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GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

DECRETON°® 9843 ,DE 25 DEFEVEREIRO DE 2002.

Dispde sobre a estrutura basica e estabelece as
competéncias da Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria e d4 outras providéncias.

_O -G(_)VERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA. no uso das atribuicdes que lhe confere o
art. 65, inciso V, da Constituigdo Estadual e, em cumprimento ao que determina a Lei Complementar
n°® 224, de 4 de janeiro de 2000, alterada pela Lei Complementar n° 251, de 9 de janeiro de 2002,

DECRETA

CAPITULO I
DA COMPETENCIA GERAL

Art. 1° A Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria, compete:

| - prestar apoio administrativo, financeiro e logistico aos Gabinetes do Governador, do Vice-
Governador e da Casa Civil;

Il — assessorar o Governador, o Vice-Governador e o Secretario-Chefe da Casa Civil em suas
respectivas areas de competéncia:

[II - informar o Governador das atividades de Cerimonial. Relagdes Publicas, Seguranca.
Normatizagio e Controle de Atos Legislativos, Imprensa Oficial, Ouvidoria Geral, Corregedoria Fiscal e
Coordenadoria Técnico-Legislativa, no desenvolvimento de suas atividades especificas; e

IV — despachar com o Governador do Estado os assuntos de sua area de competéncia, inclusive os
atos normativos ¢ legislativos do Poder Executivo.

CAPITULO II ,
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 2° Integram e estdo subordinados a Estrutura Organizacional Basica da Coordenadoria-Geral de
Apoio a Governadoria:

I - em nivel de direcdio superior, a instancia administrativa referente ao cargo de Coordenador-Geral
da Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria;

[l - em nivel de Geréncia Técnica e Assessoramento. as instdncias administrativas correspondentes,
respectivamente, aos seguintes subniveis:

a) Apoio e Assessoramento:
\

1 - Gabinete do Coordenador—Gera]ﬁ\c_\‘W ,J
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2 - Assessoria;

b) instrumental;

1 - Geréncia de Administragdo;

¢) programatico:

1 - Coordenadoria Técnico-Legislativa;

2 - Gabinete Militar;

3 — Ouvidoria Geral;

4 - Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas;
5 - Corregedoria Fiscal; e

6 — Diretoria de Imprensa Oficial.

d) operacional:

1 - Diretoria de Redagdo e Controle de Atos Legislativos;
2 - Geréncias;

3 - Grupos; e

4 - Escritorios Regionais.

CAPITULO_III
DAS COMPETENCIAS

Secio 1
Da Coordenadoria-Geral

Art. 3° A Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria compete, especialmente:

ro

| - prestar assisténcia direta e imediata aos Gabinetes do Governador, do Vice-Governador e da

Casa Civil, nos assuntos de apoio logistico e técnico;

II - assessorar 0 Governad

r. o\ Vice-Governador e o Secretario-Chefe da Casa Civil, em suas
areas de competéncia; AN
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Il - informar o Governador, das atividades de normatizagdo e controle de atos legislativos,
seguranga, Ouvidoria Geral, Cerimonial, Relagdes Publicas, Corregedoria-Fiscal, Imprensa Oficial e
Coordenadoria Técnico-Legislativa, no desenvolvimento de suas atividades especificas;

IV - cumprir e fazer cumprir o artigo 256 da Constitui¢io Estadual e a Resolugio
Normativa n°® 001/TCER/94, do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;

V - despachar com o Governador do Estado os assuntos de sua area de competéncia,
inclusive os projetos e anteprojetos de emenda constitucional, lei ordindria e complementar, decretos
numerados, medalhas e titulos, decretos de nomea¢io e exoneracdo dos Cargos de Dire¢do Superior e
decretos de viagem, da Administrac¢do Direta e Indireta;

VI — supervisionar e aprovar os atos das unidades de apoio e assessoramento bem como das
assessorias instrumental. programatica e operacional;

VII - manter o Governador informado da tramitacdo do processo legislativo;

VIII — estabelecer relagdes institucionais entre a Governadoria e os demais Poderes e Orgdos
Estaduais, Orgdos Federais no Estado e os Poderes Municipais, no que concerne a sua area de atuagio; e

IX — solicitar pareceres aos orgéos da Administragdo Direta e Indireta de anteprojetos e projetos de
leis e minutas de decretos, sobre assuntos afetos as suas respectivas areas.

Seciio 11
Dos Orgios e Unidades
Subsecio |
Do Gabinete do Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria

Art. 4° Ao Gabinete do Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria compete assessorar o
Coordenador-Geral no desempenho de suas atribuigdes e compromissos oficiais, inclusive em atividades
de relagdes publicas, bem como coordena-lhe a agenda diaria de trabalho, acompanhar e controlar o fluxo
de pessoas no dmbito do gabinete e desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecio 11
Das Assessorias

Art. 5° As Assessorias da Coordenadoria-Geral de Apoio a Governadoria compete a assisténcia
direta e imediata a0 Coordenador-Geral em sua area de competéncia, promover estudos ¢ pesquisas que
sirvam a racionalizaciio e eficacia dos servigos internos do orgéo, efetuar o plangjamento de suas
atividades anuais e auxiliar o Coordenador-Geral na supervisdo do apoio aos Gabinetes do Governador,
do Vice-Governador e da Casa Civil.

Secdo 111
Da Geréncia Administrativo-Financeira



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

Art. 6° A Geréncia ~ Administrativo-Financeira compete a implementagdo, organizacio e
administracdo da Coordenadoria-Geral de Apoio a Governadoria, no apoio técnico e logistico aos
Gabinetes do Governador, Vice-Governador e da Casa Civil e aos 6rgdos programaticos e operacionais
da Coordenadoria-Geral de Apoio a Governadoria.

Subsecio I
Da Assisténcia de Geréncia

Art. 7° A Assisténcia de Geréncia compete:

[ — acompanhar e controlar a movimentagio de pessoal lotados na Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria;

IT — emitir, controlar e encaminhar as folhas de freqiiéncias dos servidores lotados na Coordenadoria
Geral de Apoio a Governadoria;

[II — encaminhar as informag¢des para o 6rgdo central de pessoal e fazer conferéncia da folha de
pagamento dos servidores da Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria;

IV — receber e encaminhar as notificagdes, bem como elaborar o quadro de controle de férias,
encaminhando-o para o 6rgéo central do sistema;

V — receber os autos dos processos de beneficios, dando ciéncia, posteriormente, devolvendo-os aos
orgéos centrais do sistema;

VI — acompanhar o recebimento de material e patrimonio da Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria, junto a Comissdio Especial de Recebimento de Material e Patrimoénio da Secretaria de
Estado do Planejamento, Coordenagdo Geral e Administra¢do:

VII — controlar a entrada e saida de material de consumo, expediente e de informatica, registrando-o
no controle interno de almoxarifado da Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria;

VIII — controlar o estoque de almoxarifado interno, elaborando previsio trimestral do estoque, para
suprir as necessidades da Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria;

[X — emitir o termo de responsabilidade do patriménio, aos responsaveis dos setores da
Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria, que receberem ou devolverem os patrimdnios;

X — elaborar mensalmente o balancete de material e patriménio, e confrontar com o balancete
emitido pela Coordenadoria Geral de Controle de Material e Patriménio da Secretaria de Estado do
Planejamento, Coordenag@o Geral e Administrago, para fins de controle;

setores da Coordenadoria, manten
A

XI — acompanhar e vistorizr/ﬁlénsal e anualmente os patrimonios localizados em diversos 6rgédos de
do
de Apoio a Governadoria; e k

it)lalizadas o controle interno de patrimdnio da Coordenadoria Geral
\ g

s
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XII - fornecer informagdes a Geréncia Administrativo-Financeira, quando solicitadas.
Art. 8° Ao Grupo de Controle de Transporte Aéreo compete:

[ — receber e controlar as solicitagdes de vOos e passagens aéreas, autorizadas pelo Coordenador
Geral;

Il — emitir as solicitagdes de vOos e passagens aéreas, encaminhando-as as empresas contratadas
pelo Governo do Estado de Rondonia;

[II — receber as faturas das empresas de vOos autorizadas e realizadas, e passagens aéreas
autorizadas, emitidas e liberadas, formalizando os processo distintos para fins de pagamento;

[V — elaborar, controlar e atualizar no sistema, relatorio mensal de vdos autorizados e realizados;

V — elaborar, controlar e atualizar no sistema, relatorio mensal de passagens aéreas autorizadas e
liberadas; e

