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I- APRESENTACAO

A Comissdo de Controle Interno foi instituida no ambito da Secretaria de Comunicacao
Social do Estado do Amazonas - SECOM, com a finalidade de exercer a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa da SECOM, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e aplicacdo dos
recursos publicos, nos termos da Portaria n® 022/2020-GAB/SECOM, de 09 de junho de 2020.

Em atencdo as orientacdes da Controladoria-Geral do Estado, foi elaborado o presente
Manual de Procedimentos contemplando as rotinas das atividades dos Orgios de Assisténcia e
Assessoramento, Orgios de Atividades-Meio e Orgios de Atividades-Fim desta SECOM.

Por oportuno, salientamos que o presente manual passara por constantes atualizagdes com
a finalidade de adequé-lo as mudangas legislativas, bem como, as mudangas procedimentais

decorrentes de aperfeicoamento, correcao e exclusao dos fluxos de trabalho.

II - OBJETIVO

Este manual tem por objetivo subsidiar os trabalhos de Auditoria do Controle Interno e o
controle de procedimentos que cada setor deve realizar, além de ser instrumento essencial para a
padronizagdo das rotinas existentes nesta SECOM.

Ao executar os procedimentos de auditoria e avaliar os controles internos, serd possivel
identificar fragilidades ou impropriedades na execugdo dos controles administrativos e esses
resultados poderdo ser utilizados pela Secretdria de Estado de Comunicagdo Social para

aperfeigoa-los.

III - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Dirigida por um Secretario(a) de Estado, com auxilio de um(a) Secretario(a)
Executivo(a) de Comunicacdo e de um(a) Secretdrio(a) Executivo(a) de Administracdo, a
Secretaria de Estado de Comunicagao Social - SECOM, de acordo com Decreto n® 41.585 de 29
de novembro de 2019, que dispde o Regimento Interno da SECOM, tem a seguinte estrutura
organizacional:

I- ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO:
a) Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;
II- ORGAOS DE ATIVIDADES — MEIO:

a) Secretaria Executiva de Administragao:

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br 7{ S ecreta ri a d e E sta d o d e
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1.Secretaria Executiva Adjunta de Gestao e Controle;
2.Secretaria Executiva Adjunta de Publicidade e Propaganda;
I1I- ORGAOS DE ATIVIDADES — FIM:
a) Secretaria Executiva de Comunicacgao:

1.Secretaria Executiva Adjunta de Imprensa;

2.Secretaria Executiva Adjunta de Comunica¢do Interna;

3.Secretaria Executiva Adjunta de Comunicagdo Digital.

O Decreto n° 42.659, de 24 agosto de 2020, remanejou para a Secretaria de Estado de

Satude o cargo de confianga Secretdrio Executivo Adjunto de Comunicagdo Institucional que

pertencia a SECOM.

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL - SECOM

Conforme a Lei Delegada n°® 122, de 15 de outubro de 2019, a SECOM, o6rgao da
Administragdo Direta do Poder Executivo, integrante da Governadoria, tem as seguintes

finalidades:

I. Supervisdo, a coordenagao e o controle das atividades de comunicagao e publicidade das acdes
do Governo e dos 6rgaos da Administragcdo Direta e entidades da Administra¢ao Indireta do
Poder Executivo;

II. A divulgacao das atividades governamentais, acompanhamento e documentacdo das agdes de
midia e publicidade do Governo Estadual,;

II1. A supervisdo, a coordenagdo e o controle das atividades de comunicacao digital das
acoes do Governo, dos 6rgdos da Administracdo Direta e das entidades da Administracao
Indireta do Poder Executivo;

IV. A implanta¢do, o desenvolvimento, a supervisdo e a coordenacdo dos programas de
comunicacao interna do Governo do Estado do Amazonas;

Para o cumprimento do disposto acima, sem prejuizo de outras acdes e atividades
previstas em normas legais e regulamentares, compete, ainda, 8 SECOM:

I. Utilizar-se dos meios para o desenvolvimento, a elaboracdo e execucdo de programas e
projetos de comunicagdo, no ambito do Governo;

II. Realizar campanhas com informacgodes de interesse publico, com vistas ao desenvolvimento da
cidadania;

1. Planejar e executar pesquisas e outros instrumentos de avalicio e de geracdo de

conhecimentos sobre o mercado, o publico alvo e os meios de divulgacao, nos quais serao

» youtube.com/governodoamazonas Fone:(92) 3303-8454 / 8368
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difundidas as pecgas e ac¢des publicitarias, ou sobre resultados de campanhas realizadas com
finalidade especifica de aferir o desenvolvimento estratégico, a criagdo e a veiculagio;

IV. Intermediar o relacionamento do Governo com os servidores publicos e sociedade em geral,
por intermédio de meios e agdes de comunicagao;

V. Acompanhar e fornecer informagdes sobre acdes do Governo, para atuagdo parlamentar, no
interesse publico;

VI. Desenvolver projetos especiais, na area de sua competéncia;

VII. Executar outras agdes e atividades concernentes a sua natureza ou determinadas pelo Chefe

do Poder Executivo.

CHEFIA DE GABINETE

A Chefia de Gabinete auxilia na programac¢do, coordenacao, execucao e supervisao das
atividades e representacdes politicas, administrativas e sociais do(a) Secretario(a) de Estados

de Comunicag¢ao Socia, conforme o Decreto n® 41.585, de 29 de novembro de 2019.

ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica presta assisténcia ao(a) Secretario(a) de Estado de Comunicagao
Social, ao Secretario(a) Executivo(a) de Comunicacdo, ao(a) Secretario(a) Executivo(a) de
Administragdo e aos(as) Secretarios(as) Executivos(as) Adjuntos(as) em assuntos técnicos e
administrativos; assessoramento aos gestores principais da Secretaria em matéria juridica, por
meio de orientagdo ou mediante emissao de pareceres ou elaboracao de outros documentos, em
processos ou procedimentos pertinentes as finalidade e competéncias da Secretaria, com vistas
ao controle prévio de conformidade a lei dos atos a serem praticados; elaboracdo juridica de
respostas as diligencias dos 6rgaos oficiais, em conformidade com os subsidios apresentados
pelas unidades administrativas responsaveis pelos assuntos em pauta; a elaboragao, em matéria
de sua competéncia, das informacdes a serem prestadas pela SECOM, subsidiando a
Procuradoria Geral do Estado, bem como a solicitagdo aos responsaveis dos documentos
necessarios a instrugao de processos, agdes e defesas, de acordo com o Decreto n® 41.585, de

29 de novembro de 2019.

SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Executiva de Administracdo ¢ responsavel em prestar assisténcia ao(a)

Secretario(a) de Estado de Comunicacao Social no desempenho de suas atribui¢des, exercendo

a supervisao, coordenagao e o controle das acdes e atividades desenvolvidas pela equipe técnica

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br .
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da Secretaria Executiva Adjunta de Gestao e Controle e da Secretaria Executiva Ajunta de

Publicidade e Propaganda, de acordo com o Decreto n® 41.585, de 29 de novembro de 2019.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE GESTAO E
CONTROLE

A Secretaria Executiva Adjunta de Gestdo e Controle foi instituida no ambito da
SECOM, com a finalidade de exercer a supervisao, coordenagdo e execucao, no ambito da
Pasta, das atividades pertinentes e pessoal, material, transporte, patrimdnio, orcamento,
contabilidade, financas, informadtica e servicos gerais, em consonancia com as diretrizes
emendas dos respectivos 6rgaos centrais do Poder Executivo; gestdo da execucao orgamentaria,
financeira e contabil relativa a empenho, liquidagao e pagamento das despesas, controlando os
recursos financeiros disponibilizados 8 SECOM, conforme as normas e instru¢des da Secretaria

de Estado da Fazenda, de acordo o Decreto n® 41.585, de 29 de novembro de 2019.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE PUBLICIDADE E
PROPAGANDA

A Secretaria Executiva Adjunta de Publicidade e Propaganda tem a finalidade de
direcdo e orientagdo da criagdao de agdes referentes 4 publicidade e propaganda, no ambito da
Secretaria; articulagdo do atendimento das demandas referentes a publicidade dos 6rgdos da
Administragdo Direta e das entidades da Administragdo Indireta do Poder Executivo;
planejamento e acompanhamento do fluxo administrativo, referente ao andamento das agdes
que tenham como objetivo a publicidade das agcdes de Governo, propostas pela SECOM, em
conformidade com o que preconizam os 6rgdos de controle, conforme o Decreto n® 41.585, de

29 de novembro de 2019.

SECRETARIA EXECUTIVA DE COMUNICACAO

A Secretaria Executiva de Comunicagdo tem a finalidade de prestar assisténcia ao (a)
Secretario(a) de Estado, na supervisdo geral das atividades do Orgéo; coordenacio e controle
das atividades desenvolvidas nas Secretarias Executivas Adjuntas de Imprensa, de

Comunicag¢ao Interna, de Comunicagao Digital e Institucional; auxilio ao(a) Secretario(a) de

Estado, na definicao de diretrizes e na implementagdo das agdes da area de competéncia da

Secretaria, conforme o Decreto n°® 41.585, de 29 de novembro de 2019.

