentos de comunicacao;

VI — prestar assessoramento a Instituic3o na relagio com os Orgdos de imprensa.

SECAO V
DO NUCLEO DE CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS

Art. 82. Ao Nucleo de Cerimonial e Relagbes Publicas compete:

| - planejar, coordenar e assessorar o Vice-Governador antes e durante os eventos
oficiais do Governo, dos Poderes Constituidos e outros em que o Vice-Governador se faca
presente;

Il - planejar, supervisionar e executar eventos oficiais da Vice-Governadoria e
recepcdes de autoridades nacionais e estrangeiras em visita oficial ao Estado do Amap3;

Il - elaborar Ordens de Servigos e submeté-las a aprovacao do Chefe de Gabinete
do Governador;



IV - elaborar roteiro, composicdo do dispositivo e ordem de falacdo das
solenidades em eventos oficiais promovido pela Vice-Governadoria, observando sempre as
regras e ordem de precedéncia;

V — convocar e escalar a equipe de servico, e adotar todas as providéncias para o
bom andamento das atividades de cerimonial e dos eventos;

VI - planejar e supervisionar a distribuicao de convites e credenciais de acesso;

VIl - acompanhar a execuc¢do das Ordens de Servicos, primando pelo fiel
cumprimento do objeto solicitado, conforme estabelecido em contrato;

VIII - conferir o teste dos equipamentos e a qualidade da estrutura montada pelo
fornecedor;

IX - verificar se os itens fornecidos estdo de acordo com o solicitado na Ordem de
Servico, efetuar o registro fotografico e certificar a execugao;

X - submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete do Vice-Governador as
deliberagbes que excedam a sua competéncia;

Xl — planejar, coordenar e controlar o envio da correspondéncia social do Vice-
Governador do Estado, relacionadas a convites, mensagens de cumprimentos e agradecimentos,
votos de boas-vindas, pésames, entre outros;

Xl - submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete do Vice-Governador as
deliberagbes que excedam a sua competéncia;

Xl - sugerir e administrar a distribuicdo de publicacdes, presentes, brindes e
subvenc¢des do Estado, conforme protocolo governamental;

XIV - elaborar e manter atualizado o Cadastro de Autoridades da Unido, do Estado
e dos Municipios;

XV - elaborar e manter atualizado o Cadastro de Instituicdes da sociedade civil e
representativas de classe.

SECAO VI
DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 92. Ao Nucleo de Tecnologia da informacdo compete planejar, coordenar,
executar e controlar as atividades de tecnologia da informacdo e comunicagdo, garantindo a
infraestrutura tecnoldgica, o desenvolvimento e manutencdo de sistemas, a seguranca da
informacdo e o suporte aos usuarios, alinhado as estratégias da organizacdo e as diretrizes do
Centro de Gestdo da Tecnologia da Informacdo-PRODAP, tendo ainda como competéncias:

I. coordenar, supervisionar e garantir a execucao das atividades de manutencdo

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 solu¢des 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,
estacOes de trabalho, servidores e impressoras;

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

IV. realizar estudos de viabilidade técnica e econdmica, projetos e planos de acdo
para a melhoria continua da infraestrutura tecnolégica, incluindo conectividade, hardware,
software e seguranca da informacao;

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

VI. definir, implementar e manter a politica de seguranca da informacao, incluindo
a gestdo de riscos, planos de continuidade de negdcios, mecanismos de protecdo contra ameacas
(virus, malware, ataques cibernéticos), controle de acesso, backup e recuperacdo de dados,
garantindo a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacoes;

VII. estabelecer padrdes, para a aquisi¢ao, contratagao e gestao de bens e servigcos
de tecnologia da informacao, garantindo a conformidade, a qualidade, a seguranca e a eficiéncia
dos processos;

VIIl. gerenciar os contratos de TI, incluindo o acompanhamento da execucdo,
avaliacdo de fornecedores, controle de niveis de servico;