VI — dar baixas de passagens aéreas no sistema de controle mensal de passagens aéreas.
Art. 9° Ao Grupo de Controle Financeiro e Contabil compete:

[ — atualizar diariamente o controle contabil e financeiro da Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria;

II — atualizar diariamente o controle interno das contas a pagar da Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria;

[Il — emitir relatério financeiro e contabil, encaminhando-o ao Coordenador Geral de Apoio a
Governadoria;

IV — elaborar mensalmente a prestacdo de contas, encaminhando-as aos orgdos de fiscalizagdo:
Controladoria Geral do Estado e Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;

V — elaborar o relatério anual de atividades da Coordenadoria, encaminhado-o a Controladoria
Geral do Estado e Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;

VI — receber os pedidos de diarias dos diversos setores da Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria, analisar e emitir as concessdes de didrias, formalizando os processos;

VII — analisar os procegsos das)prestacdes de contas de diarias concedidas, verificar se estdo de
acordo com as normas vigentes e encaminha-los & Controladoria Geral do Estado, para analise e parecer
conclusivo; e [~



O

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

VII — elaborar o Termo de Homologagdo, os autos dos processos de diarias comprovadas,
devidamente autorizadas pela Controladoria Geral do Estado, para fins de providenciar baixa no Sistema
Integrado de Administragfio Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM.

Art. 10. Ao Grupo de Servigos Gerais e Protocolo compete:

[ — controlar a entrada e saida de processos e documentos da Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria;

II — acompanhar e vistoriar os servigos da empresa contratada para limpeza dos prédios do Governo
do Estado de Rondonia, sob a responsabilidade da Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria;

III - controlar entrada e saida de pessoas no Palacio do Governo, emitindo relatorio mensal;

IV — acompanhar e controlar a saida dos motoristas lotados na Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria;

V — controlar os servigos e servidores lotados na copa, cozinha do Palacio do Governo e Residéncia
Oficial do Governador;

VI — acompanhar e vistoriar os servigos da empresa contratada para manuteng¢do preventiva e
corretiva dos aparelhos de ar-condicionado do Palacio do Governo e da Residéncia Oficial do
Governador, emitindo relatorio mensal; e

VII — acompanhar e controlar as solicitagdes de xerox tiradas pela Coordenadoria Geral de Apoio a
Governadoria.

Secio 11
Das Unidades Programiticas

Subse¢ao 1
Da Coordenadoria Técnico-Legislativa

Art. 11. A Coordenadoria Técnico-Legislativa compete:

[ - formalizar os atos normativos e legislativos do Poder Executivo, de acordo com a legisla¢do
vigente;

I1 - prestar assisténcia técnico-legislativa a todos os 6rgéos do Poder Executivo;

III - acompanhar o processo legislativo em todas as suas fases, mantendo-lhe o controle dentro
das normas constitucionais, legais e regimentais;

IV - coordenar a consélida(;ﬁ e a compilagdo dos atos normativos e legais no dmbito do Poder

-
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Executivo;

V - coordenar estudos e pesquisas na elaboragfio de propostas de texto legal;

VI — despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria os assuntos de sua area de
competéncia, inclusive os projetos e anteprojetos de emenda constitucional, de lei ordinaria e

complementar, decretos numerados, decretos de nomeagéo e exoneragdo de Cargo de Diregdo Superior e
decretos de viagem, da Administragdo Direta e Indireta;

VII — manter o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria informado de todas as atividades da
Coordenadoria Técnico-Legislativa; e

VII — assinar conjuntamente com o Coordenador-Geral as correspondéncias de sua area.

Pardgrafo unico. A Coordenadoria Técnico-Legislativa conta, em sua estrutura, com as seguintes
unidades:

I - Diretoria de Redacdo e Controle de Atos Legislativos: e

II - Geréncia de Rede e Dados:

Art. 12. A Diretoria de Redagio e Controle de Atos Legislativos compete o apoio ao Coordenador
Técnico-Legislativo na elaboragfo, redacdo, alteragio, compilagdo e consolidagdo das leis e dos atos

normativos, mantendo-lhe o controle dentro das normas técnicas legais.

Paragrafo unico. A Diretoria de Redagéo e Controle de Atos Legislativos conta, em sua estrutura,
com a seguinte unidade:

[ — Geréncia de Controle e Apoio.
Art. 13. A Geréncia de Controle e Apoio compete:

[ - receber. registrar, arquivar e manter atualizada a legislagdo estadual, controlando-lhe o sistema
de ordenamento;

II - propor a regulamentagdo de dispositivos constitucionais e legais;
IIT - acompanhar a publicagdo de leis e atos normativos; e

IV - inserir os textos legais e atos normativos mencionados em mensagem ou em texto de projeto
proposto pelo Poder Executivo.

Pardgrafo tnico. A Gereﬁcia dé Controle e Apoio, conta, em sua estrutura, com as seguintes
unidades:



\

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

I — Grupo de Redagdo Oficial; e
II — Grupo de Apoio Administrativo.
Art. 14. Ao Grupo de Redacdo Oficial compete:

I - redigir e revisar os atos oficiais de autoria do Poder Executivo, verificando-lhes a corregdo
ortografica e legislativa;

I - dar forma final aos atos oficiais, digitando-os e imprimindo-os para assinatura; e

III - redigir, controlar e arquivar a correspondéncia oficial da Coordenadoria Técnico-Legislativa.

Art. 15. Ao Grupo de Apoio Administrativo compete:

I — controlar e numerar os atos oficiais;

I1 - acompanhar e registrar as publicacdes dos atos oficiais; e

[l — arquivar os atos assinados e encaminhar cdpias aos 6rgaos interessados, através do Gabinete da
Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria.

Art. 16. A Geréncia de Rede e Dados compete:

I — controlar o funcionamento da rede de dados, através do servidor de rede;

II — manter a seguranga, manutengdo e o funcionamento do servidor de rede;

[1I — manter na rede e na Internet as atualizagdes de todos os Atos Legislativos; e

IV — microfilmar e armazenar a legislacio estadual;

V — elaborar projetos de sistemas informatizados para automagdo da emissdo de decretos de
nomeagio, exoneragdo, viagem, medalhas e titulos; e

VI — adequar os programas de informatica a real necessidade da Coordenadoria Técnico-
Legislativa.

Paragrafo tinico. A Geréncia de Rede e Dados, conta, em sua estrutura, com a seguinte unidade:

[ — Grupo de Acompanhamento de Atos Legislativos.

Art. 17. Ao Grupo de AcoTpanl amento de Atos Legislativos compete:
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I — informar o Coordenador Técnico-Legislativo sobre os prazos constitucionais, legais e

regimentais do processo legislativo, oriundo do Poder Legislativo, bem como o prazo para
regulamenta¢do de normas, no ambito do Poder Executivo;

[l — manter controle de indicagdes e requerimentos oriundos do Poder Legislativo, encaminhando-

0s aos Orgdos proprios, para atendimento no prazo, se houver, mantendo o Coordenador-Geral de Apoio a
Governadoria informado, através de controle proprio; e

[IT — alimentar a rede de dados com informagdes e atualiza¢des dos Atos Normativos.

Sec¢iao 11
Do Gabinete Militar

Art. 18. A Chefia do Gabinete Militar compete prestar assisténcia direta e imediata ao Governador,
ao Vice-Governador e a suas respectivas familias e residéncias, nos assuntos de natureza militar e de
seguran¢a, bem como na comunicacdo e deslocamentos terrestres daquelas autoridades;

Pardgrafo unico. A Diretoria de Segurang¢a conta em sua estrutura, com as seguintes unidades:
[ — Geréncia de Seguranca;

IT — Geréncia de Informacgoes: e
I1I - Geréncia de Logistica de Transportes Terrestres.

Art. 19. A Geréncia de Seguranga compete a manutengio da guarda do Palacio do Governo e
das residéncias oficial do Governador e do Vice-Governador e de outras autoridades determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo. o credenciamento dos funciondrios e visitantes do Palacio do Governo, pelo
provimento de seguranca pessoal do Governador e sua familia e do Vice-Governador.

Art. 20. A Geréncia de Informagdes compete estabelecer relagdes do Gabinete Militar com os
orgdos publicos e privados, civis e militares, bem como supervisionar as medidas de informagdes e
contra-informacdes, mantendo a guarda de documentos de natureza sigilosa de cardter policial-militar e
relativos a seguranca militar.

