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APRESENTACAO

Nesta cartilha, vocé encontrard informacdes importan-
tes sobre o detalhamento das finalidades estabelecidas na
Lei n° 123, de 31 de outubro de 2019, a qual dispde sobre as
competéncias dos dirigentes, as atribuicdes dos titulares
de cargos comissionados, de cargos de provimento efetivo
e empregos, assim como o detalhamento das atribuicdes
especificas para titulares de confianga, considerando as
necessidade de regulamentar a estrutura organizacional,
a composicao e as formas de funcionamento do respectivo
6rgao estadual.

Atencgao, este € um instrumento de orientagao! Em caso
de duvida, procure o responsavel pelo setor para sana-la.
Guarde-a com vocé, para consultar sempre que necessario.
Estamos certos que vocé tem muito a contribuir para o
sucesso e desenvolvimento desta Autarquia, prezando pela
convivéncia harmonica e cordial das regras estabelecidas
no Decreto n° 45.262, de 03 de margo de 2022, que aprova
o Regimento Interno da Imprensa Oficial do Estado do
Amazonas - |OA.

A Imprensa Oficial do Estado foi criada pela Lei n° 01,
de 31 de agosto de 1892, transformada em Autarquia Es-
tadual e denominada como Imprensa Oficial do Estado do
Amazonas, nos termos da Lei n° 899, de 24 de novembro
de 1969, e desde entdo, vem participando, publicando e
imprimindo os principais momentos da histéria do Estado
do Amazonas.
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DECRETO N.° 45.262,

DE 03 DE MARCO DE 2022

APROVA o Regimento Interno

da Imprensa Oficial do Estado
do Amazonas - IOA, e d& outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS,
no exercicio da competéncia que Ihe confere o
artigo 54, incisos IV e VI, alinea a, da Constituicao
Estadual, combinado com os artigos 58 e 61 da
Lei Delegada n.° 123, de 31 de outubro de 2019;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamen-
tar a estrutura organizacional, a composicao, as
competéncias e as formas de funcionamento do
orgao;

CONSIDERANDO que nos termos do artigo 58,

outubro de 2019, o Regimento Interno, aprova-
do por ato do Chefe do Poder Executivo, sem
prejuizo de outras matérias, estabelecera, obri-
gatoriamente, o detalhamento das finalidades
estabelecidas na Lei, as competéncias dos Or-
gaos e Entidades, as estruturas organizacionais
internas, as competéncias dos dirigentes, as atri-
buicdes dos titulares de cargos comissionados,
de cargos de provimento efetivo e de empregos,
o detalhamento das atribuicdes especificas para
os titulares de cargo de confianga, os quadros de
cargos e funcbes de confianca, estes mediante
redistribuicdo dos cargos e fungdes gratificadas;

CONSIDERANDO o limite de cargos de confian-
a entidade, no quadro constante da Parte 32 do
Anexo Unico da Lei Delegada n° 123, de 31 de ou-
tubro de 2019;
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CONSIDERANDO a proposta encaminhada por intermédio do
Despacho n.° 0123/2022-GDP/IOA,

CONSIDERANDO a manifestagao da Procuradoria Geral do Esta-
do, contida no Despacho do Procurador Geral do Estado de fls.
303/307,

CONSIDERANDO o que mais consta do Processo n.° 01.03.011206.
001-553.2021-56,

DECRETA:

Art.1.° Fica aprovado o Regimento Interno da Imprensa Oficial do
Estado do Amazonas - |IOA, na forma do Anexo | deste Decreto.

Art. 2.° Os cargos de provimento em comissao da Imprensa Oficial
do Estado do Amazonas - IOA sao os constantes da Parte 32 do
Anexo Unico da Lei Delegada n.° 123, de 31 de outubro de 2019, na
forma prevista no Anexo Il deste Decreto.

Art. 3.° As despesas decorrentes da execugao deste Decreto cor-
rerao a conta das dotagdes proprias consignadas no Orcamento
do Poder Executivo para a Imprensa Oficial do Estado do Amazo-
nas - |IOA, conforme disposto em ato especifico, na forma da lei.

Art. 4.° Revogadas as disposicdes em contrario, especialmente
o Decreto n.° 36.228, de 09 de setembro de 2015, este Decreto
entra em vigor na data da sua publicacao.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, em
Manaus, 03 de marco de 2022.

WILSON MIRANDA LIMA
Governador do Estado do Amazonas

FLAVIO CORDEIRO ANTONY FILHO
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil

FABRICIO ROGERIO CYRINO BARBOSA
Secretario de Estado de Administracao e Gestao

ALEX DEL GIGLIO
Secretario de Estado da Fazenda



ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DA IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO

AMAZONAS - IOA

CAPITULO |

DA NATUREZA, DAS FINALIDADES E DAS COMPETENCIAS

Art. 1.° A Imprensa do Estado, criada pela Lei
n.° 01, de 31 de agosto de 1892, transformada em

Oficial do Estado do Amazonas - IOA, nos termos
da Lei n.° 899, de 24 de novembro de 1969, é en-
tidade integrante da Administracao Indireta do
Poder Executivo, dotada de personalidade juridi-
ca de direito puUblico e autonomia administrativa
efinanceira,com sede e foro na cidade de Manaus
e jurisdicdo em todo o territdrio do Amazonas.

Art. 2.° Vinculada, para efeito de controle e su-
pervisdo de suas atividades, a Casa Civil, nos ter-
mos do artigo 5.°, inciso |, alinea b, da Lei Delega-
da n.° 122, de 15 de outubro de 2019, a Imprensa
Oficial do Estado do Amazonas — IOA é regida
pelas disposicdes da Lei n.° 899, de 24 de novem-
bro de 1969, da Lei Delegada n.° 96, de 18 de maio
de 2007, por seu Regimento Interno e pela legis-
lacao que Ihe for aplicavel.

Art. 3.° A Imprensa Oficial do Estado do Amazo-
nas - IOA tem por finalidade a producao grafica

matérias dos Poderes Executivo e Legislativo, no
ambito do Estado e dos Municipios, e do Poder
Judiciario, competindo-lhe, ainda:

| - elaborar e disponibilizar, no sitio oficial na in-
ternet, o Diario Oficial Eletréonico do Estado do

Amazonas, e veicular as publicagbes determina-
das por lei, de natureza publica e privada;

. E uma pessoa juridica

. de direito publico

. que faz parte da

. administragédo piblica
. indireta, criada

. por lei especifica e

. dotada de autonomia

. administrativa e

. financeira.

¢ Conforme instituido
. e ampliado pelos

. Decretos n°. 40.645
- de 07/05/2019,

: n° 40.769 de

© 10/06/2019,

© n° 42,459 de

: 03/07/2020 e

: n° 43.469 de

: 25/02/2021.

: Conforme Lein®. 01,
. de 31/08/1892.

© Instituido pelo
: Decreto n°. 42.994 de
© 09/11/2020.
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Redagéio alterada :
pelo Decreto :

n°. 45.631,de 16 de :
maio de 2022. :

Il - manter sob sua guarda permanente a con-
servagao e preservacgao das publicagdes dos atos
e documentos publicos, assegurando o acesso a
gualguer interessado, pelos meios tecnoldgicos
mais apropriados;

Il - prestar servicos de clipagem de atos e ma-
térias publicadas no Diario Oficial Eletrénico do
Estado do Amazonas;

IV - certificar, por meio digital e mecanico, a pe-
dido de qualquer entidade ou érgdo da Admi-
nistracdo PuUblica Estadual Direta ou Indireta, ou
demais interessados, os documentos objeto de
suas publicacdes;

V - prestar servico de publicidade legal dos 6r-
gados, entidades e sociedades integrantes da Ad-
ministragcao Publica Estadual Direta ou Indireta,
nos termos da lei;

VI - promover e atualizar, permanentemente,
servicos eletrénicos das publicacdes dos atos e
documentos publicos e privados, garantindo o
seu acesso mediante a utilizagdo de avancadas
ferramentas tecnoldgicas;

VII - prestar servigcos de producgao grafica nos seg-
mentos de comunicagao visual e impressos gra-
ficos por equipamentos off-set e digital; servigos
graficos em papéis diversos; servigcos de serigrafia
e sublimacao; servicos de impressao grafica em
brindes personalizados; e servicos de acabamen-
tos diversos, para os 6rgdos e entidades da Admi-
nistragao Publica Estadual Direta e Indireta;

VIII - prestar servicos editoriais de livros, revistas,

EEEERE R O L T S

Instituido pelo
Decreton®. 42,993 de
09/11/2020. :

relatérios e ‘periddicos impressos e em platafor-
mas digitais de interesse dos 6érgaos da Adminis-
tracao Publica Estadual Direta e Indireta;

IX - promover o talento literario, objetivando
oferecer aos leitores de todo o mundo obras pu-
blicadas nos mais diversos géneros, todas com
gualidade e estética exemplar, visando a difusao
e promogao do conhecimento, da arte, da cultu-



ra amazonense, do desenvolvimento local e re-
gional socialmente inclusivo e econdmico;

X - organizar, controlar e acompanhar as ativida-
des da gestao do repositério digital, voltadas a
legislacao estadual, disponibilizando-a no por-
tal eletrénico;

Xl - gerir, tratar, conservar, preservar e divulgar os
acervos de documentos arquivisticos, bibliogra-
ficos, midias digitais e museoldgicos, implemen-
tando o Centro de Documentacao e Memoéria;

Xl - fomentar acesso ao acervo historico, servin-
do como referéncia, informacao, prova ou fonte
de pesquisa cientifica, promovendo acdes edu-
cativas e culturais, treinamentos da utilizagdo
dos servicos e espacos do Centro de Documen-
tacdo e Memboria;

Xl - elaborar politicas, planos e projetos para
conservagao, preservagao, acesso, uso e utiliza-
¢ao dos acervos, realizando intercambio e parce-
ria com outras instituicdes afins;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO 11
DO PATRIMONIO E DA RECEITA

Secdo |

Do Patrimoénio

Art. 4.° O patrimonio da Imprensa Oficial do Es-

tado do Amazonas - IOA é constituido por bens
moveis e imodveis, direitos ao acervo documental
de sua propriedade.

§1.° O patrimodnio da Autarquia podera ser cons-
tituido, ainda, de bens mdveis e imdveis que lhes
forem ou venham a ser transferidos, ou que ve-
nha a adquirir no exercicio de suas atividades,
inclusive os provenientes de renda patrimonial.