IX. realizar a gestdo do ciclo de vida dos ativos de Tl (hardware e software),
incluindo inventario, controle de licencas, manutenc¢do, otimizando o uso dos recursos e
garantindo a conformidade;

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

XIl. prestar assessoria técnica a gestdo e as demais coordenadorias, emitindo
estudos, avaliacOes e pareceres técnicos sobre a aquisicdo, contratacdo, desenvolvimento,
implantacdo e manutencao de sistemas de informacdo e solugdes tecnoldgicas, garantindo a

adequacao, a seguranga, a eficiéncia e o alinhamento estratégico das iniciativas de TI.



SECAO VI
DO NUCLEO DE LOGISTICA DA RESIDENCIA OFICIAL

Art. 10. Ao Nucleo de Logistica da Residéncia Oficial compete:

| - planejar, controlar e executar os trabalhos de manutengao da Residéncia Oficial
do Vice-Governador do Estado do Amapa.

Il - elaborar a escala do pessoal terceirizado que prestam servigo na Residéncia
Oficial do Vice-Governador e exercer o controle dos horarios e ponto;

lIl - receber, conferir e controlar o material de limpeza fornecido pela empresa
terceirizada;

IV - elaborar pedido, receber, conferir e controlar a qualidade e as quantidades
dos alimentos fornecidos pela empresa responsdvel pelo contrato de alimentagao;

V - programar, solicitar e acompanhar a execuc¢dao dos servicos de manutengao
preventiva do imdvel e dos equipamentos da Residéncia Oficial;

VI - avaliar a qualidade dos servicos prestados e, quando for o caso, das pecas de
reposi¢cdo e/ou materiais utilizadas nos reparos.

SECAO VIII
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Art. 11. A Coordenadoria Administrativa e Financeira compete coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades de pessoal, contratos e convénios, material e patrimonio,
comunica¢ao administrativa e gestdao de compras e contratacdes, devendo também:

| — atuar de forma integrada com os drgdos de planejamento, orcamento e
finangas do Estado, para acompanhamento e cumprimentos das orienta¢des relativas a
programacao e execu¢ao orcamentaria e financeira da Vice-Governadoria;

Il — acompanhar, analisar e avaliar sistematicamente a execucao das a¢les das
unidades referente aos programas da Vice-Governadoria;

lIl - Subsidiar e orientar o ordenador de despesa quanto ao cumprimento das
normas e limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelos instrumentos de
planejamento governamental — PPA, LDO e LOA.

IV - assegurar a observancia das diretrizes, exigéncias e prazos relativos a
prestacdo de contas orcamentadria e financeira emanadas do Tribunal de Contas do Estado do
Amapa.

Subsecao |
DA UNIDADE DE PESSOAL
Art. 12. A Unidade de Pessoal compete:



| —cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas emitidas
pelo Orgdo Central do Sistema Estadual de Gestdo de Pessoas, bem como,
assistir e atender as demandas da Instituicdo nas matérias a ela referentes;
Il - organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal,
registrando a documentacao funcional referente a nomeacg¢3ao, exoneracao,
afastamento e outros atos administrativos;

Ill- organizar, controlar e expedir informacg¢des sobre a frequéncia
de servidores;

IV - coletar e fornecer ao setorial, as informacgdes
necessdarias acomposicao das estatisticas estaduais do Sistema;

V - elaborar atos de concessdo de didrias para os servidores

autorizados a viajar a servico;

VI - elaborar e encaminhar expediente necessdrio a concessao de
direitos e vantagens do servidor, tais como: férias, licencas, saldrio-familia,
quingquénios, aposentadorias e outros;

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

VIl - fornecer subsidios na drea de pessoal a instancia superior para
o planejamento de acdes;

IX- gerir o planejamento e o dimensionamento da forga de trabalho, o
levantamento do perfil profissional e comportamental, o banco de talentos e o
processo de lotacdo e movimentacdo de servidores;