Art. 21. A Geréncia de Logistica de Transporte Terrestre compete a manutengdo e a coordenagio
do transporte terrestre do Governador, Vice-Governador, hospedes e autoridades em visita ao Estado,
fazendo cumprir as normas de manutengdo terrestre e de seguranga nos trajetos.

Subsecao IIII
Da Ouvidoria Geral

Art. 22. A Ouvidoria Geral compete:

| - coordenar a implantacio das medidas modernizadoras, visando a obtengdo do Certificado de
Qualidade Total para os servigos pﬁb&ico&;__ /

/
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I - cumprir e fazer cumprir a legislagdo que diz respeito a Prote¢do do Consumidor no 4mbito do
Estado;

IIT - delegar suas proprias atribui¢des, por ato expresso, aos seus subordinados;

IV - despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria, matérias afetas a sua area de
atuagdo;

V - implementar as a¢des necessarias a operacionalizagiio do Servigco de Atendimento ao Cidadéao -
SAC no ambito do Estado;

VI - manter o Governador informado sobre as reclamacdes ou queixas da populag@o, quanto a
qualidade dos servigos publicos prestados pelo Poder Executivo;

VII - organizar, estruturar, supervisionar e coordenar os reclamos da popula¢do a respeito do
servi¢os publicos; manter funcionando o Servigo de Atendimento ao Cidaddo - SAC e a protegdo e defesa
do consumidor e demais atividades afetas a sua drea de atuagéo; e

VIII - ouvir os reclamos da populagdo a respeito dos servigos publicos, encaminhando-os aos
orgdos responsaveis pelos mesmos e dando retorno aos reclamantes das medidas corretivas ou
esclarecedoras tomadas pelo Poder Publico;

Paragrafo tinico. A Ouvidoria Geral conta em sua estrutura com as seguintes unidades:

I - Geréncia do Programa de Defesa do Consumidor - PROCOM:;

I - Geréncia do SAC.

Art. 23. A Geréncia do PROCON compete:

[ - a execugdio das atividades de protegdo e defesa do consumidor, no @mbito do Estado de
Rondodnia, e demais atividades correlatas;

11 - coordenar as atividades das geréncias do PROCON.
Paragrafo tinico. A Geréncia do PROCON conta, em sua estrutura, com as seguintes unidades:
[ - Geréncia do PROCON em Ariquemes;

II - Geréncia do PROCON em Ji-Parana:

I11 - Geréncia do PROCON em Vil{:\ na; e

IV - Geréncia do PROCON em Porto Velho.
e o
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Art. 24, Compete a execugdo das atividades do Programa de Defesa do Consumidor, no ambito
regional, dando ciéncia ao Gerente do PROCON.
Art. 25. A Geréncia do SAC compete:

I - acompanhar as atividades rotineiras dos Nicleos de Servi¢o de Atendimento ao Cidaddo. através
de relatorios, de visitas “in loco™ e de entrevistas pessoais com os atendentes;

I - administrar relacionamentos e propor ao Ouvidor Geral do Estado a mudanga. o remanejamento
ou a substituigdo de integrantes das equipes de apoio gerencial ou de servigo, objetivando a manutengio
do padrio de qualidade do atendimento, a eficiéncia e a eficacia do servigo;

I1I - analisar os relatorios de avaliagéo;

[V - articular-se com organismos municipais, estaduais, federais, internacionais e de iniciativa
privada, visando ao aperfeigoamento do Servigo de Atendimento ao Cidadéo;

V - avaliar os procedimentos adotados pelos 6rgédos e entidades na prestag@o dos servigos;

VI - controlar e supervisionar o quantitativo de atendentes e demais prestadores de servigos dos
Nicleos de Servigo de Atendimento ao Cidadao, discriminando o 6rgédo / empresa de origem;

VII - controlar, supervisionar e avaliar o desempenho de cada Nucleo de Servigo de Atendimento ao
Cidadao, analisando as pesquisas de opinido, realizadas através dos quaisquer multimidias e dos relatorios
de atendimento;

VIII - coordenar a elaboragdo da estatistica, baseada em levantamentos, pesquisas, estudos e
projecdes, visando a abertura de novos Nicleos;

IX - desenvolver estudos com vistas a identificacdo de servigos publicos a serem oferecidos a
sociedade;

X - encaminhar ao Ouvidor Geral propostas das mudancas necessarias;

XI - estudar, em conjunto com os demais 6rgdos publicos, as medidas necessarias a implementagé@o
do Programa de Atendimento ao Cidaddo, visando a informatizagio das atividades e servigos prestados
pelo Estado.

XI1I - executar as atividades referentes ao servigo Disque Dentincia no dmbito estadual;

XIII - exercer outras atividades correlatas que assegurem o pleno funcionamento e conservagéo dos
Nucleos de Servigo de Atendimento ao Cidada

XIV - implementar as acdes aprovad%ls_;
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XV - implementar outras formas de comunicagéo entre a popula¢io e o Poder Publico Estadual, de
forma a permitir a ampla manifestag@o da opinido publica sobre os servigos prestados pelo Estado;
XVI - promover a implantagéo dos Nicleos, fixo e movel, do Servigo de Atendimento ao Cidadio;

XVII - prover os meios necessarios a viabilizagdo dos projetos de construgdo e reforma dos Nucleos
de Servigo de Atendimento ao Cidadéo;

XVIII - supervisionar e orientar a elaboragdo mensal do comparativo do dispéndio, para fazer a
estatistica referente ao valor despendido com as despesas dos guichés de atendimento;

XIX - supervisionar, coordenar e orientar o funcionamento dos Nucleos de Servi¢o de Atendimento
ao Cidadao no que diz respeito a observancia dos procedimentos técnicos, ao padrdo de qualidade do

atendimento, eficiéncia e a eficacia dos servigos; e

XX - zelar pela preservacdo dos valores éticos, pelos prescritos da cidadania e principios filosoficos
de gestdo no ambito do Servigo de Atendimento ao Cidadéo;

Paragrafo unico. A Geréncia do Servigo de Atendimento ao Cidaddo conta, em sua estrutura com as
seguintes unidades:

I - Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao de Porto Velho;

IT - Nucleo de Servico de Atendimento ao Cidaddo ao Cidaddo de Ji-Parana; e

III - Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo Movel;

IV — Grupo de Ouvidoria e Acompanhamento.

Art. 26. Ao Grupo de Ouvidoria e Acompanhamento compete a operacionaliza¢do das atividades de
recepgdo, triagem, encaminhamento, cobranga de resposta e elaboragéo dos Relatérios periddicos, sobre
as reclamacdes e medidas tomadas.

Art. 27. Aos Nucleos de Servi¢o de Atendimento ao Cidadao de Porto Velho e Ji-Parana, compete:

I - acompanhar, avaliar e emitir parecer sobre a execugdo de programas de melhoria dos servigos
prestados no Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo, do qual € responsavel;

11 - acompanhar, por meio de pesquisas, o nivel de participagdo do cliente pelos servigos oferecidos
e respectivas necessidades;

III - administrar pequenas degpesas de pronto atendimento para a perfeita presta¢do de servigos aos
usudrios do Servico de Atendimento ao Cidadédo, devendo para isso solicitar suprimento de fundos &
Geréncia do Servico do SAC; \( L —
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IV - assessorar a geréncia do Servico de Atendimento ao Cidaddo no desempenho de suas
atribuicoes;

V - coordenar e orientar o desempenho dos servicos prestados pelo Nucleo de Servigo de
Atendimento ao Cidaddo do qual € responsavel;

VI - coordenar, orientar, supervisionar e avaliar o desempenho dos servicos prestados pelas equipes
do Servigo de Atendimento ao Cidadao:

VII - coordenar, supervisionar, orientar e avaliar administragio de pessoal, de pesquisa, de controle,
de informatica e de implementag@o do Servigo de Atendimento ao Cidadéao;

VIII - delegar ao assistente geral da gerencia e ao assistente da geréncia, tarefas especificas e
responsabilidades pelo servigo quando precisar ser substituido por um deles;

IX - desenvolver iniciativas voltadas para a melhoria da gestdo e da qualidade dos servigos e para
motivacdo dos integrantes de atendimento do SAC;

X - monitorar o cumprimento de normas, instrugdes, manuais e regulamentos do Servigo de
Atendimento ao Cidaddo;

XI - operacionalizar, descentralizadamente, servigo de atendimento ao publico, reunidos em um
mesmo lugar;

XII - praticar todos os atos administrativos necessarios ao fiel cumprimento de suas fungdes;