. E de responsabilidade
. do servidor zelar pelos
. bens sob sua guarda,

. garantindo adequada

: manutengdo e

: conservagéo, sob
. pena de sofrer

. sangdes penais e/
: ou administrativas
. em casos de dano ao
. patriménio publico.
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Receita é o montante

total de entrada de
recursos financeiros
destinados a
manter a estrutura

organizacional de uma
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entidade.

§ 2.° Os bens e direitos da Imprensa Oficial do
Estado do Amazonas serdao utilizados exclusiva-
mente na realizagao de suas finalidades e, quan-
do considerados disponiveis, temporaria ou de-
finitivamente, poderao ser alienados, locados ou
permutados, respeitadas as disposicdes legais
pertinentes.

Secao Il

Da receita

Art. 5.° Constituem receitas da Imprensa Oficial

do Estado do Amazonas - IOA:

| - a dotagdo orcamentaria e os créditos abertos
ou previstos em seu favor;

Il - as subvencodes federais, estaduais e munici-
pais;

Il - a remuneracao pelos servigos técnicos que
prestar, no exercicio de suas finalidades, inclusi-
ve pela insercao de avisos, atas, balangos e ou-
tras publicagcdes efetuadas no Diario Oficial, por
instituicdes publicas e privadas;

IV - os rendimentos provenientes de bens, depé-
sitos e investimentos;

V - o produto de recolhimento de tributos, tarifas
ou pregos e contribuicdes que a lei Ihe destinar,
total ou parcialmente;

VI - os recursos provenientes da edicao e publi-
cacao de livros, revistas, jornais, panfletos e simi-
lares;

VII - os donativos que venha a obter.



CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6.° Este Regimento Interno estabelece normas que deter-
minam a composi¢cao, organizagcao e competéncia dos érgaos
gue compdem a estrutura organizacional da Imprensa Oficial
do Estado do Amazonas - IOA, definindo os diferentes graus de
autoridade, caracterizando suas rela¢cdes e subordinacdes, des-
crevendo as atribuicdes especificas e comuns dos servidores in-
seridos em fungdes de Direcao e de Confianga, bem como fixan-
do normas gerais de trabalho.

Art. 7.° E inerente ao exercicio dos Cargos de Direcdo e Chefias,
em cada um dos niveis e na amplitude determinada pelas li-
mitagdes hierarquicas, o desempenho das atividades de servico
de direcao, planejamento, organizag¢ao, supervisao, orientacao,
coordenagao, controle, rotina, informacao, avaliagao e relaciona-
mento interpessoal.

Art. 8.° Para os efeitos do artigo anterior considera-se:

| - DIRECAO: o efetivo comando das acdes do 6rgéo, tomando
as decisdes pertinentes a sua posicao hierarquica e acionando
todos 0s mecanismos, métodos e sistemas necessarios a plena
realizacao dos fins a que se destina a Autarquia, com o0 maximo
de produtividade;

Il - PLANEJAMENTO: a preparacao dos planos de trabalho a se-
rem desenvolvidos pelos érgaos da Imprensa Oficial do Estado
do Amazonas - |IOA, definindo com precisao a tarefa a ser rea-
lizada, determinando o tempo necessario a sua execucao, dis-
criminando os recursos financeiros, humanos e materiais, de-
terminando as metas a serem alcang¢adas e avaliando os seus
resultados;

IIl - ORGANIZACAO: a ordenacdo e agrupamento de atividades
e recursos, visando ao alcance dos objetivos e resultados esta-
belecidos;

IV - SUPERVISAO: a atividade voltada para a inspecdo da execu-
¢ao das tarefas, verificando se todas as fases estao sendo execu-
tadas de acordo com o planejado;

15
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V - ORIENTACAO: a fase em que durante o acompanhamento
da execucgdo das tarefas e alcance das metas, ao detectar possi-
veis erros e/ou desvios em seu andamento, procede-se 3 indica-
¢ao da tomada de medidas necessarias a sua corregao, utilizan-
do técnicas, recursos e procedimentos adequados;

VI - COORDENACAO: 0 acompanhamento dos trabalhos, provi-
denciando para que todas as etapas se completem, com vistas
a prover e atenuar os problemas materiais, funcionais e de rela-
¢bes humanas, suscetiveis de prejudicar a sua realizacao, con-
forme a programacado preestabelecida, integrando atividades
e pessoas, objetivando assegurar o funcionamento regular dos
Orgéos;

VIl - CONTROLE: a constante e permanente verificagdo do de-
senvolvimento das atividades, exame periédico e sistematico
das tarefas em execucao e da correspondéncia entre o progra-
mado e o efetivamente realizado, bem como a revisao final dos
trabalhos positivos, que deve exercer-se mediante o exame dos
relatorios e indicadores, realizagao de inspec¢des e em reunides;

VIl - ROTINA: a descrigao das agdes que compdem uma ativi-
dade, na sequéncia em que devem ser desenvolvidas, ou seja, 0
conjunto de elementos que especificam a maneira exata pela
gual uma ou mais atividades devem ser realizadas;

IX - INFORMACAO: a elaboracdo de relatérios periddicos das
atividades dos setores, informacdes verbais aos superiores e o
esclarecimento aos subordinados e ao publico, no restrito limi-
te de suas atribuigcdes, dos informes convenientes e autorizados
sobre os programas e trabalhos em realizagado e as solucdes da-
das aos problemas das partes;

X - AVALIACAO: o processo por meio do qual se pode medir,
quantitativamente e/ou qualitativamente, a efetividade, a efici-
éncia e a eficacia de um sistema, quando se propde a alcancar
objetivos planejados;

Xl - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: a manutengao de es-
pirito de equipe e da disciplina do pessoal, com a utilizagcao de
técnicas de relagdes humanas, tanto para os servidores quanto
para as chefias, bem como a aplicagcdo das normas pertinentes,
motivando e promovendo o entrosamento, a cooperagao, a obe-
diéncia as determinacgdes e o estabelecimento de um clima har-
monico a todos.



Art. 9.° A autoridade competente nao poderd escusar-se de de-
cidir, protelando, por qualquer forma, o seu pronunciamento ou
encaminhando o caso a consideracao superior.

Art. 10. A Diretoria da Imprensa Oficial do Estado do Amazonas
- IOA, as Assessorias e Geréncias poderao, a qualquer momento,
avocar a si as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

Art. 1. Dirigida pelo Diretor-Presidente, com auxilio de seus Di-
retores, Assessores e Gerentes, a Imprensa Oficial do Estado do
Amazonas - IOA possui a seguinte estrutura organizacional:

ASSESSORIAS

Prestam auxilios técnicos, especializados e consultorias respon-
sdveis por oferecer suporte direto d Presidéncia e Diretorias.

I - ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete;
b) Assessoria:
1. Assessoria Juridica;
2. Assessoria de Comunicacao;
3. Assessoria de Gestdo de Qualidade;
4. Assessoria de Tecnologia da Informacao;

c) Unidade de Controle Interno; ( Alterado conforme De-
creto n°®45.631, de 16 de maio de 2022).

d) Ouvidoria; ( Alterado conforme Decreto n° 45.631, de 16
de maio de 2022).

ATIVIDADES-MEIO

E a fungdo que n&o tem ligagdo com a sua atividade final, mas
ajudam em um todo a instituicdo para o seu regular funciona-
mento.
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Il - ORGAOS DE ATIVIDADES-MEIO:

a) Diretoria de Gestao-Financeira:
1. Geréncia Administrativa;
2. Contabilidade e Financas;

3. Planejamento e Orcamento;

4, Compras e Contratos;

5. Geréncia de Logistica;

6. Almoxarifado e Patrimonio;

7. Geréncia de Gestao de Pessoas;

8. Centro de Documentagao e Memoria;

ATIVIDADES-FIM

Sdo as atividades essenciais ligadas a finalidade estipulada por lei
de uma instituicdo.

Il - ORGAOS DE ATIVIDADES-FIM:
a) Diretoria de Operacodes:
1. Geréncia de Negdcios;
2. Diario Oficial Eletrénico;
3. Geréncia de Servicos Editoriais;
4. Design, Diagramacao e Revisao;

5. Geréncia de Controle de Producgao.

DIRETORIAS

Tém a responsabilidade de efetivamente administrar a entidade
(Autarquia), encarregados de organizar, executar atividades, plane-
jar e orientar a aplicagdo dos recursos publicos.



CAPITULO IV
DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DOS ORGAOS

Secdo |
Do Orgio de Administracdo Superior Subsecdo Unica

I Do Diretor-Presidente

Art. 12. Compete ao Diretor-Presidente da Imprensa Oficial do
Estado do Amazonas - IOA:

| - representar a Autarquia, em juizo e fora dele;

Il - relacionar-se com autoridades, 6rgaos publicos e instituicdes
privadas em assuntos de interesse da Autarquia;

Il - assinar, com vistas a consecugao dos objetivos da Autarquia,
e respeitada a legislacdo aplicavel, convénios, contratos e de-
mais ajustes, com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais e inter-
nacionais;

IV - movimentar, conjuntamente com o Diretor de Gestao-Fi-
nanceira, e, na sua falta, com o Gerente Administrativo, os re-
cursos da Autarquia, assinando ordem bancaria (OB) e outros
documentos de cunho financeiro;

V - ordenar as despesas, podendo delegar tal atribuicao, através
de ato especifico;

VI - certificar-se das contas a serem enviadas ao Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas - TCE e, guando for o caso, ao
Tribunal de Contas da Unido - TCU;

VII - julgar os recursos administrativos contra atos de seus su-
bordinados, quando couber;

VIII - aprovar as aplicagdes das reservas financeiras e propor aos
6rgaos competentes a alienacao de bens e materiais inserviveis
de seu patrimoénio;

IX - instituir o Plano Anual de Trabalho, estabelecendo as diretri-
zes para a Proposta Orcamentaria do exercicio seguinte;
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X - subsidiar a elaboragao do Plano Plurianual e da Proposta Or-
camentaria Anual, observadas as diretrizes governamentais;

XI - delegar a ordenancga de assuntos da area administrativa e de
gestao econémico-financeira;

Xl - indicar ao Governador do Estado do Amazonas as nomea-
¢oes, na forma da Lei, para cargos de provimento em comissao
da Autarquia, ou de seus substitutos, nas hipodteses de impedi-
mento ou afastamento legais dos titulares;

XIll - sugerir ao Governador do Estado do Amazonas alteragdes
na legislacao estadual;

XIV - autorizar a divulgacao de informacgdes referentes a Autar-
quia;
XV - aprovar e deliberar internamente ou submeter as instancias
superiores para deliberacao, quando couber:

a) Estatuto;

b) Regimento Interno;

c) Atos de Gestao de Pessoal;

d) Relatdério Anual de Atividades;

e) Outros, se couber.