X - proceder ao acompanhamento dos estagiarios;
Xl - informar e controlar processos de aposentadoria dos servidores,

expedir declaragcbes e certiddes relativas a situacdao funcional, implementar
promocoes e progressodes de servidores, conforme legislacdo vigente;

Xll- efetivar as alteracdes mensais da folha de pagamento referente
aos servidores efetivos, cargos comissionados, contratos administrativos,
estagidrios, e outros na forma da lei;

Xlll- realizar a identificacdo das necessidades de desenvolvimento,
treinamentos e acdes de capacitacao para os servidores;

XIV- subsidiar o planejamento e a execucdo das acbes de
capacitacdo dos servidores;

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

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

XVIl- encaminhar processos devidamente instruidos com a



documentacdo pertinente e conforme os prazos estabelecidos.

Subsecao Il
DA UNIDADE DE FINANGCAS

Art. 13. A Unidade de Finangas compete:

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

II- proceder ao controle financeiro da Instituicdo, observando
os preceitos legais;

Il - processar notas de empenho e o respectivo lancamento
contabil;

IV - elaborar programacao de desembolso mensal;

V - preparar os dados necessarios ao acompanhamento
orcamentario;

VI - receber, verificar, acompanhar e liberar a prestacdo de contas
dos suprimentos de fundos;

VII- manter sob guarda, o arquivo dos processos de pagamentos.

Subsecao Il
UNIDADE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 14 A Unidade de Contratos e Convénios compete:

I - analisar sob o ponto de vista administrativo e financeiro todas as
propostas para a execugdo de servigos por terceiros, sob regime de contratos,
e convénios;

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

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

IV - acompanhar e fiscalizar a execucado 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
informacdes necessarias;



VI - prestar contas de recursos recebidos através de convénios;

Vil - receber a prestacdao de contas de convénios e examinar a
juntada de documentos antes de encaminhda-la a Controladoria Geral do
Estado.

Subsecao IV
UNIDADE DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 15. A Unidade de Material e Patrim6nio compete:

I - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e regulamentos
emitidos pelo Orgdo Central do Sistema Estadual de Material e de Patriménio,
bem como, assistir a Instituicdo nas matérias a ela referentes;

II - 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 manuten¢do, a conservagao e a
guarda dos bens patrimoniais da instituicao;

v - controlar a movimentacdo de bens modveis no ambito da
Secretaria;

VI - propor recolhimento dos materiais obsoletos e inserviveis;

VIl- manter atualizado o acervo de bens patrimoniais modveis

)

imdveis, verificando através do processo de tombamento, cadastrando e
registrando em mapas de inventario do Sistema;

VIII - solicitar aquisicdo de material, no caso de dispensa de
licitacao;

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

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

XI - proceder ao levantamento da necessidade de reforma,
recuperacdao e manutencdo de imodveis, moveis e equipamentos e definir as
especificacdes técnicas dos produtos a serem adquiridos;

X1l - coletar e fornecer ao setorial, as informacdes



necessarias a composicdao das estatisticas estaduais do Sistema;

XIII - realizar Inventario Anual, obedecendo as normatizacdes
previstas em Lei de todos os bens mdveis pertencentes a Secretaria;

X1V - realizar a guarda dos materiais em locais prdéprios, restritos,
limpos e em condi¢cdes adequadas de conservacdo e seguranca, protegidos
contra qualquer tipo de ameaca decorrente de acdao humana, mecanica ou
climatica;

XV - controlar a validade de todos os materiais pereciveis

armazenados nos almoxarifados, com a exce¢dao dos materiais de consumo
imediato;

XVI - determinar a apuracao de ocorréncia de subtracdo ou
avaria de bens para subsidiar a responsabilizacdao pela unidade competente;

XVIl - assegurar a disposicdo final ambientalmente adequada
para os bens mdveis considerados inserviveis.