XIII - promover um clima de satisfagdo, integragdo e autoconfian¢a das equipes de servigo no
desempenho de suas tarefas especificas, convocando e conduzindo reunides periodicas com esse objetivo;

XIV - representar a chefia imediata de todo o pessoal dos drgdos cujos servidores prestam servigo
no Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo, servindo de elemento de unido entre todas as
instituigdes participes do programa;

XV - solicitar programas de capacitagdo e reciclagem do pessoal da administra¢do do Nucleo de
Servico de Atendimento ao Cidaddo, quando da sua necessidade e conveniéncia, 4 Geréncia do Servigo
de Atendimento ao Cidadéo;

XVI - solucionar conflitos e resolver entraves administrativos, na esfera de sua competéncia, ¢
comunicar de imediato a Geréncia do Servigo de Atendimento ao Cidaddo, quaisquer alteragdes ou
problemas n#o resolvidos, tudo fazendo para a perfeita prestagéo dos servigos aos usuarios;

XVII - zelar pela participagio de todos os servidores nos treinamentos e atividades planejadas,
mantendo-os informados da programagéo; €

e
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XVIII - zelar pela prestagdo de servigos de qualidade aos usudrios, conduzindo para isso a
administra¢do geral da Unidade sob a sua responsabilidade no que diz respeito as instalacdes fisicas, aos
recursos materiais e ao pessoal, velando pelas suas condigdes de trabalho, pela sua boa aparéncia e pelo
cumprimento do horario do servigo:

§ 1° O Ncleo de Atendimento ao Cidadédo de Porto Velho conta em sua estrutura com as seguintes
unidades:

I - Assisténcia Geral de Geréncia;
II - Assisténcia de Gerencia;

[l - Supervisdo de Atendimento; e
IV - Analista de Rede/ Suporte.

§ 2° O Nicleo de Atendimento ao Cidaddo de Ji-Parana conta em sua estrutura com as seguintes
unidades:
[ - Assisténcia de Gerencia;

II - Supervisdo de Atendimento;

III - Analista de Rede/ Suporte; e

[V — Grupo de Apoio Administrativo.

Art. 28. A Assisténcia Geral de Geréncia compete:

[ - coordenar as equipes de apoio gerencial (assistentes, supervisdo, recep¢do e manutengio),
definindo prioridade e tarefas diarias e orientando-as para um melhor desempenho através de uma atuacéo

cooperativa;

Il - dar apoio ao chefe do nucleo de servigo de atendimento ao cidaddo no desenvolvimento de
todas as suas atividades;

Il - fazer cumprir as normas, instrugdes, manuais e regulamentos do Niucleo de Servigo de
Atendimento ao Cidadéo;

IV - organizar as escalas de trabalho, suprir auséncias e administrar o expediente de todas as
equipes de trabalho em funcionamento na unidade sob a sua responsabilidade, mantendo atualizadas as
estatisticas relativas aos servigos que ai sio prestados;

V - orientar, prestar informagdes, e feceber reclamagdes sobre o atendimento e funcionamento do
’ . - . oy
nucleo de servicos de atendimento ao mdadeto;,_g_l
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VI - revisar o expediente didrio, com o chefe do ntcleo de servigo de atendimento, substitui-lo em
suas auséncia e impedimentos, com todas as atribui¢des inerentes a essa funcdo. sendo de sua
responsabilidade os atos praticados durante o periodo em que assumir o ntcleo de servigo, inclusive nos
revezamentos de expediente com o titular da fungao.

Art. 29. A Assisténcia de Gerencia compete:

| - agendar compromissos e comunicados;

11 - controlar o pedido de fardamentos;

I11 - dar apoio a Supervis@o de Atendimento e substituir supervisores quando necessario;

[V - elaborar e expedir a correspondéncia do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo;

V - elaborar relatorio cumulativo de atendimento semanal, mensal e geral;

VI - exercer eventualmente a chefia do nucleo de servigo de atendimento ao cidaddo quando assim
for delegado e praticar todos os atos administrativos necessdrios ao fiel desempenho de suas fungdes.

VII - manter atualizado o cadastro de pessoal que serve no Nucleo de Servi¢o de Atendimento ao
Cidadao;

VIII - organizar as escalas de trabalho, suprir auséncias e administrar o expediente de todas as
equipes de trabalho em funcionamento na unidade sob a sua responsabilidade, mantendo atualizadas as
estatisticas relativas aos servi¢os que ai s@o prestados;

IX - organizar e cuidar de toda a documentagdo do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao;

X - organizar eventos internos, de comum acordo com a Chefia do Nucleo de Servigo de
Atendimento ao Cidadio;

XI - organizar quadros de aviso; e

XII - providenciar a requisi¢do de material;

Art. 30. Ao Supervisor de Atendimento compete:

I - analisar, segundo critérios quantitativos e qualitativos, as condigdes de prestagdo dos servigos e

do atendimento ao cidaddo-usuario e propor a Assisténcia da Gerencia Gerencial solugdes para
problemas detectados nos diversos processos de trabalho, em especial com relagdo as avaliagdes

internas;

1T - auxiliar a Chefia do Nucleo nd aplicagdo de formularios com vistas a coleta de dados e
informagdes para o aperfeicoamento conufnuo dos processos de trabalho, por ocasido das avalia¢des
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internas e externas do sistema operacional do Servigo de Atendimento ao Cidadio;

[II - auxiliar a Chefia do Nucleo no planejamento das atividades de atendimento aos cidados-
usudrios no que diz respeito a distribui¢do dos atendentes, em face do volume da demanda, visando
minimizar esforgos, otimizar os recursos e melhorar a qualidade do atendimento;

[V - comunicar a recepgdo toda e qualquer alteragio nas rotinas de servigo, em face de solugdes
adotadas para problemas imprevistos, com vistas a emissdo e distribui¢io de senhas para o atendimento
ao cidaddo-usuario;

V - conhecer o sistema operacional dos diversos servigos oferecidos no Nucleo de Servigo de
Atendimento ao Cidad@o com vistas ao encaminhamento de solu¢des para problemas surgidos ou para a
prestacdo de informagdes seguras e objetivas aos cidadados-usudrios;

VI - estar no meio da ag¢do, mobilizando-se para melhor observar a movimentagdo dos cidaddos-
usudrios e dos atendentes. com o objetivo de antecipar solucdes para possiveis problemas, acionando,
quando estritamente necessario, o pessoal encarregado da seguranca e da limpeza e manutencdo do
Nucleo;

V - exercer outras atividades correlatas a suas fun¢des e outras que lhe sejam delegadas pelo Chefe
do Nucleo ou pela Assisténcia da Gerencia;

VI - levar ao conhecimento do Chefe do Nucleo de Servico de Atendimento ao Cidaddo os
problemas ndo solucionados, bem como as solugdes que tenham sido adotadas emergencialmente em
casos imprevistos;

VII - orientar o cidaddo, entre a recep¢do e os guichés de atendimento, encaminhando-o aos
servigos desejados, buscando minimizar as filas e cuidando para que os idosos, portadores de
necessidades especiais e gestantes tenham garantido o atendimento prioritario previsto em lei:

VIII - participar dos treinamentos e avaliagdes planejadas:

IX - resolver assuntos ligados as equipes dos orgdos prestadores de servigo, dando-lhes apoio
necessario para o bom atendimento ao cidaddo-usudrio e para o perfeito funcionamento dos 6rgdos;

X - substituir o Assistente de Geréncia em suas auséncias e impedimentos, com todas as atribui¢des
inerentes a essa funcdo, sendo de sua responsabilidade os atos praticados durante o periodo em que
assumir o Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao;

X1 - supervisionar o cumprimento das rotinas de atendimentos dos diversos servigos da Unidade do
Servigo de Atendimento ao Cidaddo, objetivando manter o seu padrdo de qualidade;

XII - supervisionar as condigdes, de funciopnamento dos diversos servigos oferecidos pelo Servigo
de Atendimento ao Cidad#o, antes da [abertura da Unidade e durante todo o, expediente, verificando se
todos os membros das equipes estdo no Nucleo com apresenta¢do impecéavel, com todo o material e os
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equipamentos em ordem; e

XIII - zelar para que haja e seja mantido um clima de organizagdo, trangiiilidade, cortesia no
ambiente de circulagfio e atendimento dos cidaddos-usudrio dos servicos;

Art. 31. Ao Analista de Rede/Suporte compete:

I - apresentar sugestdes para a melhoria dos processos de trabalho, tudo fazendo para manter os
melhores relacionamentos com as demais equipes de servigo e de apoio gerencial.