XVI - instituir Comissdes Especificas, que |he serao diretamen-
te vinculadas, mediante exigéncias internas e/ou por disposicao
legal, cujos atos normativos de funcionamento e operacionali-
zacao por estas propostos, deverao ser submetidos a sua apro-
vacao para deliberacao;

XVII - definir, analisar metas e indicadores do Planejamento Es-
tratégico;

XVIII - executar outras acdes/atividades e praticar outros atos,
em cumprimento a normas legais e regulamentares, em razao
de sua competéncia.

Paragrafo Unico. O Diretor-Presidente sera substituido, em seus
impedimentos e afastamentos legais, sucessivamente, pelo Di-
retor de Gestao-Financeira e pelo Diretor de Operacdes.



Secaol ll

Dos Orgdos de Assisténcia e Assessoramento

Subsecao |

I Do Gabinete do Diretor-Presidente

Art. 13. Compete ao Gabinete do Diretor-Presidente:

CGDP

I - assistir ao Diretor-Presidente em sua repre-
sentacgao social e politica;

Il - organizar e controlar a pauta de reuniao soli-
citada, mantendo permanente e equilibrado re-
lacionamento com o publico interno e externo;

Il - atender a parte interessada quanto a assunto
pertinente ao Gabinete, orientando para a solu-
cdo adequada;

IV - assessorar na definicao de acdes estratégicas
relativas aos projetos institucionais;

V - acompanhar a tramitagcao dos atos legais;
VI - providenciar a publicagdo dos atos oficiais;

VIl - acompanhar as reunides técnicas determi-
nadas pelo Diretor-Presidente;

VIII - solicitar autorizagdes de viagens, passagens e
diarias do Diretor-Presidente;

IX - providenciar, junto ao Diretor-Presidente, a
prestagcao de contas de viagens, para devida qui-
tacao, conforme exigéncias da lei;

X - elaborar relatério mensal e anual de atividades;
Xl - examinar, instruir e despachar documentos
oficiais;

Xl - coordenar e supervisionar as atividades ine-

rentes ao setor, cumprir metas e indicadores es-
tabelecidos;

XIll - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

E responsavel por
assessorar o Diretor-
Presidente em sua
representacdo social
e politica; coordena
e supervisiona
atividades

inerentes ao setor;
abrange atividades
administrativas,
operacionais,
estratégicas e

de divulgagdo,
otimizando,
alinhando, integrando,
fortalecendo e
articulando agdes
internas e externas,
assegurando a
assisténcia nas
demandas, mantendo
permanente e
equilibrado o
relacionamento com
o publico interno e
externo.
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E responsavel por :
prestar assisténciaao :
Diretor-Presidente e :
aos demais setores :
da instituigGo com
orientagdes juridicas :
fundamentadas na :
legislagéo vigente, :
por meio de pareceres :
juridicos, assim :
como acompanhar :
os procedimentos :
licitatérios e :
processos de seu :
interesse. :

Subsecaol ll
I Da Assessoria Juridica

Art. 14. Compete a Assessoria Juridica:

| - prestar assisténcia ao Diretor-Presidente, Di-
retorias e Assessorias, Nos assuntos relacionados
com sua area de atuacao;

Il - organizar, controlar e acompanhar as ativida-
des juridicas;

Il - prestar assessoria, consultoria ou orientacao
juridica;

IV - exarar pareceres juridicos em matéria de sua
competéncia;

V - examinar, previamente:

a) os textos de edital de licitagao, bem como
os termos dos respectivos contratos, aditivos
e prorrogacoes;

b) os procedimentos de dispensa e de inexi-
gibilidade de licitagao;

c) os textos de edital de selecao publica, con-
vénios e instrumentos congéneres a serem
firmados pela Autarquia;

VI - orientar, quando solicitado, quanto a forma
pela qual devam ser prestadas informagdes e
cumpridas decisfes judiciais e requisi¢bes do
Ministério PUblico Estadual e/ou determinacoes
do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;

VII - organizar, controlar e manter atualizados ar-
quivos e registros dos processos judiciais de inte-
resse da Autarquia;

VIII - instaurar Processo Administrativo Discipli-
nar (PAD) e, sendo procedente, encaminhar para
a Comissao de Regime Disciplinar da Secretaria
de Estado de Administracao e Gestao para ins-
tauracdo de sindicancia;



IX - compete ao Servico do LEGISLA AM:

a) oferecer em repositdrio digital servico de pes-
quisa sobre a legislagao estadual;

b) organizar, controlar e acompanhar o geren-
ciamento do acervo da legislagdao do Estado do
Amazonas;

c) mapear toda a legislagdao estadual anterior a
implementacao do Diario Oficial Eletrénico;

d) acompanhar a publicagdao do Diario Oficial
Eletrbnico do Estado do Amazonas — DOE, e do
Diario Oficial da Unido - DOU, armazenando dos
instrumentos normativos federais, estaduais e
municipais que sejam de interesse do Estado do
Amazonas, e ainda, decretos, resolucdes, porta-
rias, extratos de contratos, aditivos, convénios e
outros termos celebrados;

e) catalogar e indexar, de forma continua, no re-
positério digital, a legislacao estadual publicada
no Diario Oficial Eletrénico do Estado do Amazo-
nas, independente do suporte (analdgico, digital
e eletrénico);

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua diregcdo, sob a orientagao ou por
determinacgao do Diretor-Presidente;

Xl - realizar outras atividades dentro de sua area
de competéncia.

ASL

Em sua area de

. atuagéio, executa
. ocontrole e
¢ coordenagdo da

plataforma digital,
Legisla.Am, nas
pesquisas sobre a
legislagdo estadual,
mapeando toda

. as leis anteriores
. @implementagédo
. do Diario Oficial

Eletrénico que sejam

. deinteresse do

Estado do Amazonas.
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E responsavel :

por atividades :
relacionadas :
ainformagoées :
institucionais, :
projetando a imagem
da Autarquia para

o publico interno e :
externo, de acordo
com as estratégias

e politicas publicas. :
Busca também
espacos em veiculos :
de comunicagéo

de imprensa local, :
estadual e nacional, :
para divulgar :
informagdes sobre :
produtos, servigos, :
prestando assisténcia :
ao Diretor-Presidente, :
Diretorias e :
Assessorias, nos :
assuntos relacionados
com sua @rea de :
atuacéo. :
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Subsecao lll

Da Assessoria de
Comunicacio

Art. 15. Compete a Assessoria de Comunicagao:

| - organizar, controlar e acompanhar as ativida-
des de comunicacdo interna e externa;

Il - prestar assisténcia ao Diretor-Presidente, Di-
retorias e Assessorias, Nos assuntos relacionados
com sua area de atuacao;

Il - supervisionar, coordenar e executar as ativi-
dades de comunicagdo social, integrando-as ao
processo de circulagao de Informacgao do Gover-
no Estadual;

IV - assistir ao Diretor-Presidente e os demais
setores nas questdes relacionadas com a elabo-
ragcao e veiculagao de informacdes, através dos
meios de comunicagao;

V - elaborar material de divulgacao dos servigos
prestados, promovendo a imagem institucional,
em ambito interno e externo, nos veiculos de co-
municag¢ao de imprensa local, estadual e nacio-
nal, zelando pela veiculacao dos projetos, acdes,
programas e servicos da instituicdo, em parceria
com a Secretaria de Estado de Comunicagao So-
cial - SECOM;

VI - estabelecer e manter relacionamento com
os veiculos de comunicacao da imprensa local,
estadual e nacional;

VIl - produzir conteddo e manter atualizadas as
paginas de intranet e extranet, como o Portal
Eletrébnico e paginas em redes sociais;

VIII - orientar, coordenar e supervisionar conte-
udo atualizado no quadro informativo, boletins,



jornais, periédicos, assim como os demais veicu-
los de comunicagao interna;

IX - coordenar e supervisionar programas, pro-
jetos e atividades operacionais pertinentes a na-
tureza e competéncia da comunicagao social,
seguindo o Regimento Interno, o Plano de Co-
municagao e a demanda da dire¢ao, a ser execu-
tada pela equipe da Assessoria de Comunicacao;

X - organizar, operar, divulgar e realizar cerimo-
nial de eventos, como seminarios, encontros e
conferéncias na instituicao;

Xl - coletar e encaminhar diariamente ao Dire-
tor-Presidente a reprografia de matérias de inte-
resse da instituicao, veiculadas pelos veiculos de
comunicacao;

Xl - organizar e manter atualizado um arquivo
histérico dos acontecimentos referentes a ins-
tituicao;

Xl - elaborar e manter atualizado o sistema
de dados referente a atuagdo da Assessoria de
Comunicacgao, visando a informar a Diretoria
das ocorréncias do setor e facilitar posteriores
consultas;

XIV - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XV - executar agdes, em razao da natureza da
unidade sob sua direcao, sob a orientacao ou por
determinacao do Diretor-Presidente;

XVI - executar outras atividades de sua area de
competéncia.
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E responsavel por :
implementare :
monitorar as agdes :
de melhoria continua :
no Sistema de Gestdo :
da Quadlidade da :
instituigdo, assim :
como, acompanhar as :
etapas de produgéo e :
o resultado final dos :
produtos e servigos :
do Parque Gréfico e :
Didrio Oficial, visando :
garantir que estes :
estejam de acordo :
com os requisitos :
aplicéveis @ norma :
ABNT ISO 9001:2015. :
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Subsecao IV

Da Assessoria de Gestdo
da Qualidade

Art. 16. Compete a Assessoria de Gestao da Qua-
lidade:

| - organizar, controlar e acompanhar atividades
de gestdo dos processos relacionados a area de
gestao da qualidade;

Il - definir métodos de padrdes de qualidade;

Il - aprovar e analisar testes e relatérios de apro-
vacao do produto final;

IV - atuar no suporte técnico da equipe de pro-
ducao;

V - realizar auditoria interna periodicamente;

VI - coordenar reclamacgdes de clientes sobre
produtos e/ou servicos;

VII - identificar falhas (gaps) de producao;

VIl - implementar e administrar os requisitos
das normas de gestdo de qualidade;

IX - coordenar e monitorar o Controle de Quali-
dade (CQ);

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar acdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por
determinacao do Diretor-Presidente;

XIl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.