Subsecao V
DA UNIDADE DE REGISTRO E DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS

Art. 16. Compete a Unidade de Registro e Distribuicdo de Documentos:

I - cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas e
regulamentos emitidas pelo Orgdo Central do Governo, bem como, assistir a
Instituicdo nas matérias a ela referentes;

II-  acompanhar, controlar e monitorar a alimentagdao de
informacdes sobre entrada e saida de documentos;

I - gerenciar as atividades de comunicagao administrativa, em
conformidade com as normas técnicas, bem como a tramitacao 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 solicitacdo de desarquivamento de documentos para pesquisas,
propor e realizar a desativacdo de documentos inserviveis a instituicio, mediante
a andlise efetuada por comissdo constituida;

vV - executar procedimentos para a organizacao de espaco fisico e
para a guarda, a preservagao, a reteng¢dao, o descarte e a recuperagao de
documentos, inclusive para a conversdao de processos fisicos em eletrénicos,
conforme diretrizes de comunicacdo administrativa emitidas pelo Orgdo Central



do Governo;

vl - prestar informagdes aos usudrios sobre a tramitacdao de
processos administrativos, no ambito da instituicdo;

vil - propor medidas de melhoria na recepcao, identificacdo e
registro de visitantes e acesso de servidores.

SECAO XII

DO NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Art. 17. Ao Nucleo de Gestdo de Compras e Contratagdes compete planejar,
coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas aos processos de
contratagdes da instituicdo, observando aos principios que regem a lei de licitagcdes e contratos
administrativos e demais normas estaduais que versam sobre o tema, observando diretrizes da
Secretaria de Compras e LicitacGes Sustentaveis do Estado do Amap4d, e ainda:

| - elaborar anualmente, o plano de contrata¢des 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 bdsico, mapa de riscos e pesquisa de precos
(quando ndo possuir Nucleo de Pesquisa de Precos);

Il - criar, analisar e instruir o procedimento relativo a dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, bem como justificar a sua adog¢do, encaminhando a Secretaria de Compras e Licitacdes
Sustentdveis do Estado do Amapa os procedimentos de dispensa de licitacdo que se enquadrem
nas hipoteses do art. 75, inciso |, Il e VIII da Lei n? 14.133/2021, para realizacdo de cotacdo
eletronica;

IV - manifestar-se tecnicamente em relagdo ao processo de contratagao,
acompanhar o seu tramite, impulsionar e executar quaisquer outras atividades necessdrias ao
bom andamento do processo, em conjunto com a Secretaria de Compras e LicitacGes
Sustentdveis do Estado do Amap3;

V - elaborar, com estrita observancia ao termo de referéncia ou projeto basico, as

pesquisas mercadoldgicas da instituicdo e realizar a analise de juizo critico para justificar a



formacdo dos precos, 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 cotacdo de precos em qualquer fase do
processo, quando necessario ou solicitado pela Secretaria de Compras e Licitagdes Sustentaveis
do Estado do Amap3;

VIl - observar e cumprir os prazos estabelecidos em normas para as atividades
relativas as pesquisas de precos.

Paragrafo unico. A Unidade de que trata o caput deverd observar os principios
licitatérios, especialmente o principio da segregacdo das fun¢des e observar as normas que

regulam as contrata¢ées em ambito estadual.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secao |

DO CHEFE DE GABINETE DO VICE-GOVERNADOR
Art. 18 O Chefe de Gabinete do Vice-Governador, possui as seguintes atribuicdes

| — orientar, coordenar, distribuir e controlar os trabalhos do Gabinete;

Il - supervisionar o recebimento, a redacado, a tramitacdo, a expedicdo e o controle
da correspondéncia oficial da Vice-Governadoria, bem como a organizacdo, a manutencdo e a
atualizacdo do arquivo de correspondéncias;

Il - preparar e avaliar a agenda didria do Vice-governador e coordenar o roteiro
de suas reunides e audiéncias;