Il - auxiliar a Chefia do Nucleo no planejamento das atividades relacionadas a informatica, com o
objetivo de minimizar esfor¢os, otimizar os recursos ¢ melhorar a qualidade do atendimento;

[II - comunicar a Chefia do Nucleo toda e qualquer altera¢do nas rotinas de servigo, em face de
solugdes adotadas para problemas imprevistos, com vistas sempre ao bom atendimento do cidaddo-
usudrio; Envolver-se nas agdes, mobilizando-se para melhor observar a movimentagéo dos usudrios dos
computadores e seus sistemas, com o objetivo de antecipar solugdes para possiveis problemas;

IV - exercer todas as tarefas inerentes as fungdes de Analista de Rede/Suporte e outras que lhe
sejam delegadas pelo Chefe do Nucleo de Servigo de Atendimento ou pela Geréncia do SAC;

V - fazer manutengdo e dar suporte ao servidor, definindo niveis de acesso, criando usudrios e
grupos e fazer “backup” diario dos dados de todo o Servigo de Atendimento ao Cidadao;

VI - fazer manutencfio preventiva, corretiva e dar suporte a rede logica e fisica do Nucleo de
Servi¢o de Atendimento ao Cidadao;

VII - fazer manutengdo preventiva, corretiva e dar suporte a todos os equipamentos e “softwares™
do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao;

VIII - fiscalizar o uso dos equipamentos, fazendo com que os mesmos sejam utilizados somente
com a finalidade para a qual foram projetados;

IX - gerenciar a Internet e todas as tecnologias que a mesma envolve dentro do Nucleo de Servigo
de Atendimento ao Cidadio, tais como: o Servidor Web. Servidor de e-mail, Servidor Proxy, Servidor de
Banco de Dados, entre muitos outros;

X - levar ao conhecimento do Chefe do Nucleo de Servigco de Atendimento ao Cidaddo os
problemas nio solucionados, bem como as solugdes que tenham sido adotadas emergencialmente em
casos imprevistos;

XI - manter-se sempre atualizado to a sua rotina de servigo e as possiveis altera¢des nos
processos de trabalho;

XII - participar dos treinamentos é‘%valj_a oes planejadas; e
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XIII - supervisionar o cumprimento das rotinas de uso dos equipamentos de informatica juntamente
com os softwares/sistemas ali existentes, objetivando manter o seu padrio de qualidade;

Art. 32. Ao Grupo de Apoio Administrativo compete:

[ - acompanhar o estado de conservagdo do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadio,
identificando necessidades de recuperagiio ou substituicio de equipamentos para tomada de providéncias
imediatas, de acordo com cada caso;

II - articular-se com a equipe de assistentes, supervisores e de atendentes do Nucleo de Servico de
Atendimento ao Cidaddo quanto as necessidades e providéncias imediatas a serem adotadas para manter,

o ambiente confortavel asseado e em condi¢des para o melhor atendimento ao publico:

III - controlar todo material permanente e de consumo do Nicleo de Servigo de Atendimento ao
Cidadao;

IV - cuidar da abertura e fechamento do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao;

V - zelar pelas boas condi¢des de funcionamento dos equipamentos do Nucleo de Servico de
Atendimento ao Cidaddo;

VI - exercer todas as demais atribuigdes inerentes a sua fungdo e outras que lhe sejam delegadas
pela chefia do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao;

VII - participar dos treinamentos e avaliagdes planejados;

VIII - prestar apoio administrativo e logistico a Geréncia dos Nucleos de Servigo de Atendimento
ao Cidadéo;

IX - solicitar, com a devida antecedéncia, o material de limpeza e de consumo necessario a
execuc¢do do servigo para o bom funcionamento do Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadéo;

X - verificar as condi¢des de lampadas, funcionamento de janelas, portas e banheiros, tudo fazendo
para o seu perfeito funcionamento; e

XI - zelar pela higiene e manuten¢do do ambiente interno e externo do Nucleo de Servigo de
Atendimento ao Cidadéo:

Art. 33. Ao Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo Movel compete:

I - acompanhar o estado de condervagio do Nicleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo Mével,
identificando necessidades de recupefgqﬁo ou gubstitui¢do de equipamentos para tomada de providéncias
imediatas, de acordo com cada caso;
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II - administrar pequenas despesas de pronto atendimento para a perfeita prestagio de servicos aos
usuarios do Nucleo de Servio de Atendimento ao Cidaddo - Movel, devendo para isso solicitar
suprimento de fundos a Geréncia do Servig¢o de Atendimento ao Cidadio;

[IT - assessorar a Geréncia do Servigo de Atendimento ao Cidaddo no desempenho de suas
atribuigdes;

IV - coordenar e orientar o desempenho dos servicos prestados pelo Nucleo de Servigo de
Atendimento ao Cidaddo - Mdvel do qual e responsavel;

V - fazer cumprir as normas, instru¢des, manuais e regulamentos do Nucleo de Servico de
Atendimento ao Cidaddo - Movel.

VI - organizar as escalas de trabalho, suprir auséncias e administrar o expediente de todas as
equipes de trabalho em funcionamento no Nucleo de Servi¢o de Atendimento ao Cidaddo - Movel sob a
sua responsabilidade, mantendo atualizadas as estatisticas relativas aos servigos prestados nesse Nucleo;

VII - praticar todos os atos administrativos necessarios ao fiel cuamprimento de suas fungdes.

VIII - promover um clima de satisfa¢@o, integragdo e autoconfianga das Equipes de Servigo no
desempenho de suas tarefas especificas, convocando e conduzindo reunides periddicas com esse
objetivo;

IX - representar a chefia imediata de todo o pessoal dos 6rgéos cujos servidores prestam servi¢o no
Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddao Modvel, servindo de elemento de unido entre todas as
instituicdes participes do programa;

X - solicitar programas de capacita¢do e reciclagem do pessoal da administracdo do Nucleo de
Servico de Atendimento ao Cidaddo Movel, quando da sua necessidade e conveniéncia, a Geréncia do
Servico de Atendimento ao Cidadao;

XI - solucionar conflitos e resolver entraves administrativos, na esfera de sua competéncia, e
comunicar de imediato a Geréncia do Servico de Atendimento ao Cidaddo, quaisquer alteragdes ou
problemas nio resolvidos, tudo fazendo para a perfeita prestagio dos servigos aos usuarios;

X - zelar pela participagdo de todos os servidores nos treinamentos e atividades planejadas,
mantendo-os informados da programag@o; e

XI - zelar pela prestacio de servigos de qualidade aos usuarios, conduzindo para isso a
administracdo geral do Nucleo de Servico de Atendimento ao Cidaddo - Movel sob a sua
responsabilidade no que diz respeito as instalagdes fisicas, aos recursos materiais ¢ ao pessoal, velando
pelas suas condi¢des de trabalho, pel a aparéncia e pelo cumprimento do horério do servigo.

| Subsec¢io IV
Da Diretoria’de Cerimonial e Relacdes Publicas
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Art. 34. A Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas compete o planejamento, a coordenacio e
a organiza¢do da politica de relagdes publicas do Governo e a coordenacio das atividades relativas a
observéancia e a aplicagdo das normas de cerimonial publico e ordem de precedéncia.

Paragrafo tinico. A Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas conta, em sua estrutura, com as
seguintes unidades:

I - Geréncia de Relacdes Publicas;

I - Grupo de Cerimonial; e

III — Grupo de Relagdes Publicas.

Art. 35. A Geréncia de Relagdes Publicas, compete:

I — prestar colaboracdo na execucdo das regras que regem a Diretoria de Rela¢des Publicas e
Cerimonial;

I — assistir o Governador do Estado e a Primeira Dama, em suas relacdes administrativas, sociais e
protocolares;

[l — apresentar cumprimentos, e expedir em nome do Governador e da Primeira Dama, mensagens
protocolares por ocasides festivas, luto e etc;

IV — planejar e coordenar a recepgiio e execugdo de programas de visitas de personalidades ilustres
ao Estado de Rondoénia;

V — organizar recepgdes ou encontros do Governador com agentes diplomaticos e outras
personalidades estrangeiras ilustres;

VI — estabelecer relacdes cordiais entre Municipios e Camara Municipais;

VII — organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de autoridades municipais, estaduais e
federais;

VIII — elaborar e distribuir para os Orgdos integrantes da Administragio Estadual, ao inicio de cada
exercicio Civil, o calendario dos Feriados Nacionais, Estaduais e Municipais e religiosos; e

[X — fornecer aos demais Poderes Estaduais, bem como, as Secretarias e demais orgdos da
Administra¢do Estadual, o catalogo de Autoridades do Estado.