Subsecao V

Da Assessoria de Tecnologia

da Informacao

Art. 17. Compete a Assessoria de Tecnologia da
Informacao:

| - planejar, coordenar e monitorar a execucao
das atividades de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (TIC);

Il - participar da elaboracao, analise, desenvolvi-
mento e implantagao de sistema de processa-
mento de dados;

Il - propor alteragcdes no sistema em operacao;

IV - promover mecanismos que visem a execu-
¢ao e organizacao das atividades relacionadas
com o processo de informatizagao;

V - auxiliar e orientar os demais setores nos as-
suntos referentes a utilizacdo de microcomputa-
dor e outros equipamentos de informatica;

VI - promover o uso de mecanismos técnicos e
metodolégicos que visem o aperfeicoamento e
modernizagcao do servico;

VII - sugerir mecanismos de intercambio de in-
formacdes e dados estatisticos com 6rgaos ofi-
ciais ou nao;

VIII - orientar os demais 6rgaos na utilizagao de
softwares para elaboragcdo de graficos, tabelas,
planilhas e similares, visando a divulgacao de
trabalhos ou preparacao de cursos e palestras;

IX - promover a difusdao do uso da linguagem e
das técnicas de computagao entre servidores, de
modo a facilitar o reconhecimento e o dominio
dos equipamentos;

X - auxiliar na manutencao corretiva e preventi-
va dos sistemas implantados dos equipamentos
existentes;

ATI

E responsavel por
coordenar quanto

a implementagéo

e uso da nova
tecnologia e sistemas
de informagéo,
gerenciando o fluxo
de informagdes de
dados, distribuindo
emredes de
computadores, além
de fornecer apoio
técnico na drea

de Informatica ao
Diretor-Presidente,
Diretorias e
Assessorias,

nos assuntos
relacionados.
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Xl - elaborar e desenvolver instrumentos de Tec-
nologia da Informagao que agilizem os proces-
sos de trafego das informacgdes entre as diversas
areas operacionais;

XIl - manter sistema de suporte ao usuario e aten-
dimento no ambito dos sistemas e equipamen-
tos de Tecnologia da Informagao disponiveis;

Xl - manter em nivel satisfatério o funciona-
mento dos equipamentos de Tecnologia da In-
formacao disponiveis;

XIV - elaborar e sugerir cursos de capacitagao e
qualificacao de acordo com as demandas opera-
cionais e disponibilidade de pessoal no ambito
da informatica da Imprensa;

XV - adequar as paginas e realizar a manutencao
do sistema de consulta do Diario Oficial Eletroéni-
co no Portal Eletrénico;

XVI - construir e manter sistemas de armazena-
mento digital dos arquivos eletrénicos das edi-
¢bes do Diario Oficial Eletronico do Estado do
Amazonas;

XVII - criar e organizar parametros de medicao
do uso de sistemas da Tecnologia da Informa-
cao, para geragao de relatoérios periddicos;

XVIII - construir indicadores de satisfacdao e de
sugestdes dos sistemas da Tecnologia da Infor-
macao;

XIX - manter periodicidade na atualizagao de in-
formacgdes no Portal Eletronico;

XX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XXI - executar agdes, em razao da natureza da
unidade sob sua direcao, sob a orientagao ou por
determinacao do Diretor-Presidente;

XXII - executar outras atividades dentro de sua
area de competéncia.



Subsecao VI

Da Ouvidoria

Incluido pelo Decreto n° 45.631, de 16 de maio de 2022.

Art. 17-A. Compete a Ouvidoria:

| - organizar, controlar e acompanhar atividades
de ouvidoria, avaliar, em Ultima instancia, a pro-
cedéncia e oportunidade das demandas, cobrar,
guando necessario, as medidas saneadoras cabi-
veis para melhor atender aos anseios sociais;

Il - fomentar o Controle Social e a Democracia
Participativa;

Il - fortalecer a Cidadania;

IV - mediar o acesso a informacao, registrando
com ética, confidencialidade e agilidade as de-
mandas sociais;

V - sugerir mudancas nos procedimentos admi-
nistrativos;

VI - em caso de denuncia de conduta improépria
por parte de servidores da Autarquia, sera ins-
taurada sindicancia investigativa, para que se-
jam tomadas as medidas legais cabiveis;

VIl - propor recomendacdes que promovam a
gualidade e eficiéncia da Autarquia, para melho-
rar a gestao e alcangar o equilibrio na atuagao
regulatoria;

VIII - acompanhar as manifestag¢des internas e
externas, como meio de colaborar para fortaleci-
mento e o desenvolvimento da instituicao;

IX - realizar ligacOes receptivas e ativas para presta-
cao de informacgdes e esclarecimento de duvidas;

X - coordenar o Servico de Atendimento ao Con-
sumidor (SAC) e o Servico de Informacgao ao Ci-
dadao (SIC), zelando pela qualidade do atendi-
mento;

ouv

. Eresponsdvel por

. organizar, controlar
. e acompanhar as

* manifestagdes por

: meio dos canais

. de comunicagdo:

. Ouvidoria/Servigo

. de Atendimento ao

. Consumidor - SAC e
. Servigo de Informagao
. ao Cidadéo - e-SIC,
. além de atender

. @s exigéncias da

. Controladoria Geral
. do Estado - CGE

. pela Plataforma

. Integrada de

. Ouvidorias (Fala.Br),
. garantindo a ética,

. confidencialidade

. eagilidade das

. demandas recebidas.
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UcCl

E responsavel :

por protegere
salvaguardar os :
bens e outros ativos, :
assegurando o grau :
de confiabilidade da :
informagéo contabil- :
financeira, avaliando :
o cumprimento dos
programas, objetivos, :
metas e orgamentos, :
promovendo a :

. oA

eficiéncia, eficacia :
e a economicidade :
no desempenho

a utilizagéo dos :
recursos publicos :

e impulsionando a :
adesdo a politica :
estabelecida pela :
administragdo, :
além de atender :

as exigéncias da :
Controladoria Geral :
do Estado - CGEem
consondnciacomo
Diretor-Presidente. :

Xl - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XIl - executar acdes, em razdo da natureza da
unidade sob sua direcdo, sob a orientagdo ou por
determinacgdo do Diretor-Presidente;

XIll - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao VI

Do Controle Interno

Alterado pelo Decreto n° 45.631, de 16 de maio de 2022.

Art. 17-B. Compete a Unidade de Controle Interno:

| - assegurar que a Administragdo atue em con-
sonancia com os principios que |hes sdo im-
postos pelo ordenamento juridico, como os da
legalidade, moralidade, finalidade publica, publi-
cidade, motivacao, impessoalidade;

Il - normatizar, tomando por base a legislagao vi-
gente sobre o0 assunto, o controle interno, acom-
panhando as alteragdes de atualizagao e seu de-
vido cumprimento;

Il - apoiar o Orgédo Central de Controle Interno,
qual seja, a Controladoria Geral do Estado, bem
como o controle externo;

IV - propor ao dirigente maximo da entidade as
providéncias cabiveis, quando de alguma forma,
tomar conhecimento da pratica de atos ilegais,
ilegitimos, irregulares ou antieconémicos, de
que resultem ou nao, em dano ao erario;

V - avaliar o cumprimento das metas estabele-
cidas no plano plurianual, execugao dos progra-
mas de governo e dos orcamentos do érgdo/en-
tidade;



VI - comprovar a legalidade dos atos de que re-
sultem em realizagcao de despesa, surgimento ou
extingdo de direitos e obrigagdes e a movimen-
tacao do patrimdnio e avaliar seus resultados;

VIl - tomar medidas que confiram transparéncia
integral aos atos da gestdo do Diretor- Presidente;

VIII - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

IX - executar agcdes, em razdao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdao ou por
determinacgao do Diretor-Presidente;

X - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

§1.° Nenhuma unidade da estrutura administra-
tiva da Autarquia podera obstruir o acesso a Uni-
dade de Controle Interno as informacdes perti-
nentes ao objeto de sua agao.

§ 2.° A Unidade de Controle Interno ficard subor-
dinada diretamente ao Diretor-Presidente.

§ 3.° A Unidade de Controle Interno serad coorde-
nada, preferencialmente, por servidor ocupante
de cargo efetivo ou comissionado, que, em caso
de afastamento por quaisquer dos motivos pre-
vistos em lei, podera ser substituido por um dos
demais componentes da Unidade de Controle
Interno, designado pelo Diretor-Presidente.”
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E responsavel por :
coordenar e controlar :
o desempenho

das Geréncias: :
Administrativa, :
Logistica, Gestdo

de Pessoas; e das -
Assessorias de: :
Contabilidade e :
Finangas, Compras :

e Contratos, :
Planejamento :

e Orgamento, :
Almoxarifado e
Patriménio. Visando
estabelecer e aplicar :
atos normativos, :
estratégicos e de :
cunho operacional, :
auxiliando :
diretamente o Diretor-
Presidente por meio :
da superviséo geral :
das atividades. :

Secao lll
Dos Orgaos de Atividades-Meio

Subsecdo |

Da Diretoria de Gestao-
Financeira

Art. 18. Compete a Diretoria de Gestao-Financeira:

I - dirigir, supervisionar, orientar, assessorar e
executar as atividades pertinentes as areas ad-
ministrativas, financeiras, contabeis, orcamenta-
rias, compras, contratos e cobranga;

Il - coordenar o almoxarifado, o patriménio, os
servicos de infraestrutura, transporte e logistica,
as politicas de pessoal e a programacgado do bem-
estar e saude do servidor;

Il - assegurar padrdes satisfatérios de desempe-
Nnho em suas areas de atuacao;

IV - zelar pelos bens modveis e imdveis sob sua
guarda, garantir adequada manutencao, conser-
var, modernidade e funcionamento;

V - promover a avaliacao dos servidores que |hes
sdo subordinados, com vistas a constante me-
Ihoria dos servicos;

VI - propor medidas disciplinares, na forma da
legislacdo especifica;

VIl - substituir automaticamente o Diretor-Pre-
sidente da Autarquia, em seus impedimentos e
afastamentos legais, ou por indicagao do titular,
em ato préprio, no caso de existéncia de mais de
um cargo No organismo;