IV — analisar despachos interlocutdérios em processos cuja decisdo caiba ao Vice-
Governador, bem como proferir despachos de mero encaminhamento, quando estes forem de
sua competéncia;

V - promover contatos com entidades publicas e privadas e esclarecer sobre as
atividades desenvolvidas pela Vice-Governadoria;

VI - exercer a supervisao sobre o controle dos processos e atos administrativos;

VIl - dar encaminhamento, transmitir ordens e mensagens emanadas do Vice-
Governador, bem como divulgar atos, portarias, circulares, ordens de servico e instrugdes
baixadas;

VIII - acompanhar as matérias de interesse da Vice-Governadoria, divulgadas nos
meios de comunicag¢do e organiza-las em arquivos;



IX - coordenar as atividades do Nucleo de Cerimonial e a producdo e organizagdo
de eventos;

X —disponibilizar o apoio logistico para o Vice-Governador e Assessorias;

Xl — desempenhar quaisquer outras tarefas ou atribuicdes, que direta ou
indiretamente, concorram para a regularidade e eficiéncia dos servicos do Gabinete da Vice
Governadoria;

XIl — indicar, nos termos da Lei 14.133, del® de abril de 2021, para proceder a
aquisicdo e a contratacdo de bens e servicos para suprir as necessidades do Gabinete do Vice-
Governador.

Secao Il
DO CHEFE DE GABINETE ADJUNTO DO VICE-GOVERNADOR — GESTAO E LOGISTICA

Art. 19 Ao Chefe de Gabinete Adjunto do Vice-Governador — Gestdo e Logistica,
compete:

| - supervisionar as atividades administrativas da Vice-Governadoria, assegurando
eficiéncia e racionalidade no uso de recursos;

Il - apoiar a gestdo de pessoal promovendo capacitacdo, distribuicdo equilibrada
de tarefas e acompanhamento do desempenho;

[ll - organizar e monitorar o uso de veiculos oficiais, servicos gerais e apoio
operacional;

IV - supervisionar a montagem e o funcionamento de estruturas de apoio a
reunioes, audiéncias e cerimonias oficiais;

V - administrar o patrimonio fisico e mobiliario da Vice-Governadoria, assegurando
manutencgado preventiva e corretiva.

VI - manter atualizado os mecanismos de acompanhamento de metas e
indicadores de gestdo da Vice-Governadoria.

Secao lll
DO CHEFE DE GABINETE ADJUNTO DO VICE-GOVERNADOR — ARTICULAGAO INSTITUCIONAL

Art. 20 Ao Chefe de Gabinete Adjunto do Vice-Governador - Relac¢des
Institucionais tem por finalidade planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades e
acoes da articulacdo da Vice-Governadoria com os demais drgdos do governo, com as instituicées
federais, estaduais e municipais, com entidades de classe e com a sociedade civil, competindo-
Ihe também:

| — escutar, compreender e responder demandas de autoridades, das entidades
representativas de classe, lideres comunitarios e da sociedade civil;



Il - propor, estruturar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos
institucionais;

Il - articular agendas e a¢des conjuntas da Vice-Governadoria com Secretarias de
Estado, 6rgaos do governo federal, prefeituras e cdmaras municipais;

IV - coletar informacdes referentes a atividades e eventos realizados pelos érgaos
de governo e pela sociedade civil e, pactuar com os realizadores a forma de participacdo do Vice-
Governador;

V - identificar oportunidades, ameacas e pontos de tensao politica ou institucional,
sugerindo medidas mitigadoras para possiveis crises;

VI - consolidar dados estratégicos e transforma-los em relatdrios e insumos para
decisdes da alta gestao.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 21. A implantacdo das unidades administrativas deve se dar de forma
sistematica e planejada para o desenvolvimento das fung¢des bdsicas do Estado nao sofrer
solugdo de continuidade.