Art. 36. Ao Grupo de Cerimonial, compete:

I — prestar assessoramento ao Co%@ena or-Geral de Apoio a Governadoria no cumprimento das

T—
~—
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normas que regem a Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas;
[I — zelar pela observancia das normas do Cerimonial Publico;

IIT - elaborar listagem de convidados, coordenar a confecgdo, expedi¢do e controle de convites para
as solenidades oficiais e/ou protocolares;

IV — prestar atendimento as Secretarias de Estado na organizacio de eventos e/ou solenidade com a
presenca do Governador e a Primeira Dama;

V — acompanhar e assessorar o Governador e Primeira Dama aos eventos oficiais, inclusive no
interior do Estado;

VI — informar ao Chefe do Poder Executivo e demais autoridades competentes, a programagéo das
solenidades e recepgdes oficiais a que tenham de comparecer;

VII — organizar eventos oficiais ou visitas do Governador aos Municipios ou localidades do Estado,
bem como acompanha-lo nas referidas localidades e eventos;

VIII - manter intercdmbio com os cerimoniais dos Governos Estaduais e quando necessario com o0s
cerimoniais dos Ministérios e da Presidéncia da Republica, visando manter procedimento protocolar —

cerimonial harmonico;

IX — preparar a programacio das solenidades, cerimoniais e recepgdes oficiais de acordo com a
legislagdo pertinente;

X — elaborar, preencher e expedir cartdes em datas comemorativas, em nome do Governador e a
Primeira Dama;

XI — preparar em conjunto com a Chefia de Gabinete Militar, quando necessario, receptivo as
autoridades, inclusive solicitando guarda de honra e escolta;

XII — estabelecer precedéncia e elaborar planos, bem como cumprir todos os atos e providéncias
necessarias a organizagéio de Cerimoniais Oficiais e Sociais do Governador do Estado; e

XIII — manter o livro de posse dos Secretarios Estaduais, Presidentes de Autarquias, Coordenadores,
Superintendentes e Diretores.

Art. 37. Ao Grupo de Relagdes Publicas, compete:

[ — registrar convites recebidos na Agenda Prévia do Exmo. Sr. Governador, para que possam ser
posteriormente respondidos e/ou a

: /.
I - elaborar e organizar, em {'conjun
do Governador e a Primeira Dama;\ -~
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Il — redigir e enviar telegramas de congratulagdes, respostas as correspondéncias sociais e
protocolares do Governador e a Primeira Dama e manter arquivo desses documentos;

IV - transmitir a Agenda do Governador e da Primeira Dama, aos Estados, Municipios e outros
envolvidos;

V - transmitir a Agenda do Governador e da Primeira Dama as Secretarias de Estado e Orgdos da
Administracdo Estadual;

VI - Manter contato prévio com Estados, Municipios e/ou localidades que serdo visitados pelo
Governador e a Primeira Dama, ou onde ocorrera solenidade oficial do Estado;

VII - elaborar e distribuir mensagens nas datas comemorativas oficiais em nome do Exmo. Sr.
governador e Primeira Dama;

VIII - organizar e executar eventos em datas comemorativas, quando houver participagdo do
Governo do Estado;

Subse¢io V
Da Corregedoria Fiscal

Art. 38. A Corregedoria Fiscal, compete:

[ - determinar levantamento e fazer a revisdo de qualquer feito fiscal de oficio ou mediante
determinag@o do Governador do Estado, por solicitagdo do Secretario de Estado de Finangas ou mediante
denuncias verbais ou expressas que lhe sejam apresentadas;

II - abrir sindicdncia para apurar responsabilidades dos agentes denunciados, com vistas a coibir
acoes lesivas e abusivas contra a politica fiscal do Estado, promovendo todos os atos, desde sua abertura
contra a decisdio final, na qual deverdo relatar os motivos que os originou, as provas coligidas na
instrucdo, concluindo com um relatorio e, se procedente, com a indicagdo da punigdo aplicdvel ao
infrator, garantindo-se aos acusados ampla defesa;

III - requisitar auditoria em qualquer tipo de feito fiscal, dentro do dmbito geral da Secretaria de
Estado das Finangas, nominando auditores e dando prazo para conclusio;

IV - instaurar processo administrativo e relata-los, encaminhando-os a superior decisdo do
Governador, apos parecer da Procuradoria-Geral do Estado; e

V - efetuar diligéncias em estabelecimento contribuinte de impostos estaduais, de oficio, por
determinagdo superior ou mediante dfm’m\cia que lhe forem encaminhadas para verificago de fiscalizagio
de que foram alvo e de quem as realizou.

Art. 39. Integra a estrutura bési}/a\dz’i/@orregedoria Fiscal:
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| - Chefia da Corregedoria Fiscal;
IT - Corregedoria Fiscal;
I1I - Pericia da Corregedoria Fiscal; e
[V - Cartério da Corregedoria Fiscal.
Art. 40. A Chefia da Corregedoria Fiscal, compete:
[ - organizar os trabalhos da Corregedoria Fiscal e do Cartério da Corregedoria Fiscal;
II - expedir portarias para abertura de sindicincias e processos administrativos;
[11 - nomear os membros da Comissdo de Sindicancias;
IV - chamar o feito a ordem para corrigir nulidades;
V - declarar nulidades de feitos de sua area de atuacgio;
VI - instaurar outros procedimentos para corrigir vigos formais;
VII - expedir notificacdes e intimagdes, oficios e ordens de demisséo;
VIII - relar feitos;

IX - efetuar encaminhamentos de processos, comunica¢des oficiais referentes a feitos de sua
competéncia;

X - ouvir testemunhas;
XI - determinar autuagdo de feitos e requisitar auditoria em quaisquer feitos fiscais; e

XII - despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria matérias de sua drea de
atuacdo.

Art. 41. A Corregedoria Fiscal, composta de seis membros, compete presidir sindicincias,
processos administrativos, fazer intimagdes e notificagdes, presidir audiéncias, ouvir testemunhas,
requisitar auditorias, requisitar quaxsquer documentos ou copias autenticadas para exame, fazer juntada
nos respectwos procedimentos apuratorios, determinar vistas de autos, estabelecer ampla defesa aos
acusados, primar pela legalidade d feltos, evitando vicios formais, fazer as comunicagdes oficiais
referentes ao feito que preside, determinar autenticagdo de documentos, relatar o feito que estiver
presidindo e encaminhé-lo ao Corregedor Fiscal Chefe.

- ~
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Art. 42. A Pericia da Corregedoria Fiscal compete fazer as auditorias requisitadas pelos
Corregedores Fiscais, dentro do prazo que for determinado.

Art. 43. Ao Cartorio da Corregedoria Fiscal compete encaminhar as notificagdes e intimagdes,
dar vistas dos autos as partes interessadas, certificar o cumprimento de prazos, encaminhar oficio, autuar
feitos e registrar-lhes o andamento, juntar petigdes e documentos, fazer conclusio dos feitos ao
Corregedor a quem estiver afeto, autenticar copia de documentos, digitar depoimentos, fazer pregio.
apanhar assinatura dos depoentes, tomar o termo qualquer dentincia em cartdrio, juntar petigdes e
documentos e fazer conclusdo ao presidente do feito.

Subsec¢io VI
Da Diretoria de Imprensa Oficial

Art. 44. A Diretoria de Imprensa Oficial compete:

I — dirigir e administrar todos os servicos do Orgio;

I1 — orientar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas do Orgﬁo;

I11 — apreciar planos e projetos apresentados pelas Chefias Setoriais do Orgo;

IV — requisitar pessoal, bem como indicar para provimento dos Cargos de Chefia;

V — avocar, para sua apreciaciio, a solugio de qualquer problema que surgir no dmbito do Orgio;

VI — propor ao Coordenador Geral, que nas suas faltas ou impedimentos, seja substituido por um
dos Chefes de Setor, por ele indicado;

VII — encaminhar ao Coordenador Geral, para fins de aquisi¢do pelo Setor competente, relagdo
detalhada dos materiais graficos e outros, indispensédveis a consecucdo dos trabalhos afetos a Imprensa
Oficial;

VIII — encaminhar ao Coordenador Geral, Relatério Periddico de Atividades; e

IX — o Diretor de Imprensa Oficial, exercera outras atividades necessdrias ao cumprimento das
finalidades da Imprensa Oficial do Estado.