Fone:(92) 3303-8454 / 8368
Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho
Manaus - AM / CEP: 69036-595

» youtube.com/governodoamazonas
» facebook.com/governodoamazonas

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br S ecreta ri a d e E sta d o d e
1%

» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br R - .
Comunicacdo Social ‘



-

&) AMAZONAS

S GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE IMPRENSA

A Secretaria Executiva Adjunta de Imprensa ¢ responsavel pela dire¢do e orientacdo da
execug¢ao, no ambito da SECOM, das atividades relativas a divulgagao do programas, projetos e
acoes de Governo, através de matérias jornalisticas, pelos diversos meios tradicionais e veiculos
de comunicac¢do; criacdo, producdo e distribuicdo de releases, radio-releases, video-releases e
documentarios das atividades governamentais; monitoramento, controle e arquivo das noticias
veiculadas sobre o Governo do Estado do Amazonas, conforme o Decreto n® 41.585, de 29 de

novembro de 2019.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE COMUNICACAO
INTERNA

A Secretaria Executiva Adjunta de Comunicagdo Interna ¢ responsavel pela dire¢do e
orientagdo da execucao, no ambito da SECOM, de atividades relativas a comunicagao transversal
entre Orgdos da Administracio Direta e Entidades da Administracio Indireta do Poder
Executivo, Autarquias, Fundagdes e Agéncias, proporcionando o acesso as informagdes
institucionais de interesse coletivo dos servidores publicos do Estado do Amazonas, conforme o

Decreto n° 41.585, de 29 de novembro de 2019.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE COMUNICACAO
DIGITAL

A Secretaria Executiva Adjunta de Comunicagao Digital ¢ tem como finalidade a dire¢ao
e orientacdo da execu¢dao, no ambito da SECOM, das atividades relativas a divulgacdao dos
programas, projetos e agdes de Governo, através de matérias jornalisticas, por meio de novas
midias, redes sociais publicas, sites, hot-sites, portais, dentre outros meios, de acordo com o

Decreto n°® 41.585, de 29 de novembro de 2019.

IV - TRAMITES ADMINISTRATIVOS GERAIS DA SECOM

1. TRAMITES DOS PROCESSOS DE PUBLICIDADE

1.1 O setor de conferéncia recebe os faturamentos por e-mail, apos conferir passa para o setor de

PROTO para abrir via sistema SIGED e envia para o GAB para conhecimento.
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1.2 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e ap6s envia para o ORD que também autoriza
a despesa.

1.3 O ORD envia para FCTPUBLI elaborar o atesto de todos os processos, assim que concluir o
atesto, o FCTPUBLI envia para o FIN realizar a liquidagao e pagamento da despesa no sistema
AFI.

1.4 O setor FIN envia o processo para SEFAZ validar as PD’S e NL’S, depois de ser validado
no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

1.5 O PROTO envia para o AGFIN aguardar pagamento, onde sera anexado as PD’S, NL’s e as
Ordem bancarias — OB quando forem pagos, ja assinadas pelo ORD, apds envia para o

ARQPUBLI que serd anexado os comprovantes de pagamento e arquivado.

2. TRAMITES DOS FORNECEDORES POR CONTRATO
(ALUGUEL DE CARROS, ALUGUEL DE IMPRESSORAS,
PRODAM, IMPRENSA E PRODUCOES JORNALISTICAS)

2.1 O setor de PROTO recebe as Notas Fiscais ou Faturas por e-mail ou fisico e abre via sistema
SIGED e envia para o GAB para conhecimento.

2.2 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e apds envia para o ORD que também autoriza
a despesa.

2.3 O ORD envia para FCTFORNE elaborar o atesto de todos os processos, assim que concluir
o0 atesto envia para o FIN realizar a liquidagdo e pagamento da despesa no sistema AFIL.

2.4 O setor FIN envia o processo para SEFAZ validar as PD’S e NL’S, depois de ser validado
no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

2.5 O PROTO envia para o AGFIN aguardar pagamento, onde sera anexado as PD’S, NL’s e as
Ordem bancarias — OB quando forem pagos, ja assinadas pelo ORD, apds envia para o

ARQFORN arquivar o processo.

3. TRAMITES DO FORNECEDOR POR CONTRATO (VALE
ALIMENTACAO)

3.1 O RH recebe as Notas Fiscais ou Faturas por e-mail e passa para o PROTO abrir via sistema
SIGED e envia para 0 GAB para conhecimento.
3.2 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e ap6s envia para 0 ORD que também autoriza

a despesa.

3.3 O ORD envia para FCTALI elaborar o atesto de todos os processos, assim que concluir o

atesto envia 3.4 para o FIN realizar a liquidagao e pagamento da despesa no sistema AFI.
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3.5 O setor FIN envia o processo para SEFAZ validar as PD’S e NL’S, depois de ser validado
no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

3.6 O PROTO envia para o AGFIN aguardar pagamento, onde sera anexado as PD’S, NL’s e as
Ordem bancarias — OB quando forem pagos, ja assinadas pelo ORD, apds envia para o

ARQFORN arquivar o processo.

4. TRAMITES DAS DIARIAS DE SERVIDORES

4.1 A ASSGAB eclabora o memorando solicitando as didrias dos servidores e passa para o
PROTO abrir via sistema SIGED e envia para o GAB para conhecimento.

4.2 O GAB elabora a resenha de deslocamento e envia para ser publicado no Didrio Oficial do
Estado.

4.3 O GAB envia o processo para o RH para o preenchimento do formulario PCDP.

4.4 O RH preenche o formulério PCDP e envia para o GAB colher a assinatura do SEC, o GAB
envia para SEC assinar todos os documentos e ap6s envia para o0 GAB para conhecimento.

4.5 O GAB envia para o RH com todos os documentos devidamente assinados pelo SEC.

4.6 O RH elabora o relatério no SCDP, anexa a publicagdo da resenha e envia para o ORD
autorizar a despesa e apds envia para o FIN realizar Solicitagdo de Despesa — SD e Nota de
Empenho — NE.

4.7 O setor FIN envia o processo para SEFAZ analisar as Notas de Empenho, depois de ser
analisado no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

4.8 O PROTO envia para o FIN anexar as NE’S devidamente assinadas pelo ORD e proceder a
liquidagdo e pagamento da despesa no sistema AFI.

4.9 O setor FIN envia o processo para SEFAZ validar as PD’S e NL’S, depois de ser validado
no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

4.10 O PROTO envia para o AGFIN aguardar pagamento, onde serd anexado as PD’S, NL’s e
as Ordem bancarias — OB quando forem pagos, ja assinadas pelo ORD, apds envia para o RH
anexar as prestagoes de contas dos servidores e bilhete de embarque se houver.

4.11 O RH envia o processo para o ARQSCDP para ser arquivado.

5. TRAMITES DAS PASSAGENS AEREA E FLUVIAL DE
SERVIDORES

5.1 O RH langa no sistema de diarias e passagens o trecho a ser comprado, a empresa valida no

sistema e apds a emissdao da compra da passagem o Secretario Executivo Adjunto de Gestao e

Controle seleciona e atesta a fatura pelo sistema de diarias e passagens.
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5.2 O PROTO recebe a Nota Fiscal por e-mail ou fisico e abre via sistema SIGED e envia para
0 GAB para conhecimento.

5.3 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e apds envia para o ORD que também autoriza
a despesa.

5.4 O ORD envia para FCTALI elaborar o atesto de todos os processos, assim que concluir o
atesto envia para o FIN realizar a liquidagdo e pagamento da despesa no sistema AFI.

5.5 O setor FIN envia o processo para SEFAZ validar as PD’S e NL’S, depois de ser validado
no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

5.6 O PROTO envia para o AGFIN aguardar pagamento, onde sera anexado as PD’S, NL’s e as
Ordem bancarias — OB quando forem pagos, ja assinadas pelo ORD, apds envia para o

ARQFORN arquivar o processo.

6. TRAMITES DE FERIAS, ATESTADOS, LICENCA MEDICA
E ESPECIAL

6.1 O RH envia o documento para o PROTO abrir via sistema SIGED e envia para o RH fazer a
instrucao do processo.

6.2 O RH faz a instrugao do processo e envia para 0 ORD autorizar o processo € ap0s envia para
0 GAB ter conhecimento.

6.3 O GAB envia para SEC autorizar o processo € apos envia para o GAB elaborar a portaria.
6.4 O GAB envia a portaria para publicacao no Diario Oficial do Estado e ap6s envia o processo
para o RH.

6.5 O RH anexa os documentos necessarios e a publicacdo da portaria e envia para o ARQRH

para ser arquivado.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

7.1 O setor PROTO recebe os documentos externos e envia para o GAB ter conhecimento e apds
envia para o ORD verificar e enviar para os setores conforme assunto do documento e depois
que resolvido enviar para ASSGAB.