VIII - auxiliar diretamente o Diretor-Presidente da
Autarquia no desempenho de suas atribuicdes,
através da supervisao geral das atividades do or-
gao e da coordenacao e controle das acdes e ati-
vidades meio, conforme sua area de atuacao;

IX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;



X - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcdo, sob a orientagdo ou por
determinacgdo do Diretor-Presidente;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao Il

I Da Geréncia Administrativa

Art. 19. Compete a Geréncia Administrativa:

| - coordenar, planejar, controlar e executar as
atividades pertinentes ao planejamento, orga-
mento, compras, contratos e cobrancga;

Il - assegurar padrdes satisfatérios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

Il - acompanhar, controlar e manter atualizados
os creditos e a execucao orcamentaria e financeira;

IV - programar, coordenar e controlar as ativida-
des relacionadas ao Plano Plurianual (PPA);

V - elaborar, acompanhar e monitorar Lei de Di-
retrizes Orcamentarias — LDO;

VI - elaborar, acompanhar e monitorar Lei Orca-
mentaria Anual (LOA);

VII - elaborar programacao de despesas;

VIII - zelar pelos bens e materiais sob sua guar-
da, garantindo adequada manutencao, conser-
vagao, modernidade e funcionamento;

IX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

X - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagao ou por de-
terminacao da Diretoria de Gestao-Financeira;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

. Eresponsavel por

. coordenar, planejar,
. controlar e executar
. as atividades

. pertinentes ao

. setor orgamentdrio

. e financeiro, bem

: como acompanhar,

: controlar e manter

. atualizados os

. créditosea

. execugdo, elaborando
. aprogramagdao

. de despesas, sob

. sua diregéo ou

. por orientagéo da

. Diretoria de Gestéo-
. Financeira.
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ACF

E responsavel por :
orientar, supervisionar :
e executaras
atividades pertinentes :
as dreas financeiras, :
contabil, fiscal, :
faturamento e

caixa, executando e
enviando a prestagdo :
de contas mensale
anual ao Tribunal de :
Contas do Estado
(TCE-AM), por :

meio do sistema :
E-Contas. Além :
disso, é responsavel :
por redlizar :
procedimentos :
referentesa :
conciliagéo bancaéria :
junto & Secretaria de
Estado da Fazenda

- (SEFAZ-AM), por :
meio do sistema :
Administragdo :
Financeira Integrada :
-(AFI). :
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Subsecao Il

Da Contabilidade e
Financgas

Art. 20. Compete ao Setor de Contabilidade e
Financas:

| - supervisionar, orientar, assessorar e executar
as atividades pertinentes as areas financeira,
contabil, fiscal, faturamento e caixa;

Il - assegurar padrdes satisfatérios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

Il - coordenar e executar os procedimentos refe-
rentes aos atos e fatos de Gestao-Financeira no
ambito desta Autarquia;

IV - controlar a concessao de suprimentos de
fundos e analisar as respectivas prestagdes de
contas, emitindo parecer conclusivo sobre as
mesmas;

V - supervisionar e analisar os demonstrativos e
registros contabeis das unidades gestoras exe-
cutoras, adotando medidas saneadoras, caso ne-
cessarias;

VI - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengao, conservagao,
modernidade e funcionamento;

VIl - emitir nota fiscal de acordo com as condi-
¢Oes acertadas para pagamento a vista e a prazo;

VIII - emitir certiddes negativas e guias de reco-
Ihimento (DARF, DAR, INSS, ISS) de pessoas fisi-
cas e juridicas;

IX - controlar prazos e enviar a DIRF a Receita Fe-
deral;

X - executar o lancamento dos pagamentos e fe-
chamento mensal do faturamento;

Xl - executar a conciliagdo bancaria junto a Secre-
taria de Estado da Fazenda (SEFAZ), por meio do
sistema Administragdo Financeira Integrada (AFI);



XII - executar e enviar a prestacao de contas men-
sais e anuais ao Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas (TCE), através do sistema e-Contas;

Xl - compete ao Servico de Caixa receber os
valores referentes aos exemplares e demais im-
pressos do Diario Oficial Eletrénico;

XIV - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XV - executar agdes, em razao da natureza da
unidade sob sua direcao, sob a orientacao ou por
determinacao da Diretoria de Gestao-Financeira;

XVI - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao IV

Do Planejamento e
Orcamento

Art. 21. Compete ao Setor de Planejamento e Or-
camento:

I - alimentar e acompanhar a execucdao orcamen-
taria no Sistema Administracao Financeira Inte-
grada (AFI) e sistema SPLAM;

Il - manter as fontes de informacao sobre o orca-
mento permanentemente atualizadas;

Il - solicitar pedidos de créditos adicionais e/ou
suplementares;

IV - executar programacédo de despesas;

V - emitir notas de empenho (NE), de langcamento
(NL) e de programacao de desembolso (PD);

VI - assegurar padrdes satisfatdrios de desempe-
Nnho em suas areas de atuacao;

VII - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manuteng¢ao, conservagao,
modernidade e funcionamento;

. Eresponsavel

. por alimentar

: e acompanhar

. aexecugdo

. orgamentaria

. no sistema

: Administragéo

: Financeira Integrada
: (AF1) e Sistema

. Integrado de

: Planejamento,

. Orgamento e

. Gestdo do Estado do
- Amazonas (SPLAM),
: mantendo as fontes
. deinformagdo

. atualizadas sobre o
. orgamento.
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ACC

E responsavel por
elaborar contratos
administrativos e seus
respectivos aditivos,
apostilamentos,
reconhecimento de
dividas e rescisao
contratual, em
conformidade com
a lei. Acompanha

0s processos
licitatérios junto ao
Centro de Servigos
Compartilhados -
(cscC), conforme
determina

a legislagéo

vigente. Auxilia no

acompanhamento dos

Termos de Execugdo
dos Servigos - (TES)
juntamente com os
Fiscais de Contrato

e Gestores.

Readliza a aquisigdo
de materiais e
equipamentos com

o melhor custo
beneficio, fornecendo

VIII - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

IX - executar agcdes, em razdo da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por de-
terminagao da Diretoria de Gestdo-Financeira e
do respectivo Gerente;

X - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao V

I Das Compras e Contratos

Art. 22. Compete ao Setor de Compras e Contratos:

| - programar, coordenar e controlar as ativida-
des relacionadas aos processos de aquisicdo de
materiais/equipamentos, de contratacdo de ser-
vicos e demais rotinas inerentes as compras go-
vernamentais;

Il - confeccionar e realizar o controle dos contra-
tos, aditivos e outros instrumentos;

Il - elaborar termos aditivos, apostilamentos,
termos de reconhecimento de divida e rescisdo
contratual, em conformidade com a legislagao
vigente;

IV - cumprir orientagdes contidas em pareceres
juridicos, emitidos pela Assessoria Juridica, reali-
zando diligéncias para regularizagao de pendén-
cias apontadas, quando for o caso;

V - auxiliar no acompanhamento da execucao
dos contratos junto aos Fiscais/Gestores e orien-
ta-los no que for necessario, observando a legisla-
¢ao aplicavel e normativos em vigor;

VI - receber solicitagdes formais dos gestores de
contratos, conferindo e encaminhando a Gerén-
cia Administrativa a documentacgao relativa a
pedidos de aditamentos contratuais, prorroga-
¢coes e afins;



VIl - fornecer informagdes necessarias em rela-
¢do aos contratos, no formato de relatérios e pla-
nilhas, sempre que solicitado pelo Diretor-Presi-
dente e pela Diretoria de Gestao-Financeira;

VIII - elaborar correspondéncia oficial relaciona-
da aos contratos e cobrancas extrajudiciais;

IX - atender o publico (interno e externo), com
informacdes pertinentes aos Contratos e as co-
brancas;

X - promover calculos de atualizacao de valores
devidos dos anos anteriores;

Xl - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutenc¢ao, conservagao,
modernidade e funcionamento;

Xl - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar acgdes, em razao da natureza da
unidade sob sua direcao, sob a orientacao ou por
determinagao do Diretoria de Gestao-Financeira
e do respectivo Gerente;

XIV - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao VI

I Da Geréncia de Logistica

Art. 23. Compete a Geréncia de Logistica:

| - coordenar, planejar e controlar as atividades
pertinentes aos servicos de transporte e logisti-
ca, manutencao e seguranca;

Il - compete ao Servico de Transporte e Logistica:

a) coordenar servi¢os de transporte e logisti-
ca e autorizagao de viagens de pequeno des-
locamento;

informagdes por
meio de relatérios

e planilhas sempre
que solicitado pelo
Diretor-Presidente e
Diretoria de Gestéo-
Financeira.

GEL

E responsavel por
coordenar, orientar,
controlar e fiscalizar
na observéncia

das normas e
procedimentos
sobre os servigos de
transporte,
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conservagao,
limpeza, manutengdo,
seguranga,
almoxarifado e
patriménio, como
também fiscalizar e
atestar os contratos
de sua competéncia.
Redliza a aquisi¢ao
de materiais e
equipamentos com o
melhor custo-beneficio.

b) encaminhar a Diretoria de Gestdo-Financei-
ra, para deliberagao, as solicitagdes de viagens
nao consideradas de pequeno deslocamento;

c) estabelecer cronogramas e rotas para as
viagens;

d) programar e controlar, diariamente, a utili-
zacdo dos veiculos, bem como seu abasteci-
mento e manutencao;

e) prezar pelo principio da economicidade e
da seguranca dos passageiros;

f) fornecer aos motoristas, antecipadamente,
o controle de circulagcao de veiculos;

g) identificar o motorista/condutor, em casos
de infracdo de transito, informando ao res-
ponsavel, com prazo habil para interposi¢cao
de recursos;

h) controlar a frota referente a manutencgdes
preventivas e corretivas, custo operacional de
cada veiculo e de cada viagem;

i) elaborar demonstrativo de quilometragem
dos veiculos e do consumo de combustivel;

Il - compete ao Servigco de Manutencao:

a) programar, coordenar e controlar as ativi-
dades relacionadas aos servicos de conserva-
¢ao e manutencao de bens moéveis e imoveis;

b) coordenar servicos gerais de limpeza e jar-
dinagem;

c) coordenar servigos de instalagao e reparos
elétricos, hidraulicos, eletrénicos;

d) coordenar servicos de marcenaria, serra-
Ilheria, e alvenaria;