Paragrafo tnico. A Diretoria de Imprensa Oficial conta em sua estrutura, com as seguintes
unidades:

[ - Grupo de Administracdo Comercial;

II - Grupo de Produgéio e Processamertto;

III - Grupo Técnico de Impressﬁ\,\\
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IV - Grupo de Servigos Gerais;
V — Grupo de Faturamento; e
VI — Grupo de Distribui¢do;
Art. 45. Ao Grupo de Administra¢do Comercial, compete:

I - promover, elaborar e orientar as atividades relacionadas a recep¢do, triagem preliminar, e
respectivos registros das matérias oficiais, atas, editais, balangos e outras publicagdes legais;

Il - promover, elaborar e orientar as atividades relacionadas & elaboragdo dos cdlculos de custos
dos espagos para publicagdes no Didrio Oficial, dos procedimentos e controles decorrentes;

IIT - promover, elaborar e orientar as atividades relacionadas ao expediente do Orgéo; e

IV - encaminhar mensalmente ao setor competente, as folhas de freqiiéncia dos servidores atuantes
na Imprensa Oficial, devidamente vistadas pelo Diretor de Imprensa Oficial;

Art. 46. Ao Grupo de Produgdo e Processamento compete:
[ - elaborar os trabalhos de paginagdo e formatagdo do Didrio Oficial;

II - elaborar os trabalhos necessarios ao atendimento das encomendas graficas, pré-autorizadas pelo
Diretor de Imprensa Oficial;

[II - estabelecer mecanismos para controlar com eficiéncia o consumo de matérias-primas,
utilizadas na produg@o;

IV - fornecer ao Diretor de Imprensa Oficial, periodicamente, demonstrativo do controle de
Produgdo; e

V — elaborar, periodicamente, célculos de produgdo, balangos graficos, tabelas e quadros
demonstrativos, encaminhando-os ao Diretor de Imprensa Oficial; e

Art. 47. Ao Grupo Técnico de Impressdo compete:
| - executar as atividades de preparag@o, impressdo e encadernacdo das publicagdes:
1 - requisitar os materiais de consumo necessarios a consecugdo dos trabalhos que lhes sio afetos:

Il - executar os trabalhos de manutencdo preventiva e corretiva, das maquinas, equipamentos,

s oy : /
ferramentaria e acessorios; s 4
s
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[V - elaborar relagéio de pegas de reposigdo, das maquinas e equipamentos integrantes do Parque

Grafico da Imprensa Oficial, anexado do respectivo diagnostico, encaminhando-a ao Diretor de Imprensa
Oficial;

V - encaminhar ao Diretor de Imprensa Oficial, proposta para contratagdo de Empresa ou Técnico
especializado, objetivando a realizagdo de servigos eletromecanicos nas maquinas e equipamentos do
Parque Grafico da Imprensa Oficial; e

VI - proceder a conservacdo, limpeza, das madquinas, equipamentos mobilidrios e demais
instrumentos de trabalho;

Art. 48. Ao Grupo de Servigos Gerais, compete:

[ - promover a conservagdo das dependéncias da Imprensa Oficial;

11 - receber, protocolar e distribuir para as respectivas dreas todos os documentos do Orgfo;

111 - controlar e supervisionar o fluxo dos veiculos disponibilizados para utilizagdo pelo Orgo:
IV - coordenar os servigos de seguranga e vigilancia;

V - supervisionar os servigos e obras realizadas no 6rgéo;

VI - manter controle e registros dos equipamentos permanentes sob responsabilidade do Orgio;

VII - receber. conferir e manter devidamente armazenados, os materiais graficos e outros, liberados
pelo 6rgdo Controlador do Estado:

VIII - atender as requisi¢des internas de materiais, promovendo as baixas nas respectivas fichas de
controle interno de estoque de materiais;

IX — controlar o estoque de materiais graficos e outros, estabelecendo os respectivos niveis ¢ sua
conseqiiente reposi¢io;

X — promover o transporte dos materiais graficos a serem utilizados na produgéo do Didrio Oficial;

XI - elaborar relacdio para compra de materiais de consumo gréfico e outros, contendo especifica¢do
técnica e referéncia do produto, encaminhando-o ao Diretor de Imprensa Oficial.

Art. 49. Ao Grupo de Faturamento compete:

ra

I - manter permanenten\zme atualizado, os registros contdbeis provenientes dos custos das
. ~ - / g . e " . s .
publicacdes de matérias de responsabilidade dos Municipios, Camaras, Institutos, e outros, ndo isentos

de pagamento; k -
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II - emitir Notas de Débitos e respectivos Relatorios Analiticos dos Controles Financeiros, para

notificar os clientes;

IIT - emitir oficios de encaminhamentos das Notas de Débitos e respectivos Relatorios Analiticos
dos Controles Financeiros, aos clientes do Orgédo:

IV - emitir planilha das Notas de Débitos e respectivos Relatorios Analiticos dos Controles
Financeiros, efetuadas diariamente, encaminhando-as a Diretoria de Imprensa Oficial;

V - elaborar e apresentar, mensalmente, a Diretoria de Imprensa Oficial, a relacio analitica dos
devedores do orgéo; e

VI - fornecer, quando solicitado, subsidios a Diretoria de Imprensa Oficial. para elaboragdo da
Tabela de Pregos das publicagdes, assinaturas e exemplares do Diario Oficial;

Art. 50. Ao Grupo de Distribui¢do compete:

[ - organizar e manter o arquivo geral do o6rgéo;

[I - manter em perfeita ordem a colec¢do dos Didrios Oficiais;
[II - manter o cadastro dos assinantes do Diario Oficial;

IV - atender os pedidos de contratagdes de assinaturas ou renovagdes, e seguidamente
encaminha-los a Chefia do Grupo de Administragdo e Comercial, para consolidacido dos procedimentos;

V - controlar os vencimentos de assinaturas e providenciar o cancelamento das ndo renovadas;

VI - elaborar, diariamente, demonstrativos dos movimentos relacionados aos adicionamentos e
baixas dos assinantes do Diario Oficial. encaminhando-os ao Diretor de Imprensa Oficial;

VII - estabelecer, diariamente, a tiragem do Didrio Oficial;
VIII - receber, diariamente, a tiragem do Didrio Oficial;

IX - atender as reparti¢des e ao publico em geral, no fornecimento de jornais impressos, mantendo
0s respectivos registros e controles;

X - planejar e controlar a distribui¢do do Diario Oficial e de seus Suplementos; e

/ . - . .
XI - enderecar os jornais [é\alza os assinantes do Interior e de outros Estados. expedindo-os pela via
adequada; (
R
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CAP_iTULo 1A%
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Secio 1
Do Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria

Art. 51. Sdo atribuigdes do Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria:

[ - exercer a dire¢dio, orientagdo, coordenagdo e a supervisdo dos orgdos integrantes da respectiva
Coordenadoria e entidades vinculadas;

Il - propor ao Chefe do Poder Executivo, anualmente, o orgamento dos Gabinetes do Governador,
do Vice-Governador e da Casa Civil, bem como de sua pasta e ordenar as despesas, cumprindo a
legislagdo especifica que rege a matéria;

III - delegar suas proprias atribui¢des, por ato expresso, aos seus subordinados;

IV - propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria;

V - assistir o Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas atribui¢des relacionadas com as
atividades da pasta;

VI - submeter a apreciag@o do Chefe do Poder Executivo, Projetos de lei e minutas de decretos, bem
como autografos oriundos do Poder Legislativo;

VII - referendar os atos do Chefe do Poder Executivo, relativos a area de atuacéo da sua pasta;
VIII - criar grupos de trabalhos e comissdes ndo remuneradas;

IX - administrar e responder pela execuc¢iio dos programas de trabalho da pasta, de acordo com a
politica e as diretrizes fixadas pelo Chefe do Poder Executivo;

X - proceder a lotagdo dos cargos e a distribui¢do de fungdes, bem como propor o remanejamento
de pessoal; e

XI - autorizar, cessar e prorrogar o deslocamento ou afastamento de funcionarios e servidores
lotados na Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria.