7.2 A ASSGAB analisa os documentos e arquiva.

8. COMPRA DIRETA - MATERIAL PERMANENTE,
CONSUMO, LIMPEZA, HOSPITALAR, ETC

8.1 PRIMEIRA PARTE DO PROCESSO
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8.1.1 O Secretario (a) Executivo (a) de Administragdo elabora o memorando de acordo com a
necessidade da Secretaria e envia para o setor de PROTO para abrir via sistema SIGED junto
com a dotacdo or¢amentaria e Ata de Registro de Prego e envia para o GAB para conhecimento.
8.1.2 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e ap6s envia para o ORD que também autoriza
a despesa.

8.1.3 O ORD envia para o AJUR elaborar o projeto basico e apds envia para o setor PT elaborar
a Nota de Autorizacao de Despesa - NAD no sistema do E-Compras e apos envia para o setor
FIN.

8.1.4 O FIN elabora a Nota de Empenho e apds envia o processo para SEFAZ analisar a Nota de
Empenho, depois de ser analisado no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da
SECOM.

8.1.5 O PROTO envia o processo para o AGFIN que fica aguardando a entrega do material ou

do servigo para fazer a juntada de processo.

8.2 SEGUNDA PARTE DO PROCESSO

8.2.1 O setor PT recebe a Nota Fiscal ou Fatura e da entrada no sistema AJURI, ap6s envia para
0 PROTO abrir via sistema SIGED e envia para o GAB para conhecimento.

8.2.2 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e ap0s envia para o ORD que também autoriza
a despesa.

8.2.3 O ORD envia para FCTFORNE que recebe o material via sistema E-Compras através do
TCR e apos envia para o FIN realizar a liquidagao e pagamento da despesa no sistema AFI.
8.2.4 O setor FIN envia o processo para SEFAZ validar as PD’S e NL’S, depois de ser validado
no sistema, a SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

8.2.5 O PROTO envia para o AGFIN aguardar pagamento, onde serd anexado as PD’S, NL’s e
as Ordem bancarias — OB quando forem pagos, ja assinadas pelo ORD.

8.2.6 No setor AGFIN ¢ feito a juntada de processo, a primeira parte do processo que € o inicio
da compra ou servico e ap6s € juntada com a segunda parte do processo que ¢ a entrega do
material ou servigo com a Nota Fiscal ou Fatura para pagamento.

8.2.7 Apos a juntada enviar o processo para 0 ARQFORN e arquivar o processo.

9. CONTRATOS

9.1 O Secretario (a) Executivo (a) de Administragdao elabora o memorando e envia para o setor

de PROT para abrir via sistema SIGED junto com a dotacao or¢amentaria e envia para o GAB

para conhecimento.
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9.2 O GAB envia para o SEC autorizar a despesa e apos envia para 0 ORD que também autoriza
a despesa.

9.3 O ORD envia para AJUR elaborar o oficio para a empresa solicitando o aceite e depois faz o
projeto basico e envia para o setor PT.

9.4 O PT elabora a Nota de Autorizagao de Despesa - NAD no sistema do E-Compras e apds
envia para o setor AJUR para anexar os documentos necessarios ao Contrato ou Termo Aditivo
e elaborar a minuta e parecer juridico e apds envia para o FIN.

9.5 O setor FIN faz o cadastro do Contrato ou Termo aditivo no DETACONTRATO do sistema
AFI e envia para SEFAZ validar o contrato no sistema, depois de ser validado no sistema, a
SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

9.6 O PROTO envia para o FIN para elaboracao da Nota de Empenho e apds o setor FIN envia
o processo para SEFAZ analisar a Nota de Empenho, depois de ser analisado no sistema, a
SEFAZ envia os processos para o PROTO da SECOM.

9.7 O PROTO envia para o FIN anexar a Nota de Empenho assinada pelo ORD e depois envia
para o AJUR que elabora o Contrato ou o Termo Aditivo e extrato para publicagdo, apds envia

para o setor de CONTRATOS.

10. APOSTILAMENTO AOS CONTRATOS

10.1 Verificada a necessidade de apostilamento ao contrato pela SEAGC, o processo de
contratacdo contendo o termo de contrato original e todos os documento necessario devera ser
encaminhado o AJUR para andlise e manifestagao;

10.2 O AJUR verificara a possibilidade legal de apostilamento ao contrato; emitird parecer e
elaborara o termo de apostilamento ao contrato, apos devolvera os autos ao Secretario de Estado
de Comunicacdo Social para conhecimento, autorizagdo e assinatura;

10.3 Apos assinatura do termo de apostilamento, os autos deverdao ser encaminhados ao setor
FIN para inclusdo do apostilamento na pagina seguinte ao contrato original contido nos autos,
apos o setor FIN fard o lancamento do apostilamento no Sistema de Gestdao de Contratos — SGC
para tornar publico o ato e apos devolver o processo para o setor de CONTRATOS.

10.4 Nao ha necessidade de publicagdo no DOE do termo de apostilamento, por tratar-se de mero

registro nos contratos administrativos.

11. CONTRATACAO INICIAL, PARA FINS DE ABERTURA DE
PROCEDIMENTO LICITATORIO
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11.1 O(a) Secretario(a) Executivo(a) de Administracdo faz o memorando contendo justificativa
para aquisicdo ou contratacdo de servigos, especificagdes minimas e condi¢cdes gerais. Para
solicitar autorizagdo de inicio do procedimento licitatério, encaminha para o setor de Protocolo
para ser aberto o processo via sistema SIGED e apos aberto o protocolo envia para o Gabinete
despachar com o(a) Secretario(a) de Estado;

11.2 O(a) Secretario(a) de Estado autoriza e encaminhard ao(a) Ordenador(a) de Despesa que
autoriza a despesa e encaminha para o setor Juridico a fim de realizar cotagdo de preco (no
minimo 3 propostas) € mapa comparativo.

11.3 Ap6s, envia para a SEAGC no setor Financeiro para informar a disponibilidade orcamentaria
e emissdo da ND (Art. 42, do Decreto n°® 40.645, de 07/05/2019) e elaboracio do projeto basico
e, posteriormente, este encaminhard os autos ao(d) Ordenador(a) de Despesa e para a
Secretario(a) de Estado para autorizacao da despesa e assinatura do referido projeto;

11.4 O(a) Secretario(a) de Estado encaminhara ao setor de Patrimonio para proceder a requisi¢ao
e defini¢do de processo no Sistema e- Compras.AM e inicio e finalizagdo da NAD;

11.5 Apos, o setor do Patrimonio envia para o(a) Secretario(a) Executivo(a) de Administragao
assinar a NAD, que envia para o SEAGC assinar e por ultimo para o(a) Secretario(a) de Estado;
11.6 O Secretario(a) de Estado encaminharé os autos ao setor Juridico para analise e parecer;
11.7 Apds a emissao de parecer Juridico, encaminhara os autos ao Gabinete para conhecimento
e envio do processo digital por meio de oficio e através do sistema SIGED ao CSC;

11.8 Apos a licitacao ser adjudicada pelo(a) Presidente do CSC, o processo retornara a SECOM
por meio de oficio no sistema SIGED, o qual serd encaminhado a SEAGC para conhecimento;
11.9 A SEAGC despachara os autos ao setor Juridico para providenciar e anexar documentagao
da empresa referente a licitacdo e apresentagao da proposta vencedora, para analise e parecer
referente a licitagdo e elaboracdo do despacho de homologacdo para publicagdo no DOE e
elaboracao de minuta do termo de contrato e extrato;

11.100 setor Juridico encaminhard os autos ao Gabinete para coletar assinatura do(a)
Secretario(a) de Estado de Comunicacao Social no despacho de homologagao;

11.11 Ap6s a publicagdo no DOE, o patrimonio homologard a licitacdo no Sistema e-
Compras.AM e, por fim, encaminhara ao SEAGC para providenciar a emissao da N.E.;

11.12 A SEAGC devolvera os autos ao setor Juridico para emissao do termo de contrato e extrato;
11.13 O setor Juridico encaminhara os autos ao setor Gabinete para coletar a assinatura eletronica
do Secretario(a) de Estado de Comunicagdo Social no extrato, bem como, no termo de contrato.
Apo0s o envio do extrato para publicacao no DOE, via sistema ionews, o Gabinete despachara os

autos ao setor Juridico para que o representante da CONTRATADA e as testemunhas assinem o

contrato;
» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br .
» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br Secretaria de Estado de
Fone:(92) 3303-8454 / 8368 ] ~ (]
» youtube.com/governodoamazonas S : . 1 c s I
» facebook.com/governodoamazonas Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho o m u n Icagao oc‘a
Manaus - AM / CEP: 69036-595




& AVAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

11.14 A SEAGC indicard um(a) fiscal a ser designado pelo(a) Secretario(a) de Estado de
Comunica¢do Social por meio de portaria interna. Em ato continuo, o(a) gestor(a) do contrato
cadastrara o termo de contrato no SGC (SEFAZ/AM).

11.15Nota importante: Apds a emissao da NE, a empresa CONTRATADA tera o prazo de 5

(cinco) dias para a assinatura do contrato.

V - PROCEDIMENTOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
SECRETARIO(A) DE ESTADO DE COMUNICACAO SOCIAL

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento na fungado
de Secretario(a) de Estado de Comunicacao Social;

2 Tem como finalidade exercer sua competéncia constitucional, legal e regulamentar,
propiciando o aprimoramento das condigdes sociais e economicas do Estado do Amazonas, em
estreita articulacdo com os demais Poderes e outros niveis de Governo, visando o interesse
publico, sendo encarregado(a) da gestdo da SECOM;

3 Auxiliar direto(a) e imediato(a) do Governador do Estado, exercendo atribuicdes
constitucionais, legais e regulamentares, com apoio dos servidores publicos titulares de cargos
efetivos, de dire¢do superior, bem como de outros agentes publicos subordinados direta ou
indiretamente, no exercicio de suas fungoes;

4 O exercicio das atribui¢des estabelecidas no art. 58, §2°, da Constituicao Estadual;

5 A defini¢do de politicas publicas setoriais, mediante avaliagdo periodica;

6 Instituir o Plano Anual de Trabalho do Orgdo, estabelecendo as diretrizes para a Proposta
Orcamentaria do exercicio seguinte;

7 Subsidiar a elaboracao do Plano Plurianual — PPA e da Lei Orcamentaria Anual — LOA do
setor, observadas as diretrizes e orientagdes governamentais;

8 Ordenar as despesas do Orgio, podendo delegar tal atribuigdo, por meio de ato especifico;

9 Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econdmico-financeira, no ambito
do Orgio;

10 Propor aos 6rgaos competentes a alienacdo de bens patrimoniais e de material inservivel sob
a administragdo do Orgao;

11 Assinar, com vistas & consecugio dos objetivos do Orgdo. E respeitada e legislagio aplicavel,

convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras;

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br .
» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br Secreta"a de EStadO de
Fone:(92) 3303-8454 / 8368 ] ~ (]
» youtube.com/governodoamazonas 8 : . 1 C s I
» facebook.com/governodoamazonas Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho o m u n Icagao oc‘a
Manaus - AM / CEP: 69036-595




GOVERNO DO ESTADO

& AVAZONAS

12 Indicar ao Governador as nomeagdes, na forma da Lei, para cargos de provimento em
comissdo do organismo, ou de seus substitutos, nas hipdteses de impedimentos ou afastamentos
legais dos titulares;

13 Sugerir a0 Governador alteragdes na legislagio estadual pertinente ao Orgao;

14 Propor alteracdo do presente Regimento Interno, para fins de submissdo e aprovagdo pelo
Chefe do Poder Executivo;

15 Aprovar, por ato proprio, a lotagao interna dos servidores, a escala de férias, a indicagao de
servidor para viagens a servico e participacdo em encontros de intercambio, como parte de
programa de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos do Orgéo e o Relatério Anual
de Atividades do Orgio;

16 Executar outras acdes e atividades e praticar outros atos, em cumprimento a normais legais e

regulamentares ou em razao da competéncia do Orgao.

CHEFIA DE GABINETE

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento na fun¢ao

do Chefe de Gabinete na Secretaria de Estado de Comunicag¢ao Social;

2 Tem como finalidade a programacao, coordenacao, execugao e supervisao das atividades e

representacdes politicas, administrativas e sociais do(a) Secretario(a) de Estado de Comunicagao

Social.

3 Atendimento ao publico que desejam agenda com o(a) Secretario(a) e/ou para outros assuntos
inerentes a Secretaria;

4 Recebimento de documentos diversos e processos para despacho com Secretario(a);

5 Programar a agenda de atendimento interno e externo do(a) Secretario(a);

6 Responsavel pela elaboracdo de Oficios, Portarias, Portarias Internas ¢ Memorandos da

Secretaria no sistema SIGOV;

7 Responsavel por despachar documentos administrativos e demais documentos diversos com

Secretario(a), apos isso, deliberar os documentos aos departamentos/setores competentes;

8 Responsavel pelo recebimento de processos no sistema do SIGED e deliberagdo aos setores

competentes para instrug¢ao processual através de despacho;

9 Resonsavel pela montagem do Centro de Imprensa, compra de passagens dos servidores que

vao ao municipio a trabalho e Coordenacdo da Sala de Imprensa durante o Periodo do Festival

Folclorico de Parintins/AM;
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10 Dar suporte quando necessario aos Secretdrios Executivo(a), Secretarios Executivos
Adjuntos(a), quando os mesmos representam o Gabinete do(a) Secretario(a) de Comunicacao;
11 Apoiar o setor de jornalismo nas convocagdes de imprensa, € contatos com os Orgaos da
Administragdo Direta e Indireta;

12 Responsavel pela cotagdo e compra de passagens aéreas dos servidores quando requisitado;
13 Responsavel pelos prestadores de servigo contratados para produgdes jornalisticas através de
Ata de Registro de Preco (Carona);

14 Responsavel pela assinatura por certificado digital do(a) Secretario(a) no sistema de
publicagdes da Imprensa Oficial do Estado (IOANews), em documentos oficiais e despacho de

processos no sistema de protocolo de documentos no SIGED.

ASSESSORIA JURIDICA

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento na fungao
de Assessor(a) Juridico na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social;

2 Tem como finalidade atuar na area de Direito Publico, prestando assessoria juridica nos
aspectos preventivos, sugerindo medidas para resguardar os interesses e dar seguranga juridica
aos atos e decisoes do (a) Secretario(a) de Estado de Comunicacao Social — SECOM, a (ao)
Secretario (a) Executivo (a) de Comunicacao, ao (a) Secretario (a) Executivo (a) de Administracao
e ao setores e chefias em assuntos técnicos e administrativos; assessoramento aos gestores
principais da Secretaria em matéria juridica, por meio de orientagdo ou mediante emissdo de
pareceres ou elaboracdo de outros documentos, em processos ou procedimentos pertinentes as
finalidades e competéncias da Secretaria, com vistas ao controle prévio de conformidade a lei dos
atos a serem praticados; elaborar juridicamente respostas as diligéncias dos orgaos oficiais, em
conformidade com os subsidios apresentados pelas unidades administrativas responsaveis pelos
assuntos em pauta; elaborar, em matéria de sua competéncia, as informacoes a serem prestadas
pela SECOM, subsidiando a Procuradoria Geral do Estado, bem como solicitar aos responsaveis
os documentos necessarios a instru¢ao de processos, acdes e defesas;

3 Acompanhar formalizagdo, prazos, vigéncias e execu¢do dos contratos administrativos e de
publicidade: os termos de contratos e aditivos sdo apresentados e sao verificados em qual fase
estdo, para que seja feito a justificativa, projeto basico, parecer juridico, contrato e/ou aditivo e
minuta. Em seguida ¢ solicitado aos contratantes os documentos necessarios para colocar o

contrato e/ou aditivo em ordem;
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4 E verificado a validade das certiddes de regularidade fiscal e trabalhistas acostadas nos autos.
Depois sdo coletadas as assinaturas da contratante, contratado e testemunhas (no tal de duas).
Todos os documentos sdo escaneados em PDF e devidamente inseridos no Sistema de
Informagdo de Gestdo Eletronica (SIGED). Por fim, ¢ juntado o extrato do contrato e/ou
aditivo, com isso o processo ¢ finalizado e arquivado no proprio Sistema SIGED. No decorrer
do tempo, sdo anexados os empenhos dos meses atuais;

5 Formalizar documentos, como termo aditivo, parecer juridico, contrato, minuta e justificativa:
a depender da situacdo, ¢ verificado a seguranca juridica dos processos que irdo ser abertos, para
que a Secretaria cumpra sempre com as normas estabelecidas pelo TCE — AM. E por fim ¢ dado
o parecer juridico para que se cumpra tudo de acordo com a legalidade;

6 Acompanhar o Sistema Eletronico do Servi¢o de Informacgdes ao Cidadao (e-SIC), por meio
da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), Constituicao
Federal e Decreto n® 36.819, de 31 de margo de 2016, para atender e orientar o cidaddo que deseja
solicitar o acesso a informag¢do publica, protocolizar requerimentos de acesso a informacgao e
conceder o respectivo acesso € informar sobre a tramitagao de documentos nas suas respectivas
unidades, cumprindo a legalidade e transparéncia;

7 Acompanhar o Fala.Br, plataforma que permite que o cidadado registre reclamagao, sugestao,
dentuncia, elogio e solicitagdo, bem como cobrar providéncias quanto aos servi¢os publicos. As
ouvidorias existem para garantir que os direitos do usuario dos servigos publicos sejam
respeitados;

8 Acompanhar a seguranc¢a juridica dos processos licitatdrios, processos de compras diretas
(Registro de Compra Direta — RDL), de Atas Externas (CAE) e Eletronicas (CEL) com parecer
juridico: qualquer situacao onde tenha que analisar e verificar o que ¢ melhor para a Secretaria,
0 que pode ou ndo fazer para que se cumpra a lei. Nesse caso ¢ analisado a situagdo, ¢ dado o
parecer juridico e a SECOM fica ciente da situacao;

9 Confeccionar as atas de reunido com as empresas contratadas para prestacao de servicos de
publicidade e as atas de reunido pos avaliagdo de propostas com as empresas contratadas para
prestacao de servicos de publicidade, com a coleta das assinaturas do (a) Secretario (a) de Estado
de Comunicagdo Social, do Secretario (a) Executivo (a) Adjunto (a) de Imprensa e dos
representantes legais das empresas de publicidade;

10 Acompanhar o andamento das atas de reunido com as empresas contratadas para prestagao de
servicos de publicidade, fazendo a juntada dos orgamentos e coberturas das propostas
apresentadas pelos fornecedores e prestadores de servigos e das pegas aprovadas. Depois de
juntados tosos os documentos necessarios sdo carimbadas e numeradas todas as paginas, sendo

enviada a empresa vencedora da melhor proposta, copia da ata de reunido pos avaliacdo de
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propostas com as empresas contratadas para prestacdo de servigos de publicidade. Por fim, as
atas sdo devidamente identificadas e arquivadas, apos conferéncia do (a) Secretdrio(a)

Executivo(a) Adjunto(a) de Gestao e Controle — SEAGC.

SECRETARIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA

Secretario(a) Executivo(a) de Administracao

1 Tem como objetivo Estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento do Cargo
de Secretario(a) Executivo(a) de Administragao na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social,
2 Tem como finalidade prestar assisténcia ao(a) Secretario(a) de Estado de Comunicacao Social
no desempenho de suas atribui¢des, exercendo a supervisao, coordenagdo e o controle das agdes
e atividades desenvolvidas pela equipe técnica da Secretaria Executiva Adjunta de Gestao e
Controle e da Secretaria Executiva Adjunta de Publicidade e Propaganda;

3 Ordenador de despesa responsavel por toda area administrativa da SECOM;

4 Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Recursos Humanos, realizando
a conferéncia e assinatura dos documentos, com posterior encaminhamento para autorizo do
Secretario(a) da pasta;

5 Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor de Patrimdnio e
Transporte, realizando o recebimento dos Planos de Suprimentos langados pela SEFAZ;

6 Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor de Orgamento e Finangas;
7 Coordenar o desenvolvimento das atividades administrativas da pasta, como: elaboragdo do
relatorio anual de atividades com posterior envio a SEPLAN para elaboracao do Relatorio de
Acdo Governamental, parte integrante da Mensagem Governamental;

8 Responsavel pela conferéncia do balanco anual, que ¢ encaminhado até o Gltimo dia do més
de margo do ano vigente relativo ao ano anterior;

9 Responsavel, em conjunto com a Assessoria Juridica, pela elaboragao dos projetos basicos,
justificativa necessaria para os processos, formalizagdo, prazos, vigéncias e execu¢dao dos
contratos administrativos e de publicidade;

10 Responsavel pela analise de todos os documentos que circulam dentro deste 6rgdo, antes de
serem despachados com o Secretario(a) da SECOM ou com os demais Secretarios Executivos e
Secretarios Executivos Adjuntos;

11 Responsavel pela elaboracdo da planilha de investimento mensal dos valores referentes as

campanhas publicitarias; de enviar para agéncias cronograma de campanhas, tabela de

mvestimento;
» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br .
» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br Secretaria de Estado de
Fone:(92) 3303-8454 / 8368 ° ~ °
» youtube.com/governodoamazonas S : . 2 C s I
» facebook.com/governodoamazonas Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho’ o m u n Icagao oc‘a
Manaus - AM / CEP: 69036-595




& AVAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

12 Acompanhar a redacdo do briefing, em conjunto com o Secretario(a) Executivo(a) de
Comunicag¢ao desta SECOM;

13 Atender e orientar os 0rgaos quanto a utilizacao e aplicacdo da marca do governo e relativo
as campanhas publicitarias;

14 Elaboracao de Oficios, Memorandos e outras comunicagoes oficiais via SIGOV;

15 Impressdo de DAR através do sistema AFI, impressdo de DAM através do site da prefeitura
no Nota Manaus e demais guias de pagamento de valores devidos aos cofres publicos;

16 Apoiar a elaboragdo da Mensagem Governamental, quanto a revisdao das informagdes

apresentadas para que nao gere problemas politicos para o Governo.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE GESTAO E
CONTROLE

Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Gestao e Controle

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento do fungado
de Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Gestdo e Controle na Secretaria de Estado de
Comunicag¢ao Social;

2 Tem como finalidade a supervisdo, coordenacdo e execu¢do, no ambito da Pasta, das
atividades pertinentes a pessoal, material, transporte, patrimdnio, or¢gamento, contabilidade,
financas, informdtica e servigcos gerais, em consonancia com as diretrizes emanadas dos
respectivos 0rgados centrais do Poder Executivo; gestdo da execugdo or¢amentdria, financeira e
contabil relativa a empenho, liquidacdo e pagamento das despesas, controlando os recursos
financeiros disponibilizados 8 SECOM, conforme as normas e instru¢des da Secretaria de Estado
da Fazenda — SEFAZ;

3 Auxiliar diretamente o(a) Secretario Executivo(a) de Administragdo no desempenho de suas
atribuicdes, exercendo a supervisao, a coordenagdo e o controle das agdoes dos o6rgaos que lhes
sao subordinados; Executar outas atividades que lhes sejam determinadas ou delegadas pelo(a)

Secretario(a) de Estado ou pelo Secretario Executivo(a) de Administragao;

SISTEMA AFI

4 Sistema AFI — Administragdo Financeira Integrada: Sistema central de contabilidade do
Estado, integrado com execug¢@o orcamentaria financeira, patrimonial, e divida publica;
5 Relatorio de Execucdo de Folha de Pagamento: Acessar o sistema AFI, no campo

RELFOLHAV2, preencher o més de referéncia conforme necessidade, o Tipo da folha: pode ser
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folha 10 mensal ou 13° salario ou Especial/Complementar, o Grupo ¢ 526, marcar os documentos
gerados: NE, NL, PD individual e imprimir;

6 Relacdo da Execugao Orcamentaria: Analisar, verificar e acompanhar os or¢gamentos, através
do RELEXEORCS3, preencher os dados conforme solicitado para impressao do orgamento
completo liberado para o ano corrente;

7 Controle de Saldos ou Extratos das Notas de Empenho: Acessar o sistema AFI, no campo
RELSALEMP e digitar o numero da NE e clicar em imprimir;

8 Relacdo da Execucdo da Despesa por Natureza: Acessar o sistema AFI, no campo
RELEXEDESPNAT preencher os campos solicitados incluindo a natureza de despesa necessaria
e imprimir, sera gerado um relatério com as seguintes informagdes do respectivo ano corrente:
valor empenhado, valor refor¢o, valor anulacdo, valor liquidacao, valor pagamento, valor a
liquidar e valor a pagar;

9 Relagdo de Restos a Pagar: Acessar o sistema AFI, no campo RELRESTOS preencher os
dados solicitados com a unidade gestora da SECOM 037101, especificar se as despesas sdo
“processadas” ou “nao processadas” e imprimir, essa relagdo mostra qual fornecedor e qual valor
a Secretaria tem para pagar de RAP — Restos a Pagar Processados;

10 Solicitacdo de Credor: Acessar o sistema AFI, no campo SOLCREDOR e fazer o cadastro dos
fornecedores que prestarem servico ou venda de algum material para a Secretaria e dos novos
servidores para receberem pagamento de didrias;

11 Cadastro On-line de Usuarios do AFI e de Ordenador de Despesa: Acessar o site da SEFAZ e
fazer o cadastro de usuario ou ordenador, preenchendo os dados solicitados pelo sistema, assim
que concluir o cadastro on-line enviar para o e-mail da contabilidade da SEFAZ. Se for usudrio:
o e-mail sera solicitando autorizagdo do cadastro e no caso de ordenador de despesa serd a
declaracao gerada pelo sistema e assinada pelo responsavel e solicitar autorizagao. A SEFAZ ira
autorizar o cadastro e logo apos acessar o sistema AFI, no campo CONFIRMAPERFIL —
confirma perfil de acesso — SCA, preencher com o CPF do servidor e procurar, marcar e incluir;
12 Controle Orcamentario e Financeiro: Acessar o sistema AFI, no campo DETACONTA e
conforme necessidade acessar a conta contabil para visualizacdo e acompanhamento do
orcamento;

13 Nota de Dotagao: Acessar o sistema AFI, no campo ND e preencher os dados solicitados, este
procedimento € para o bloqueio or¢gamentdrio antes do processo ser licitado, sendo obrigatdrio
para qualquer processo licitatdrio;

14 Detalha Contrato Por Fonte de Recurso: Acessar o sistema AFI, no campo
DETACONTRATO e cadastrar o processo de Contrato e os Termos Aditivos no sistema

conforme minuta (nimero de contrato, nimero de processo, CNPJ, vigéncia, objeto do processo,
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detalhamento/cronograma de despesa). O inspetor deverd acessar o Sistema AFI, analisar e
validar este processo. Caso haja alguma inconsisténcia que ocorra a ndo validagdo, consertar o
equivoco objetivando a correta validagao do contrato;