IV - compete ao Servico de Seguranca:

a) orientar, coordenar e controlar setores de ati-
vidades de base para o funcionamento das ins-
talagdes, suporte e operacionalidade do 6rgao;



b) elaborar e desenvolver sistemas de avalia-
¢ao e controle das operagdes dos diversos se-
tores de controle;

c) elaborar o planejamento de execugao das
diversas atividades de apoio operacional, vi-
sando a economicidade, eficiéncia e eficacia;

d) elaborar documentagcao necessaria para
acompanhamento das atividades dos seto-
res coordenados por essa geréncia;

e) estabelecer contatos de coordenagao das
acdes do apoio e indicagao dos responsaveis
diretos para execucdo desses servicos nos se-
tores de Seguranca e Vigilancia;

f) gerir o Sistema de Seguranca Patrimonial,
em conformidade com a NBR ISO15540 e NBR
ISO27007;

g) executar servicos de vigilancia no prédio
do érgao e areas adjacentes;

h) orientar e controlar o fluxo de veiculos na
area de acesso do 6rgao;

i) zelar pela area sob sua responsabilidade,
atentando para eventuais anormalidades nas
rotinas de servico;

j) executar e controlar o acesso de funciona-
rios e nao funcionarios as dependéncias do
6rgaoc;
V - assegurar padrdes satisfatérios de desempe-
Nnho em suas areas de atuacao;

VI - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutenc¢ao, conservagao,
modernidade e funcionamento;

VIl - promover, permanentemente, a avaliagao
dos servidores que |lhes sao subordinados, com
vistas a constante melhoria dos servigos;

VIII - programar e controlar, diariamente, a utiliza-
¢ao dos veiculos bem como seu abastecimento e
manutengao;
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E responsavel :

por coordenara :
entrada e saida de
matéria-prima, bens
de patriménio, e :
materiais de consumo
atualizados por

meio do sistema de :
Gestdo de Materiale :
Patriménio (AJURI). :
Também acompanha :
os processos de :
aquisi¢do e requisigdo :
dos mesmos, de :
modo que atenda :

as solicitagdes do :
Diretor-Presidente, :
Diretorias e :
Assessorias, nos :
assuntos relacionados :
com sua Grea de :
atuacéo. :

e 4.0

IX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

X - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por de-
terminacao da Diretoria de Gestdo-Financeira;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao VII

Do Almoxarifado e
Patrimonio

Art. 24. Compete ao Setor de Almoxarifado e Pa-
trimoénio:
| - programar, planejar, coordenar e controlar as

atividades relacionadas a guarda e protecao dos
materiais adquiridos;

Il - proceder a entrega dos materiais aos usua-
rios, mediante requisicoes autorizadas;

Il - coordenar e fiscalizar a entrada e saida de
materiais do almoxarifado e patrimonio;

IV - manter o banco de dados atualizado, confor-
me sistema de gestao de material e patrimonio
(AJURI);

V - orientar e fiscalizar os setores quanto ao uso
dos bens publicos;

VI - controlar a entrada de materiais permanen-
tes, via notas fiscais, notas de empenho ou re-
quisicdes de material, em consonancia com os
6rgaos de controle;

VIl - acompanhar os processos de compra de
materiais permanentes e de consumo;

VIII - assegurar padrdes satisfatérios de desem-
penho em suas areas de atuacao;

IX - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,



garantindo adequada manutengao, conservagao,
modernidade e funcionamento;

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XI - executar acdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdao ou por
determinacgao da Diretoria de Gestao-Financeira
e do respectivo Gerente;

XIl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao VI

Da Geréncia de Gestido
de Pessoas

Art. 25. Compete a Geréncia de Gestao de Pes-
soas:

| - coordenar, controlar e executar as atividades
relacionadas as politicas de pessoal, seguindo di-
retrizes emanadas do 6rgao central do sistema
de pessoal e legislacao pertinente;

Il - acompanhar publicacdao de atos, normas, ju-
risprudéncia, regulamentos pertinentes a poli-
tica de pessoal praticada no Poder Executivo e
mantendo atualizados os registros funcionais e
financeiros dos servidores;

Il - organizar e controlar a escala de férias anu-
al e as transferéncias das mesmas, de comum
acordo com a chefia imediata, bem como emitir
0s respectivos avisos;

IV - coordenar e executar as atividades relaciona-
das com folha de pagamento, registrando no Ca-
dastro de Folha de Pagamento de Pessoal - CFPP,
PRODAM RH, Sistema de Chamados, sistema de
controle de cargos comissionados — SYSAUDIF, as
vantagens e descontos dos servidores;

E responsavel por

coordenar e executar

as atividades de
politica de pessoal
e normas internas

seguindo a legislagdo

vigente.
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V - efetuar as inscrigcdes no sistema da Escola de
Gestao e Aperfeicoamento do Servidor Publico
- ESASP;

VI - supervisionar o servico de atendimento ao
servidor e fiscalizar o Servi¢co Especializado Me-
dicina do Trabalho (SESMT);

VIl - encaminhar a Relacdo Anual de Informa-
¢bes Sociais (RAIS) para o Ministério do Trabalho;

VIII - transmitir a Guia de Recolhimento do FGTS
e de Informacdes a Previdéncia Social GFIP/SE-
FIP, que contém as informacgdes destinadas a
Caixa Econdmica Federal, bem como transmis-
sdo do e-Social;

IX - transmitir o e-Contas (Folha de Pagamento)
para o Tribunal de Contas do Estado do Amazo-
nas - TCE;

X - monitorar e instruir sobre solicitacdo de apo-
sentadoria, Licengas para Tratamento de Interes-
se Particular (LIP), para tratamento de saude, por
motivo de doenca em pessoa da familia, a gestan-
te, para servico militar obrigatdrio e Especial, as
vantagens pessoais e quinquénio dos servidores;

Xl - propor medidas disciplinares, na forma da le-
gislacao especifica;

Xl - acompanhar e efetuar averbacdes de tempo
de contribuicao dos servidores apds exame mi-
nucioso da documentacgao;

Xl - acompanhar o ingresso, a lotagao, o afasta-
mento e a frequéncia dos servidores, através do
ponto eletrénico;

XIV - examinar e instruir processos administrati-
VOs que envolvam direitos, deveres e vantagens
dos servidores;

XV - providenciar a concessao de diarias e passa-
gens a servidores, apos autorizagao formal do or-
denador da despesa;

XVI - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengao, conservagao,
modernidade e funcionamento;



XVII - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XVIII - executar agdes, em razao da natureza da
unidade sob sua dire¢ao, sob a orientagdo ou por
determinacgao da Diretoria de Gestdo-Financeira;

XIX - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao IX

Do Centro de
Documentacio e Memoéria

Art. 26. Compete ao Centro de Documentacao e
Memoria:

| - coordenar, planejar, controlar e executar ativi-
dades pertinentes ao Arquivo, Biblioteca, Midias
Digitais, Museu e Protocolo;

Il - compete ao Arquivo:

a) implementar Programa de Gestdo de Do-
cumentos, elaborando os instrumentos Pla-
no de Classificacao, Tabela de Temporalidade
e Manual de Gestao de Documentos ineren-
tes as atividades-fim da Autarquia;

b) organizar, tratar e conservar os documentos
em fase corrente, intermediaria e permanen-
te, independente do seu suporte (analdgico,
digital e eletrénico) e género (textuais, icono-
graficos, sonoros, filmograficos, audiovisuais,
informaticos, cartograficos e micrograficos);

c) controlar e normatizar o fluxo de documen-
tos, bem como organizagdo do arquivo;

d) garantir economia, eficiéncia e eficacia, ra-
cionalizando a produg¢ao de documentos;

e) oferecer servico de autenticagdo de copias
dos atos oficiais publicados nos Diarios Oficiais,
anteriores ao sistema de automacgao de Diarios;

CDM

. Eresponsavel por

. planejar, gerenciar,

. controlar e

. executar atividades

. relacionadas ao

. Arquivo, Biblioteca,

: Midias Digitais,

: Museu e Protocolo

. sendo o principal

. responsavel pela

: guarda e conservagao
. do acervo histérico

. esuporte ao

. atendimento ao

. cliente por meio

. de pesquisas e
 autenticacées de

. publicagdes do Diario
. Oficial.
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Il - compete a Biblioteca:

a) prover, catalogar, classificar e cadastrar os
itens informacionais para divulgacao;

b) alimentar o sistema de informagao relacio-
nado a Biblioteca;

C) preservar e se responsabilizar pelo cuidado
técnico com o acervo bibliografico;

d) ofertar empréstimo local dos materiais bi-
bliograficos aos usuarios internos e externos;

IV - compete ao Setor de Midias Digitais:

a) gerenciar, converter e catalogar o acervo
de midias digitais;

b) elaborar projetos para preservacao e utili-
zacgao dos acervos tecnoldgicos;

c) promover exposicoes e interacdes das mi-
dias junto aos usuarios internos e externos;

d) difundir o acesso a informacdo em diferen-
tes tipos de midias;

V - compete ao Museu:

a) identificar, organizar, descrever, preservar
e divulgar o acesso as informagdes dos obje-
tos tridimensionais;

b) resgatar e preservar a memdria institu-
cional, protegendo seu acervo histérico, para
servir como referéncia, informacao, prova ou
fonte de pesquisa cientifica;

c) promover acdes educativas e culturais, trei-
namentos da utilizagcdao dos servicos e espa-
¢os do Centro de Documentagao e Memoria;

d) realizar intercambio e parceria com outras
instituicoes afins;

VI - compete ao Protocolo:

a) receber documentos provenientes de va-
rias origens;

b) realizar o cadastro dos registros e autua-



¢do dos documentos no Sistema de Gestao
Eletrénica de Documentos (SIGED), para aber-
tura do processo administrativo;

c) efetuar analise dos documentos, a fim de
identificar o seu assunto e sua espécie, classi-
ficando-os de acordo com o Plano de Classifi-
cacao e Tabela de Temporalidade das ativida-
des meio e fim;

d) conferir e classificar os documentos em na-
tureza ostensiva (livre acesso) ou sigilosa (aces-
so restrito), conforme legislagdes vigentes,

e) enviar a documentagao recebida, regis-
trada, classificada e autuada para os devidos
érgdos/setores destinatarios, priorizando os
documentos/correspondéncias identificadas
como urgente;

f) realizar o controle da tramitacao dos docu-
mentos em circulacao interna e externa, as-
segurando sua localizagcao imediata;

VII - elaborar politicas de conservacao, preserva-
Ccao, acesso e uso dos acervos arquivisticos, bi-
bliograficos e museoldgicos;

VIII - gerir, manter, divulgar e disponibilizar o acer-
vo bibliografico, hemerografico e museoldgico;

IX - fomentar o acesso a informagao, enrique-
cendo os canais de didlogo com a sociedade;

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar agdes, em razdo da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientacao ou por
determinacgao do Diretor-Presidente;

XIl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 27. Reordenado pelo Decreto n° 45.631, de 16
de maio de 2022.