Art. 22. Os cargos de direcdo e assessoramento, integrantes da estrutura
organizacional do Gabinete do Vice-Governador, serdao livremente providos por ato do
Governador do Estado do Amapd, e seus titulares serdo substituidos em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e devidamente designados na forma da
legislacao especifica.

Art. 23. A Vice-Governadoria podera instituir comissdes ou grupos de trabalho
para tratar de assuntos especificos, sempre com a finalidade de implementar politicas publicas
ou dar suporte ao Vice-Governador e demais autoridades do Estado.

Art. 24. A Vice-Governadoria devera manter o controle e a transparéncia sobre
suas acdes, em conformidade com a legislacao estadual e federal sobre a gestao publica.

Art. 25. Os casos omissos neste regulamento serdao dirimidos pelo Vice-
Governador;

Art. 26. O presente Regulamento podera ser alterado, em qualquer tempo, por
deliberacdo do Governador do Estado, respeitando as normas legais aplicaveis.

Art. 27. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo.

Macapa, de outubro de 2025.



ANEXO |

Denominagao e Quantificacdo dos Cargos de Dire¢dao e Assessoramento Superior do Gabinete da
Vice-Governadoria

N2 | UNIDADE ORGANICA CARGO CODIGO QUANT.
Chefe de Gabinete do Vice-Governador| Subsidio - 5 01
Chefe de Gabinete Adjunto do Vice- Subsidio - 4 01
Governador - Gestdo e Logistica
1 Gabinete do Vice- Chefe de Gabinete Adjunto do Vice- | g p<idio - 4 01
Governador Governador - Articulagdo Institucional
Assessor Técnico - Nivel |l CDS -2 04
Assessor Técnico - Nivel | CDS-1 02
2 Assessoria Especial do Assessor Especial CDS -4 01
Vice-Governador Assessor Técnico - Nivel Il CDS-3 02
Assessor de Desenvolvimento CDS -3 01
3 Assessoria de Institucional
Desenvolvimento Assessor Técnico Nivel Il - Orgamento CDS-2 01
Institucional Assessor Técnico Nivel Il - CDS -2 01
Planejamento
4 Assessoria de Controle Assessor de Controle Interno CDS-3 01
Interno
5 Assessoria de Assessor Técnico - Nivel lll CDS-3 02
Comunicacao
] ] ] Gerente de Nucleo CDS-2 01
6 Nucleo de Cerimonial e Assessor Técnico - Nivel | CDS-1 01
Relagbes Publicas
7 Nucleo de Tecnologia da Gerente de Nucleo CDS -2 01
Informacao
8 Nucleo de Logistica da Gerente de Nucleo CDS-2 01
Residéncia Oficial
9 Coordenadoria Coordenador CDS-3 01
Administrativa
Financeira
9.1 Unidade de Pessoal Chefe de Unidade CDS-1 01
9.2 Unidade de Finangas Chefe de Unidade CDS-1 01
9.3 | Unidade de Contratos e Chefe de Unidade CDS-1 01
Convénios
9.4 Unidade de Material e Chefe de Unidade CDS-1 01
Patriménio
9.5 Unidade de Registro e Chefe de Unidade CDS-1 01
Distribuicdo de
Documentos
10 Nucleo de Gestao de Gerente de Nucleo CDS-2 01
Compras e Contratacdes
TOTAL 29




ANEXO Il

ORGANOGRAMA

GABINETE DO VICE GOV

Art.21, da Lei Complementar n° 0168, de 08 de janeiro de 2025

CHEFE DE GABINTE DA
VICE GOVERNADORIA

ADJUNTO-GESTAO E
LOGISTICA

ASSESSORIA ESPECIAL
DO VICE GOVERNADOR

ADJUNTO-ARTICULAGAO
INSTITUCIONAL

ASSESSORIA DE
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INSTITUCIONAL
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CONTROLE INTERNO
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COMUNICAGAO
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PUBLICAS
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INFORMACAO OFICIAL
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