15 Solicitagao de Despesa — SD: Acessar o sistema AFI, no campo SD apds validagdo dos
processos de (publicidade, fornecedor, didrias) nos sistemas SIGED E AFI, objetivando o
financeiro para a elaboragdo da Nota de Empenho, preencher os dados conforme solicitado no
sistema, aguardar o prazo de 48 horas para liberacao da Solicitacdo de Despesa feita através do
Secretario do Tesouro via Sistema AFI e somente apos liberacdo desta Solicitacdo de Cota
Financeira sera possivel fazer a Nota de empenho;

16 Nota de Empenho — NE: Acessar o sistema AFI, no campo NE conforme processo solicitado,
minuta do contrato, data de vigéncia, valor total, nimero do processo e cada NE varia de acordo
com o tipo de processo ex: (publicidade, fornecedor, diérias);

17 Nota de Langcamento — NL: Acessar o sistema AFI, no campo LIQFATO ou NL e preencher
os dados, eventos e valores conforme processos recebidos via SIGED;

18 Programa de Desembolso — PD: Acessar o sistema AFI, no campo PD e preencher os dados
solicitados conforme NL e processos recebidos via SIGED;

19 Lista de Programacao de Desembolso: Acessar o sistema AFI, no campo LISPD e preencher
os dados conforme necessidade, pesquisar por credor, NE, NL, PD para saber se as PD’S estdo
em analise, pagas com as ordens bancarias, apta, disponivel ou canceladas;

20 Reconhecimento de Divida: Acessar o sistema AFI, no campo RD e preencher os dados
solicitados. Este procedimento sera realizado se no encerramento do exercicio as despesas
realizadas pela Secretaria ndo foram empenhadas, chamadas de Despesas de, logo sera
obrigatorio o reconhecimento de divida, com o parecer juridico e despacho da Secretario (a) de
Estado;

21 Emissao de DAR: Acessar o sistema AFI, no campo IMPDAR e imprimir o DAR conforme
Nota de Langamento correspondente ao processo (DAR refere-se ao IRRF — IMPOSTO DE
RENDA);

22 Importar Contrato Valido do Ano Anterior: Acessar o sistema AFI, no campo IMPORTCONT
e clicar em Importar Contrato, esse procedimento serad realizado todo inicio de ano. Todos os
contratos vigentes devem ser importados;

23 Para impressao de documentos: Acessar o sistema AFI, nos campos IMPNL, IMPD, IMPNE
IMPND;
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SISTEMA SIGO

24 Sistema SIGO — Sistema Integrado de Gestao Orcamentéria: esse sistema ¢ para alteragdes
or¢amentarias oriundas da abertura de créditos adicionais suplementares, do detalhamento da
abertura de créditos adicionais suplementares, do detalhamento das despesas em uma mesma
acdo e da permuta de fontes por todos os 6rgdos e entidades que integram os Or¢amentos Fiscal
e da Seguridade Social do Estado do Amazonas;

25 Gestor do Sistema SIGO: Acessar o sistema SIGO e preencher os campos conforme
necessidade e disponibilidade or¢camentaria (remanejamento de ADD I, ADD II e Crédito
Adicional). Emissdo de Portaria quando a movimentagao for através de ADD I e realizar o

cadastro dos servidores para utilizagdo do sistema;

SISTEMA SGC

26 Sistema SGC - Sistema de Gestdo de Contratos: O Sistema de Gestdo de Contratos ¢ o
instrumento de gestdo de contratos do Poder Executivo Estadual do Amazonas, implantado
devido a necessidade de maior transparéncia, racionalizagdo e agilidade no controle dos gastos
publicos e na gestdo dos contratos celebrados pela administragdo publica. A ferramenta
automatizada conecta os servidores publicos responsaveis pela sua execucao e fiscalizagao,
tornando informagdes disponiveis a qualquer momento e melhorando as condi¢des da gestdao
contratual;

27 Gestor do Sistema SGC: Todos os contratos deverdo estar cadastrados neste sistema, caso ndo
ocorra, nao sera possivel liquidar e pagar nenhuma fatura no sistema AFI. Acessar o SGC no site
da SEFAZ e verificar a situacdo do processo (original ou termo aditivo), preencher as
informagdes no sistema conforme dados do processo e minuta de contrato, bem como o cadastro
de todas as certiddes negativas e anexar o Contrato ou Termo Aditivo, Proposta, Extrato
publicado no Diario Oficial do Estado, Parecer Juridico e o Projeto Basico, apos clicar em Salvar
e aguardar a mensagem contrato cadastrado com sucesso e aguardar a validagao da SEFAZ.

Associar todas as Notas de Empenhos de acordo com cada Contrato;

SISTEMA E-COMPRAS

28 Sistema E-Compras: Esse sistema ¢ o responsavel pelas compras do Governo do Estado do
Amazonas, através de ATA de registro de preco;

29 Operador do E-Compras: Acessar o sistema E-Compras no site da SEFAZ para consultar as

Certidoes Negativas de Fornecedores: clicar em gestdo, relatério, consulta cadastro de
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fornecedor, preencher com CNPJ ou nome empresarial e consultar, verificar se as certiddes estdo

validas;

SISTEMA SIGED

30 Sistema SIGED — Sistema Integrado de Gestao Eletronica de Documentos: Sistema oficial no
ambito do Poder Executivo Estadual, para autuagdo, producdo, tramitacdo, e consulta de
processos administrativos eletronicos, no ambito da Administragcdo Publica do Estado do
Amazonas;

31 Gestor do Sistema SIGED: Responsavel em criar todos os setores para os tramites internos da
Secretaria e cadastrar todos os servidores do 6rgdo que irdo atuar diretamente no sistema.
Acompanbhar e fiscalizar a entrada e saida de documentos ou processos em todos os setores;

32 Setor Financeiro — FIN: Receber todos os processos referente a fornecedores e agéncias de
publicidade para a liquidagdo e pagamento das despesas através do sistema AFI, elaborando as
Notas de Langcamento e Programas de Desembolso. Apds os tramites internos fazer despacho
solicitando a validagdo do inspetor no sistema AFI e enviar o processo para a SEFAZ no
departamento de andlise técnica e operacional da execugdo da despesa — DATEC, ap6s validagdo
0 processo retorna para Secretaria no setor de protocolo e ¢ enviado ao setor AGFIN, onde
aguardard pagamento;

33 Setor Aguardando Pagamento — AGFIN: Nesse setor ficam todos os processos que estao
aguardando pagamento, serd anexado a eles as PD’S e NL’S assinadas pelo Ordenador de
Despesa da SECOM e assim que sair os pagamentos as Ordens Bancarias — OB. Apoés os
pagamentos de todos os processos serd tramitado para o ARQPUBLI se for publicidade,
ARQFORN se for fornecedor por Contrato ou compra direta, RH se for diaria de servidores;

34 Setor de Contratos — CONTRATOS: Nesse setor ficam todos os contratos da Secretaria,
vigentes ou finalizados, sempre que ¢ feita uma nova Nota de Empenho, pode ser original, refor¢o
ou anulagdo ¢ feito um despacho no processo do Contrato ou Termo Aditivo solicitando a andlise
do inspetor no sistema AFI e o processo ¢ enviado para SEFAZ no departamento de analise
técnica e operacional da execu¢do da despesa — DATEC, apos analise o processo retorna para
Secretaria no setor de protocolo e ¢ enviado ao setor CONTRATO, apds a assinatura do

Ordenador de Despesa da SECOM na Nota de Empenho sera anexada ao processo;

SISTEMA SIAG
35 Sistema SIAG: Sistema de apoio integrado a gestao;
36 Operador do Sistema SIAG: Supervisionar, acompanhar e fiscalizar as cotas de combustivel

disponivel para os carros da SECOM;
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37 Planejar, coordenar e acompanhar as atividades administrativas da Sala de Imprensa do

Bumbddromo de Parintins e os carros que serdo disponibilizados para o festival,

SISTEMA NOTA MANAUS

38 Emissdo de DAM: Acessar o site da Prefeitura ir em nota Manaus, verificar no Processo via
SIGED o n° da Nota Fiscal e a data de emisso, procurar no site o campo de Emissao de Guias,
selecionar a Nota Fiscal correspondente, preencher a data de vencimento sendo o ultimo dia de

cada ano e clicar em gerar guia € imprimir;

SISTEMA SIGOV

39 Sistema SIGOV: Este sistema ¢ para elaboracao das correspondéncias oficial do Estado do
Amazonas;

40 Elaboragao de Oficio e Memorando: Acessar o sistema SIGOV na opg¢ao elaboragio oficio ou
memorando, preencher os dados solicitados conforme necessidade da Secretaria e incluir o

documento;

SISTEMA DE DIARIAS E PASSAGENS — SCDP

41 Sistema SCDP: Este sistema ¢ responsavel pela solicitagdo de didrias e passagens dos
servidores;

42 Gestor SCDP: Responsavel em selecionar e atestar as faturas referente as passagens dos

servidores e dé baixa no sistema assim que a fatura for paga no sistema AFI;

RECEITA FEDERAL

43 Portal E-CAC: Acessar o portal para transmitir a DCTFWEB, referente ao INSS dos
servidores comissionados da Secretaria, gerando o DARF para o codigo de barras ser incluido
nas PD'S da Folha de Pagamento e posterior pagamento pelo sistema AFI da SEFAZ;

44 Sistema SICALC: Acessar o sistema para emitir o DARF avulso caso ndo gere o DARF
automatico no Portal E-CAC, para o cddigo de barras ser incluido nas PD'S da Folha de

Pagamento e posterior pagamento pelo sistema AFI da SEFAZ.