Art. 28. Alterado pelo Decreto n°® 45.631, de 16 de
maio de 2022.
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E responsavel :

por coordenar :

e supervisionar :

a execugéo das :
demandas técnicas
dos processos :
produtivos no :

ambito do Parque
Gréfico e Diario -
Oficial, auxiliando :
diretamente o Diretor-
Presidente conforme :
planejamento :
estratégico, ainda :
promove a avaliagéo :
das Geréncias que lhe :
sd@o subordinadas, tais :
como: Gerénciade :
Negécios, Geréncia :
de Servigos Editoriais, :
Geréncia de Controle :
de Produgéio, :
Assessoria do Didrio :
Oficial, Assessoriade :
Design, Diagramagéo :
e Revisao.
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Secao IV
Dos Orgaos de Atividades-Fim

Subsecao |

I Da Diretoria de Operacoes

Art. 29. Compete a Diretoria de Operacdes:

| - dirigir e executar as atividades finalisticas da
Imprensa Oficial do Estado do Amazonas - IOA,

Il - coordenar e encaminhar ao Diretor-Presidente
as demandas técnicas e estruturais do Parque Gra-
fico, de acordo com o planejamento estratégico;

lll - acompanhar e supervisionar a execucao das
atividades realizadas pelas geréncias e subge-
réncias subordinadas;

IV - deliberar sobre a execucdo de demandas de
producdo grafica da entidade;

V - estabelecer mecanismos de coordenacao so-
bre a organizagao dos processos produtivos, no
ambito do Parque Grafico;

VI - promover a avaliacdo dos servidores que |hes
sdo subordinados;

VII - auxiliar diretamente o Diretor-Presidente da
Autarquia no desempenho de suas atribuicdes,
através da supervisao geral das atividades do or-
ganismo e da coordenacao e controle das acoes
e atividades-fim, conforme sua area de atuacao;

VIII - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

IX - executar agdes, em razdo da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdao ou por
determinacao do Diretor-Presidente.



Subsecao ll

I Da Geréncia de Negécios

Art. 30. Compete a Geréncia de Negdcios:

| - dirigir, supervisionar, coordenar, orientar, as-
sessorar e executar as atividades pertinentes a
gestao comercial dos impressos graficos, do Dia-
rio Oficial Eletrénico, dos servicos e produtos edi-
toriais e do espaco literario;

Il - assegurar padrbes satisfatérios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

Il - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengao, conservagao,
modernidade e funcionamento;

IV - promover permanentemente a avaliacao
dos servidores que lhes sdao subordinados, com
vistas a constante melhoria dos servicos;

V - acompanhar os processos de orgamento e
elaboragcdao de proposta comercial dos servicos
solicitados;

VI - acompanhar o andamento das solicitacdes
dos clientes dentro do fluxograma de atendi-
mento da Autarquia;

VIl - coordenar, supervisionar as atividades de
sua area de competéncia;

VIII - auxiliar diretamente o Diretor-Presidente da
Autarquia no desempenho de suas atribuicoes
através da supervisdo geral das atividades do or-
ganismo e da coordenagao e controle das agdes
e atividades-fim conforme sua area de atuacao;

IX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

X - executar acdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdao ou por
determinacao do Diretor-Presidente;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

E responsavel por
dirigir, supervisionar,
coordenar, orientar

e executar as
atividades pertinentes
ao Didario Oficiale a
Gestdo Comercial
dos servigos gréficos
oferecidos por meio
da captagédo de novos
clientes e novos
negécios, realizando
o atendimento

aos orgdos e
secretarias do
governo, elaborando
orgamentos,
formalizando
propostas comerciais
e acompanhando

a execugdo e
entrega dos pedidos,
sob orientagdo

da Diretoria de
Operagoes.
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E responsavel pelo :
atendimento ao
cliente: pessoa fisica :
e/ou juridica, érgdos :
da administragéo :
estadual e municipal :
do Estado do
Amazonas, realizados :
por meio telefénico, :
e-mails e sistema. :
Entre suas atribuigées !
também estdo: criar :
e atualizar cadastros, :
receber, conferire :
gerar orgamentos de
novas solicitacdes :
de publicagées. Tal :
como, diagramagdo, :
revis@o e publicagéo :
dos atos oficiagis e :
edig¢ées do Didrio
Oficial Eletrénico no
respectivo portal. :

4.8

Subsecao lll

I Do Diario Oficial Eletronico

Art. 31. Compete ao Servico do Diario Oficial Ele-
trénico:

| - gerenciar as atividades operacionais relativas
ao Sistema de Automacao de Diario Oficial - IOA-
NEWS;

Il - assegurar padrdes satisfatérios de desempe-
Nnho em suas areas de atuagao;

Il - realizar treinamentos para qualificar e/ou reci-
clar os servidores sob sua gestao com as normas
de atendimento aos clientes da Instituicao;

IV - manter o cadastro dos clientes que realizam
publicacdes no Diario Oficial Eletrénico;

V - manter o cadastro dos usuarios publicadores
no Sistema de Automacao IOANEWS;

VI - gerir relatérios de atendimentos realizados aos
clientes que publicam no Diario Oficial Eletrénico
do Estado do Amazonas;

VII - realizar o cadastro, blogueio, desbloqueio, al-
teracao e exclusao de usuarios no Sistema de Au-
tomacao de Diario Oficial - IOANEWS;

VIII - gerir os pedidos de cancelamentos de publi-
cagOes dos clientes no Sistema IOANEWS;

IX - realizar atendimento de suporte ao cliente em
relacdo a operacionalizacao do Sisterma IOANEWS;

X - planejar e realizar treinamento para operacio-
nalizagdo de novos usuarios no Sistema IOANEWS;

XI - realizar atendimento dos clientes que desejam
publicar no Diario Oficial Eletrénico, via Sistema
IOANEWS,;

XII - gerir as edi¢des do Diario Oficial Eletrénico;

XII - emitir relatérios de produtividade dos atendi-
mentos realizados;



XIV - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XV - executar acdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagcao ou por de-
terminagao da Geréncia de Negdcios;

XVI - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao IV

Da Geréncia de Servicos
Editoriais

Art.32. Compete a Geréncia de Servicos Editoriais:

| - auxiliar na selecao dos temas, titulos e obras a
serem publicados pela Imprensa Oficial do Esta-
do do Amazonas — |OA;

Il - gerir o processo de design, diagramacgao e
revisao de conteddos de livros, jornais, revistas,
dentre outros documentos, impressos e em pla-
taformas digitais garantindo a qualidade, a con-
fidencialidade e o sigilo dos materiais encami-
nhados por clientes;

Il - coordenar e planejar o tempo de producao,
a execucgao e entrega dos servicos e publicacdes
editoriais;

IV - elaborar planilhas de relatdrios a serem apre-
sentadas, periodicamente, ao Diretor- Presidente;

V - organizar e realizar eventos literarios, tais
como lancamento de livros, realizacao e parti-
cipacao em feiras literarias, bem como desen-
volver projetos e concursos literario-culturais,
dentro da politica sociocultural do Governo do
Estado do Amazonas;

VI - gerir os procedimentos de promogao e di-
vulgacao das obras produzidas pela Imprensa
Oficial do Estado do Amazonas - |OA,;

E responsavel por
oferecer servigos
editoriais e a
publicagdo de livros

importuntes paraa

cultura amazonense
e brasileira. Além de
auxiliar na selegao
dos temas, titulos

e obras a serem
publicadas, gerir o
processo de design,
diagramagéo e

revisdo de contetudos

de livros, jornais,
revistas, dentre
outros documentos,

impressos e digitais.
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E responsavel por :
executar os servigos :
de design graficoe :
diagramagéo das :
publicagdes editoriais, :
visando proporcionar :
todos os requisitos :
necessarios para :
publicagéo editorial, :
bem como areviséo :
dos textos e dos :
materiais a serem :
encaminhados paraa :
Geréncia de Servigos :
Editoriais. :

VIl - executar agdes, em razao da natureza da
unidade sob sua diregdo, sob a orientagao ou por
determinacao do Diretor-Presidente e do Geren-
te de Negdcios;

VIII - gerenciar o espago para a exposicao dos
produtos e publicagdes editoriais;

IX - verificar e analisar parcerias editoriais para a
realizacao de projetos literarios e executar outras
atividades de sua area de competéncia.