Subsecio 1
Do Chefe de Gabinete

Art. 52. O Chefe de Gabinete da Coordenadoria-Geral de Apoio a Governadoria tem por atribui¢do
a assisténcia ao Coordenador-Géral Apoio a Governadoria, no desempenho de suas fungdes e
compromissos oficiais, bem como o gontrole e o encaminhamento dos atos oficias e das demais
atividades tipicas da funcdo de g inete,/reportadas ou determinadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecao II
Do Gerente de Administracio

Art. 53. Ao Gerente de Administracdo compete gerir as atividades administrativas da

Coordenadoria-Geral de Apoio a Governadoria e apoiar administrativamente os Gabinetes do
Governador, Vice-Governador e da Casa Civil.

Secao II
Dos Gestores de Programas

Subsecio I
Do Coordenador Técnico-Legislativo

Art. 54. Ao Coordenador Técnico-Legislativo, compete:
[ - acompanhar o processo legislativo em todas as suas fases:

IT - cumprir e fazer cumprir as leis, ou regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades
superiores;

[IT - despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria matérias afetas a sua area de
atuacdo; e

IV - propor ao Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria a politica e as estratégias a serem
adotadas pela Coordenadoria Técnico-Legislativa.

Subsecio 11
Do Chefe do Gabinete Militar

Art. 55. Ao Chefe do Gabinete Militar, compete:

I - exercer a chefia do Gabinete Militar, a coordenagdo e a supervisdo das unidades operacionais
afetas a sua darea de atuacio;

11 - delegar suas proprias atribuigdes, por ato expresso, aos seus subordinados; e

[1I — despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria, matérias afetas a sua area de
atuagio.

Subsecio 11T
Do Ouvidor-Geral
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Art. 56. Ao Ouvidor-Geral, compete:

[ - organizar, estruturar, supervisionar e coordenar os reclamos da populagio a respeito do servigo
publico, manter funcionando o Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SAC) e a protegdo e defesa ao
consumidor e demais atividades afetas a sua area de atuacdo;

II - delegar suas proprias atribui¢des, por ato expresso, aos seus subordinados; e

IIT — despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria, matérias afetas a sua area de
atuacdo.

Subseciao 1V
Do Diretor de Cerimonial e Relacoes Publicas

Art. 57. Ao Diretor de Cerimonial e Relagoes Publicas, compete:

| - organizar, estruturar, supervisionar e coordenar os servigos de cerimonial e de relagdes
publicas do Poder Executivo;

Il - indicar ao Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria, o preenchimento de cargos
em comissdo de sua area de atuacao;

I1I - despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria as matérias afetas a sua drea de
atuacdo; e

IV - acompanhar o Governador e a Primeira Dama aos eventos oficiais em todo o Estado,
prestando-lhes a assessoria necessdria.

Subsec¢io V
Do Corregedor Fiscal Chefe

Art. 58. Ao Corregedor Fiscal Chefe, compete:

[ - organizar os trabalhos da Corregedoria Fiscal e do Cartorio da Corregedoria Fiscal:
II - expedir portarias para abertura de sindicancias e processos administrativos;

I1I - nomear os membros da Comissdo de sindicdncia;

IV - chamar o feito a ordem para corrigir nulidades;

V - declarar nulidades de feitos’de sua area de atuacio;

VI - instaurar outro procedimento para corrigir vicios formais;
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VII - relatar e fazer encaminhamento de feitos;

VIII - ouvir testemunhas;

IX - determinar autuagfo de processos e requisitar auditoria em qualquer feito fiscal; e

X - despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria, matéria de sua drea de
atuacio.

Subsec¢io VI
Do Diretor da Imprensa Oficial

Art. 59. Ao Diretor da Imprensa Oficial, compete:

I — dirigir, supervisionar e coordenar os trabalhos do parque grafico do Estado e a programacio e
execucdo das atividades relativas a publica¢do do Diario Oficial do Estado;

II - indicar ao Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria o preenchimento dos cargos
comissionados de sua area de atuacdo: e

I1I — despachar com o Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria as matérias afetas a sua area de
atuacdo.

Secio 111
Das Geréncias e Chefias de Grupo

Art. 60. Séo atribui¢des das Geréncias e Chefes de Grupos executar e fazer executar as atividades
operacionais respectivas a suas areas de atuacdo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 61. Os cargos de gerenciamento, assessoramento, gestdo, geréncia e operacionalizagéo,
denominados de cargos comissionados, sdo os constantes do Anexo I a este Decreto.

Art. 62. O organograma da Coordenadoria Geral de Apoio a Governadoria ¢ o constante do Anexo
II a este Decreto.

Art. 63. O Coordenador-Geral de Apoio a Governadoria fica autorizado a:

| - efetuar indicagdes ao Chefe do Poder Executivo, para o preenchimento dos cargos
comissionados;

Il - instituir mecanismos de gestio de natureza transitoria, visando a solugfio de problemas
especificos ou necessarios a implan@o/d Lei Complementar n° 224, de 4 de janeiro de 2000.
e
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Art. 64 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 9 de
janeiro de 2002.

Art. 65. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario e em especial o Decreto n® 9037, de 28 de margo
de 2000.

Palacio do Governo do Estado de

ndonia,em 25 de fevereigo de 2002, 114° da Republica.

£ DEABREU BIANCO

Go%mador
w

/

LR

Coordengdor-Geral de Apoio a Governadoria
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ANEXO I

COORDENADORIA-GERAL DE APOIO A GOVERNADORIA

CARGO QUANT. SIMBOLO

Coordenador-Geral 1 CDS-19
Secretaria do Coordenador-Geral 1 CDS-11
Chefe de Gabinete 1 CDS-13
Assessor | 2 CDS - 14
Gabinete Militar 1 CDS-18
Gerente de Seguranca 1 CDS-15
Gerente de Informacgdes 1 CDS -15
Gerente de Logistica e Transporte Terrestre 1 CDS -15
Coordenadoria Técnico-Legislativa 1 CDS - 18
Secretaria da Assessoria Técnico-Legislativa 1 CDS -11
Diretor de Redagao, Controle e Atos Legislativos 1 CDS -17
Secretaria 1 CDS-11
Geréncia de Controle e Apoio 1 CDS -16
Grupo de Redagdo Oficial 1 CDS-13
Grupo de Apoio Administrativo 1 CDS -13
Geréncia de Rede e Dados 1 CDS - 16
Grupo de Acompanhamento Legislativo 1 CDS - 13
Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas 1 CDS -17
Secretaria 1 CDS -11
Geréncia de Relagdes Publicas 1 CDS-16
Grupo de Cerimonial 1 CDS-13
Grupo de Relagdes Publicas 1 CDS-13
Corregedoria Fiscal 6 CDS -17
Secretaria do Corregedor 1 CDS-11
Ouvidoria Geral 1 CDS -17
Secretaria do Ouvidor-Geral 1 CDS-11
Geréncia do Servico de Atendimento ao Cidaddo ] CDS-16
INtucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo ‘[! P. Velho 1 CDS-15

ssistente-Geral de Geréncia }\_ ) 1 CDS - 14

\ Tl
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Cont.

ssistente de Geréncia 3 CDS-12
Supervisor de Atendimento 10 CDS-10
/Analista de Rede/Suporte 4 CDS-13
Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidaddo — Ji-Parana 1 CDS - 15
Assistente de Geréncia 2 CDS-12
Supervisor de Atendimento 4 CDS-10
Analista de Rede/Suporte 2 CDS - 13
Grupo de Apoio Administrativo ] CDS-13
Nucleo de Servigo de Atendimento ao Cidadao — Moével 1 CDS - 15
Grupo de Ouvidoria e Acompanhamento ] CDS -13
Geréncia do PROCON 1 CDS-16
Secretaria 1 CDS - 11
PROCON Ariquemes ] CDS -16
PROCON lJi-Parana 1 CDS -16
PROCON Porto Velho 1 CDS -16
PROCON Vilhena 1 CDS-16
Diretor de Imprensa Oficial | CDS -17
Secretéria 1 CDS - 11
Grupo de Administragdo Comercial 1 CDS-13
Grupo de Producéo e Processamento ] CDS-13
Grupo de Faturamento 1 CDS -13
Grupo Técnico de Impressao 1 CDS -13
Grupo de Distribuigio 1 CDS -13
Grupo de Servigos Gerais ] CDS-13
Geréncia Administrativo-Financeira ] CDS-16
Assistente de Geréncia 1 CDS-12
Grupo de Servigos Gerais e Protocolo 1 CDS-13
Grupo de Controle de Transporte Aéreo 1 CDS -13
Grupo de Controle Financeiro e Contabil ] CDS-13
Motorista de Gabinete '] 10 CDS-6
TOTAL \ 93

34
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