Setor Assessoria de Gabinete

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungao
de Assessoria de Gabinete na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social;
2 Tem como finalidade a assisténcia das atividades do Gabinete nas areas administrativas e

assisténcia aos Secretarios Executivos e Secretarios Executivos Adjuntos;
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3 Atender e assessorar diretamente o Secretario (a) na auséncia do (a) Chefe de Gabinete;

4 Assessorar o (a) Secretario (a) Executivo (a), Secretério (a) Executivo(a) Adjunto (a) e o Chefe
de Gabinete;

5 Responsavel pela elaboracdo de Memorando de diarias e passagens dos servidores no sistema
SIGOV;

6 Responsavel pelos pedidos e prestacao de contas de didrias e passagens;

7 Responsavel pelo arquivamento de documentos Oficiais internos e externos;

8 Responsavel pela montagem do Centro de Imprensa e Coordenacao da Sala de Imprensa
durante o Periodo do Festival Folclorico de Parintins;

9 Responsavel pelo controle de documentos recebidos e emitidos;

10 Responsavel pelo atendimento ao publico da Secretaria de Comunicagao;

11 Responsavel pelo arquivamento dos processos enviados pelo Gabinete no sistema SIGED.

Setor Financeiro

SETOR FINANCEIRO 1

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da func¢ao
de Apoio Administrativo e Financeiro na Secretaria de Estado de Comunica¢ao Social;

2 Tem como finalidade o apoio e/ou suporte no desenvolvimento dos servigos técnicos e
administrativos direcionados a unidade administrativa;

3 NL — Nota de Lancamento: Fazer NL no campo LIQFATO preenchendo os campos dos
eventos selecionados conforme as notas fiscais que estdo no processo especificando seus valores,
destacando seu termo aditivo, nota de empenho, competéncia do orgamento e nimero de
processo. A NL de cadastro ocorre quando ndo hé saldo suficiente para a realizacao das despesas
e ¢ feita no campo NL e deve-se puxar no relatdrio de saldo de empenho — RELSALEMP o saldo
do empenho;

4 Documentos Necessarios Para Execu¢do da PD - Programa de Desembolso: Fazer download
dos documentos de arrecadagao estadual (DAR) do imposto de renda retino na fonte — IRRF
junto ao AFI em IMPDAR com a numeragao da nota de langamento e de arrecadagdo municipal
(DAM) do imposto sobre servigos — ISS no site Nota Manaus da prefeitura com o numero e
competéncia da nota fiscal em processo;

5 PD — Programa de Desembolso: Apds registro das despesas na NL, no sistema AFI no campo
PD ¢ feita a execucao que permite programar o pagamento das despesas, destacando em seu tipo
de documento se ela ¢ principal, com retengdo do IRRF ou ISS, sempre selecionando seu
domicilio bancério, o processo em questdo e a leitura de seu codigo de barras em PD’S com

incidéncia dos impostos e destacando seu vencimento no ultimo dia do exercicio vigente;
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6 Despacho nos Processos: Apds verificacao e assinatura do gestor ¢ feito um despacho em cada
processo encaminhando NL e PD para andlise da SEFAZ pelo inspetor responsavel. Apds o
retorno, o processo fica no AGFIN (setor do financeiro com processos aguardando liberacao de
OB);

7 OB — Ordem Bancaria: Apos liberacdo do pagamento gerar no AFI uma lista de ordem
bancéria no LISPD com data de pagamento e numeragdo de NL e/ou PD;

8 Apos Pagamento, Fazer Download dos Documentos: PD e NL, para anexar no processo no
sistema SIGED junto a lista de ordem bancaria para o arquivamento do mesmo no setor de
arquivo de processos de publicidade (ARQPUBLI);

9 Langamento dos Or¢amentos Mensais em Planilhas: fazer individual conforme termo aditivo,
produgdo fixa, veiculacdo especificando cada agéncia, empenho, valores mensais, valores anuais
e periodo do exercicio financeiro;

10 Lang¢amento de Veiculagdo: todos os veiculos sdao langados individuais com valores, periodo,
agéncia e campanha;

11 Lancamento de Produ¢do Fixa: os fornecedores sdo langados individualmente com diferenga
nos valores pois sdo langados os valores liquidos e valores ja faturados com agéncia, periodo e
campanha. Os or¢gamentos fisicos sao arquivados por competéncia e agéncia em pastas anuais;
12 Conferéncia Final Para Arquivamento das Atas: verificar periodo dos documentos,
assinaturas, propostas, or¢amento, peg¢as, produ¢do de Cd’s (quando houver), certiddes e

paginagao.

SETOR FINANCEIRO 2

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da func¢ao
de Apoio Administrativo e Financeiro na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade apresentar de forma integra, compreensivel e transparente as
informagdes orgamentarias, financeira, patrimonial e juridica, no que diz respeito aos contratos
e seus aditivos, através de um modo eficiente: prestacdo de contas mensais e anual, dentro do
prazo estipulado por lei; Executar de forma transparente e coerente a programagao do orcamento
do Orgdo, tendo o maximo de responsabilidade na cataloga¢io dos dados que irdo abastecer o
programa SPLAN;

3 Balancete Mensal: através do sistema e-Contas Mensal, disponibilizado pelo TCE — Tribunal
de Contas do Estado;

4 O referido sistema recebe informagdes mensais dos Sistemas operacionais: AFI, SGC,

PRODAMRH, e-COMPRAS, SIGED, SIGO, onde sdo encontradas as alteragdes orgamentarias
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efetuadas na LOA, devidamente publicadas. Passando para os fatos geradores das despesas e seus
consequentes pagamentos. Bem como alimentar no sistema as informagdes juridicas: contratos e
seus termos aditivos, toda documentagdo referente as compras efetuadas com suas devidas
homologagdes ¢ as folhas de pagamento mensais, através do PRODAMRH;

5 Balancete Anual: através do sistema e-Contas Mensal (TCE) receber parte das informagdes
migradas através dos sistemas operacionais da SEFAZ, que através dos setores administrativo,
juridico e contabil desta secretaria, inserindo os documentos devidamente assinados e, ou
publicada no Diario Oficial do Estado, dando veracidade as informagdes que vao constituir o
Balango Anual deste Orgdo;

6 Balanco Anual do Governador do Estado: detalhar as informag¢des do programa Divulgacao e
Publicidade das A¢des do Governo, de todos os Orgdos estaduais, que irdo compor a Prestagio
de Contas Anual do Governador;

7 Execucdo Orcamentaria e Financeira: Cumprir as determinacgdes da Lei vigente 8.666/93, ¢ a
partir da LDO e LOA de cada exercicio, utilizar dos sistemas operacionais SGC, AFIL, e-
COMPRAS, AJURI, SIGO, o Setor Or¢amentario ¢ Financeiro obedecer a execugao através dos
fatos geradores contidos no SIGED, desde a Nota de Empenho até o efetivo pagamento das
despesas;

8 Execucdo Or¢amentéria e Financeira referente aos contratos administrativos e didrias, da Nota
de Empenho ao Programa de Desembolso;

9 Arquivo dos Processos Liquidados e Pagos: Apds o pagamento da despesa, anexado as OBs
devidas e o respectivo despacho de conclusdo do processo, dentro do sistema SIGED, o referido
¢ arquivado na pasta ARQFORN (SIGED);

10 Servigos Contabeis, Fiscais ¢ Cadastrais: executar os programas junto aos Orgdos federais,
estaduais e municipais — Conforme necessidade. Tais servigos sao devidamente executados. Os
principais programas sdo e-Social, SEFIP, RAIS, DIRF e as alteragdes cadastrais do Orgdo,
orientado pelo contador responsavel — Os referidos programas tém seus arquivos gerados
inicialmente pela Prodam e SEFAZ, que sdo retificados e ratificados, para se obter informagdes
corretas e, cumprindo os prazos estipulados pelos referidos Orgaos;

11 Programa SGC: Sistema de Gestao de Contratos, a execugdo do TES — Termo de Execucao
de Servico, referente as compras dos servigos dos processos administrativos desta secretaria;

12 Planejamento Or¢amentério e de Gestao: ¢ executado no sistema SPLAN — Sistema Integrado
de Planejamento, Or¢camento e Gestao do Estado, disponibilizado pela SEDECTI-Secretaria de
Desenvolvimento, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, que contempla de forma clara e transparente,

mensalmente, todas as informagdes or¢amentarias e financeiras, quantitativas e qualitativas dos
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Orgaos. Seus programas e agdes, produtos e servigos, e grupos atingidos e beneficiados dentro

do Estado.