Subsecao V

Do Design, Diagramacéao e
Revisdo

Art. 33. Compete ao Setor de Design, Diagrama-
cao e Revisao:

| - desenvolver os projetos pedagdgico-editoriais
e a diagramacao de textos e imagens das publi-
cacgdes editoriais;

Il - encaminhar os requisitos necessarios para
projeto grafico dos produtos e servigcos de publi-
cacgodes editoriais;

Il - auxiliar nos eventos/concursos realizados
pela Imprensa Oficial do Estado do Amazonas -
IOA, como feira de livros, lancamento de livros e
projetos culturais;

IV - avaliar as ilustracdes de acordo com o tema
e contexto da obra ou sugestdes do autor, aten-
do-se ao carater sigiloso que o material requer;

V - executar os servigos de design grafico e dia-
gramacao das publicagdes editoriais, visando
proporcionar condicdes de legibilidade e um
adequado indice de conforto ao leitor;

VI - analisar as informagdes elaboradas pelos
clientes, examinando anotagcdes e dados perti-
nentes, atendo-se ao carater sigiloso que o0 ma-



terial requer, para inteirar- se do conteudo das
mesmas;

VIl - revisar os textos das obras encaminhadas
para a Geréncia de Servicos Editoriais;

VIII - executar agcdes, em razdao da natureza da
unidade sob sua direcao, sob a orientacao ou por
determinacgado do Gerente de Negécios;

IX - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Subsecao VI

Da Geréncia de Controle
de Producao

Art. 34, Compete a Geréncia de Controle de Pro-
ducao:

| - dirigir, supervisionar, coordenar, orientar e as-
sessorar as atividades pertinentes ao controle de
producao;

Il - coordenar as atividades de impressos grafi-
cos, de publicacao no Diario Oficial Eletronico
do Estado do Amazonas, de servicos e produtos
editoriais e de demais servicos e produtos de sua
competéncia;

Il - assegurar padroes satisfatérios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

IV - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutencao, conserva-
¢ao, modernidade e funcionamento;

V - promover permanentemente a avaliacao dos
servidores que |hes sdo subordinados, com vis-
tas a constante melhoria dos servigos;

VI - propor medidas disciplinares, na forma da
legislagcado especifica;

VIl - coordenar as atividades relacionadas ao
custo grafico;

GCP

E responsavel

por coordenar e
supervisionar as
etapas do processo
produtivo:

- Criagéio e pré-impressdo

- Impresséao

- Acabamento

- Comunicagdo visual e
téxtil

- Expedigdo

E também executar

outras atividades

de sua area de

competéncia

sob orientagdo

da Diretoria de

Operagoes.
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VIII - coordenar, supervisionar as atividades de
sua area de competéncia;

IX - auxiliar e executar agdes, em razao da natu-
reza da unidade sob sua direcao, sob a orienta-
¢ao ou por determinacao do Diretor-Presidente
e da Diretoria de Operacodes;

X -cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 35. Compete ao setor de Planejamento e
Controle de Producao:

| - garantir a qualidade do arquivo do produto a
ser confeccionado;

Il - acompanhar os processos de impressao, des-
de o corte do papel a impressao final das pecgas
graficas;

Il - cumprir os prazos de entrega das demandas
graficas que estao na fase de impressao;

IV - emitir, periodicamente, relatério do status
de producao dos servicos graficos;

V - desenvolver a programacgao da producao e
relatoérios de produtividade, primando pela qua-
lidade na execugao das ac¢oes;

VI - garantir a qualidade e quantidade do produ-
to final, conforme especificacao do cliente;

VIl - acompanhar os veiculos que farao a entrega
dos impressos graficos aos clientes;

VIII - solicitar a emissao da nota fiscal dos servi-
cos entregues;

IX - emitir o recibo de entrega e coletar a assina-
tura do cliente;

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar agcdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por
determinacao da Diretoria de Operacdes e do
respectivo Gerente;



XIl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 36. Compete ao setor de Criagcao e Pré-im-
pressao:

| - verificar e fechar os arquivos a serem impres-
S0s;

Il - executar servigcos de editoracdo e revisdao de
conteddo dos produtos editoriais a serem im-
pressos;

Il - realizar servicos de tratamento de imagens;

IV - desenvolver e elaborar servicos de pré-im-
pressao grafica;

V - garantir a qualidade do arquivo do produto a
ser confeccionado;

VI - gravar as chapas graficas a serem direciona-
das para as impressoras off-set e enviar, para as
maquinas digitais, 0s arquivos a serem impressos;

VIl - realizar operacdo e controle dos equipa-
mentos do setor de CTP;

VIII - gerir as demandas de arte-finalizagdao dos
clientes;

IX - manter e zelar pela manutencdo de materiais e
equipamentos do setor de criacao e pré-impressao;

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

Xl - executar acdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagcao ou por
determinacgao da Diretoria de Operagdes e do
respectivo Gerente;

XIl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 37. Compete ao Setor de Impressao:

| - executar servicos pertinentes a impressao gra-
fica em sistemas off-set e digital (margeamento,
acerto de cores, registro de saida, numeragao se-
riada);

Criagéo e
pré-impressdo

E responsavel por
verificar e preparar
os arquivos para

a impressdo nas
maquinas de
impressao digital e
offset, desenvolvendo
e elaborando os
servigos de pré-
impresséo gréfica,
mantendo a qualidade
do arquivo do produto
a ser produzido.

Impresséao

E responsavel por
executar servigos
pertinentes a
impressao grafica em
sistemas off-set
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e digital, cumprindo

OS prazos de entrega

das demandas

graficas, assegurando
padroes de qualidade.
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Acabamento

E responsdvel pelas :
atividades: colegdo, :
encadernagéo, dobra, :
colagem, corte, vinco, :
refile e alceamento e
etc., para a finalizagdo :
de servigos gréficos e :
editoriais. :

Il - acompanhar sistemas de operacdao de ma-
guinas de impressao off-set e digital;

Il - verificar regulagem de esquadro e medicao
de liquido dos equipamentos off-set,

IV - manter a organizacao das estacdes de traba-
Iho do Parque Grafico e limpeza dos equipamen-
tos de impressao off-set e digital;

V - orientar e treinar, quando necessario, os ope-
radores.

VI - manter e zelar pela manutencao de materiais
e equipamentos do setor de impressao;

VII - cumprir os prazos de entrega das demandas
graficas que estdo na fase de impressao;

VIII - assegurar padrbes satisfatérios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

IX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

X - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagcdo ou por de-
terminacao da Diretoria de Operacdes e do res-
pectivo Gerente;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 38. Compete ao Setor de Acabamento:

| - executar tarefas referentes as atividades de
acabamento e finalizacao de servicos e produ-
tos graficos produzidos no Parque Grafico da Im-
prensa Oficial do Estado, tais como: colegao, en-
cadernacao, dobra, colagem, corte, vinco, refile e
alceamento;

Il - orientar os funcionarios na execucao de tare-
fas de responsabilidade do setor de acabamento;

Il - realizar a operacao das maquinas de acaba-
mento;

IV - realizar a revisao do material impresso;

V - orientar e treinar, quando necessario, os cola-



boradores e operadores de maquinas de acaba-
mento;

VI - manter o setor organizado e zelar pela manu-
tencao de materiais e equipamentos do setor de
Acabamento;

VII - realizar a embalagem do material acabado
para envio ao setor de expedicao;

VIII - assegurar padrdes satisfatorios de desempe-
Nnho em suas areas de atuacao;

IX - assegurar o cumprimento dos prazos de en-
trega das demandas graficas que estao na fase
de acabamento;

X - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

XI - executar acdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por de-
terminacao da Diretoria de Operagdes e do res-
pectivo Gerente;

XIl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 39. Compete ao Setor de Comunicagao Visual
e Téxtil:

| - executar servigos pertinentes a impressao de
produtos de comunicagao visual e téxtil em im-
pressoras plotter e Sublimatica, tais como: mar-
geamento, acerto de cores, registro de saida, re-
corte e costura;

Il - acompanhar sistemas de operagcao de maqui-
nas de impressao digital (plotter e sublimagao);

Il - verificar regulagem de maquinas de recorte e
costura dos equipamentos;

IV - realizar a revisao do material impresso, subli-
mado e costurado;

V - orientar e treinar, quando necessario, 0s ope-
radores;

VI - manter a organizag¢ao das estacdes de traba-
Iho e limpeza dos equipamentos;

Comunicagdo Visual e
Téxtil

E responsavel por
executar servigos
pertinentes a
impressdo de produtos
de comunicagdo
visual e téxtil em
impressoras plotter e
sublimatica, realizando
arevisdo dos
materiais impressos e
sublimados, e também
executa atividade de
corte e costura.
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Expedigéo :

E responsavel :
por programar, :
coordenar e controlar :
as atividades :
relacionadas & :
logistica de entrega :
dos produtos e :
servigos gréficos, :
fiscalizando as :
embalagens dos :
impressos aos :
clientes; zela pela :
guarda do produto :
acabado e emitindo :
Protocolo de Entrega :
para formalizagéo das :
saidas de produtos :
acabados. :

VII - cumprir os prazos de entrega das demandas
graficas que estdo na fase de impressao e acaba-
mento;

VIII - assegurar padrdes satisfatorios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

IX - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

X - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por de-
terminagao da Diretoria de Operagdes e do res-
pectivo Gerente;

Xl - executar outras atividades de sua area de
competéncia.

Art. 40. Compete ao Setor de Expedicao:

| - programar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas a logistica de entrega dos produtos
e servicos graficos para os clientes;

Il - realizar o armazenamento e controle dos pro-
dutos acabados;

Il - fiscalizar as embalagens e veiculos que farao a
entrega dos impressos graficos aos clientes;

IV - emitir Protocolo de Entrega para formaliza-
¢ao das saidas de produtos acabados;

V - zelar pela guarda do produto acabado;
VI - cumprir os prazos de entrega das demandas;

VII - assegurar padrodes satisfatérios de desempe-
nho em suas areas de atuacao;

VIII - cumprir metas e indicadores estabelecidos;

IX - executar agdes, em razao da natureza da uni-
dade sob sua direcao, sob a orientagdo ou por de-
terminagao da Diretoria de Operagdes e do res-
pectivo Gerente;

X - executar outras atividades de sua area de
competéncia.



CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. As decisdes da Imprensa Oficial do Estado do Amazonas
- |IOA serdo promovidas por meio de Portarias da entidade, e
submetidas a apreciacao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 42. As informacdes referentes a Autarquia somente serao
fornecidas para divulgacao mediante autorizacao do seu titular.

Art. 43. A subordinacao hierarquica das unidades administrativas
da Imprensa Oficial do Estado do Amazonas — IOA define-se na
estrutura organizacional constante do artigo 6.° deste Regimen-
to Interno, bem como no enunciado das suas competéncias.

Art. 44. O nao cumprimento dos dispositivos deste Regimento
Interno é passivel de processos disciplinares, nos termos da le-
gislacao vigente.
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ANEXO Il
CARGO DE CONFIANGCA, PROVIMENTO EM COMISSAO

IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO AMAZONAS
CARGOS DE CONFIANCA

QTDE CARGO SIMBOLOGIA
01 DIRETOR-PRESIDENTE —
01 DIRETOR DE GESTAO-FINANCEIRA —
01 DIRETOR DE OPERAQOES —
QTDE CARGO SIMBOLOGIA
01 CHEFE DE GABINETE AD-1
05 ASSESSOR | AD-1
06 GERENTE AD-2
08 ASSESSOR Il AD-2
09 ASSESSOR IV AD-4

Ndo substitui o original publicado no Diario Oficial do Estado
do Amazonas, no dia 03 de margo de 2022.

Consulte esta publicagdo no site
https://diario.imprensaoficial.am.gov.br/ ou através do QrCode.
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