Setor de Conferéncia

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fun¢do de Apoio
Administrativo e Financeiro na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade o suporte no desenvolvimento dos servigos técnicos e administrativos
direcionados a unidade administrativa, com Conferéncia dos processos, para que seja mantido o padrao
definido, seguindo a ordem correta de documentag@o, valores pagos, descontos concedidos e descontos
de impostos;

3 Conferéncia de PI (Pedido de Insergdo): conferir periodo da campanha, os dias veiculados, os valores
¢ horéarios de acordo com tabela de precos ¢ horarios cedida pelos veiculos, sendo conferido também o
total de insergdes por dia em cada veiculo (tv, radio, internet, jornal, website, outdoor, indoor e painel de
led);

4 Conferéncia de orgamentos das campanhas do Governo do Estado do Amazonas: conferir os valores
derivados das PI’s, acrescentados os valores de criagdo, producao e reprodugdo conforme seus formatos
(VT, Spot, entre outros);

5 Conferéncia das propostas de fornecedores de servigos especializados: conferir inicialmente o
orgamento e criagao da agencia de acordo com a tabela FENAPRO/AM;

6 Conferéncia de propostas: conferir os servigos terceirizados das produtoras e veiculos, quando prestam
servigos em determinados periodos;

7 Conferéncia dos faturamentos para que sejam abertos os processos DIGITAL: a agéncia envia os
processos por e-mail para o setor de Conferéncia e distribuido para serem conferidos a nota fiscal das
agéncias conforme o PI que vai ser faturado, conferir o requerimento e recibos. Conferir o comprovante
de veiculagdo conforme o PI, a declaragdo de veiculagdo, onde o veiculo se responsabiliza pela veiculagdo
da campanha. Conferir a nota fiscal do veiculo/fornecedor, que ¢ emitido de acordo com a nota fiscal das
agéncias, podendo ter valores descontados devido a falha na veiculagdo das campanhas. Conferir as
certiddes negativas, a nota de empenho ¢ publicagdo, por fim, organizar o faturamento na ordem: uma
via de requerimento, nota fiscal da agéncia, CRC/CNPJ da agéncia, PI, Comprovante de veiculagdo,
Declaragdo, Tabela de pregos, Orcamentos, Ata, Nota fiscal do veiculo/fornecedor, CNPJ
veiculo/fornecedor, Nota de Empenho, Publicagao do Diario Oficial e Publicagdo do Diario Municipal;
8 Arquivar processos no sistema SIGED no setor ARQPUBLI: antes de ser arquivado no sistema ¢ feito
minuciosamente uma analise para ver se de fato o processo esta devidamente com os documentos corretos
para serem arquivados. Logo em seguida ¢ adicionado o comprovante bancario comprovando que a
agéncia efetuou o pagamento para o fornecedor/veiculo. E por fim ¢ feito despacho finalizando o processo
e tramitado para o arquivo.

Setor de Patrimonio

SETOR DE PATRIMONIO 1

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungado
de Apoio Administrativo e Financeiro na Secretaria de Estado de Comunica¢ao Social;

2 Tem como finalidade gerenciar todas as atividades inerentes ao patrimdnio e almoxarifado da

SECOM,;
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3 Setor de Material e Patrimoénio: o setor gerencia e controla a entrada e saida de bens
patrimoniais e materiais desta Secretaria, bem como ¢ responsavel pela confec¢ao de relatorios e
inventarios anuais. As atividades sdo realizadas por meio do Sistema AJURI;

4 Operador do Ajuri Almoxarifado: responsavel por todas as movimentagdes no sistema onde
o material de consumo ¢ armazenado em estoque de almoxarifado. Registrar entrada e saida de
materiais; Requisi¢des; Pedidos on line; Kit de materiais; Atendimento de pedidos; Alterar data
de movimento; Realizar virada do ano; Acertar movimento de estoque; Elaborar inventario anual
e relatorios para comunicacdo de toda e qualquer alteragcdo, objetivando possibilitar o
correspondente registro contabil,;

5 Operador do Ajuri Patrimdnio: Desempenha diretamente as agdes de registro, controle e
conservagao do acervo patrimonial da organizacao. Verificar se o material entregue corresponde
a descricdo da nota fiscal e o constante na proposta do fornecedor e no instrumento de
contratacdo; Promover o cadastramento e tombamento do acervo patrimonial, com auxilio de
plaquetas (metalicas ou adesivas), fixados nos bens permanentes; Realizar a avaliagdo e
reavaliacdo dos bens moveis e imoveis; Dar baixa de bens quando os mesmos deixarem de ser
patrimonio da Secretaria; Realizar transferéncia de bens; Propor a doacao e/ou alienagao dos bens
inserviveis; Manter atualizados os registros, transferéncias e controles de distribuicdo; Realizar
inspegdes periddicas; Comunicar ao gestor e adotar as providéncias necessarias nos casos de
irregularidade e/ou impropriedade detectada; Elaborar inventdrio anual e relatorios para
comunica¢do de toda e qualquer alteragdo, objetivando possibilitar o correspondente registro
contabil;

6 Plano de Suprimentos: Responséavel por responder o plano de suprimento, a fim de obter o
levantamento do quantitativo anual estimado para compor os processos licitatorios que dardo
origem as atas de registro de precos no sistema e-Compras.AM;

7 Consulta no Catalogo de Registro de Preco — E-Compras: A pesquisa no catdlogo geral estara

disponivel no seguinte endereco eletronico: www.e-compras.am.gov.br, no link Catalogo

Virtual, para verificacdo de existéncia do material solicitado, por meio de seus respectivos ID
(codigo de identificagao no Sistema e- Compras.AM). Havendo a existéncia de ID para o material
solicitado, logo serd indicado se haverd ata valida ou ndo para aquisi¢ao deste. Nao havendo ID
para o material demandado, sera solicitada a catalogagdo via Sistema e- Compras.AM;

8 Pesquisa de Atas Validas — E-Compras: Serdo realizadas as consultas de atas validas por
meio do item “REGISTRO DE PRECOS”, subitem “CONSULTA POR ATAS” para a aquisi¢ao
dos materiais/servi¢os solicitados pelo planejamento de compras efetivadas, por meio de
licitagdo, conforme as quantidades estipuladas no plano de suprimento, a fim de atender as

necessidades desta Secretaria. No site www.comprasgovernamentais.gov.br, por meio do link
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gestor publico/consultas, havera consulta as atas validas de outros 6rgdos seja da esfera
municipal, estadual ou federal para verificar se atendem as necessidades desta Secretaria;

9 Cotacao de Servigos/ Materiais: Entrar em contato via e-mail com fornecedores solicitando
cotacdo e orcamento do item, descriminando as informagdes necessarias para aquisi¢ao por esta
Secretaria: descri¢do do produto, quantidade, valor unitario, valor total, forma de pagamento,
validade do orcamento, para que estes respondam, em papel timbrado da empresa, os valores
correspondentes aos itens solicitados na proposta datada, com assinatura legivel,

10 Elaboracdo do Mapa Comparativo: para a composi¢ao do mapa comparativo € processo de
compra, serdo necessarias, no minimo, 3 (tr€s) propostas de valores. Com o recebimento das
propostas de valores enviadas pelas empresas fornecedoras, via e-mail e/ou fisicas, serd iniciada
a elaboracdo do mapa comparativo dos valores informados;

11 Entrega de Nota de Empenho: responsavel por entrar em contato, via telefone ou via e-
mail, para encaminhar a NE a empresa fornecedora, iniciando assim, a contagem do prazo para
entrega previsto no termo de referéncia, projeto basico ou Ata, conforme o caso concreto;

12 Recebimento de Material: sera feita a verificagdo do material, quanto a quantidade, qualidade,
validade e marca referente ao material descrito na NE e Nota Fiscal entregues pela empresa. Sera
dada a entrada do material no sistema AJURI, com o langamento da chave de acesso da Nota
Fiscal e o nimero atribuido a NE. Apo6s, o material sera recepcionado no sistema AJURI e havera
langcamento da quantidade entregue pelo fornecedor e em seguida sera dada entrada do material
no Sistema e-Compras.AM;

13 Responsavel pelos Equipamentos de Xerox e Impressoras: acompanhar os contratos de
outsourcing de impressoras, que atendem a demanda da Secretaria, realizando contato para
suporte técnico quando necessario, reposicao de tonner, papel A4, substitui¢ao ou devolugdo de
equipamentos;

14 Confeccdo de Cautelas de Equipamentos: Responsavel pela elaboracdo das cautelas de
equipamentos entregues, devolvidos, emprestados e recebidos. Alimentar o modelo de
formulario de cautela e lista dos KITS individuais, com os equipamentos que serao entregues aos
cinegrafistas, fotdgrafos, repoérteres, colaboradores e que ficardo sob responsabilidade dos
mesmos, descriminando quantidade, modelo, marca, nimero de série, data de entrega e
devolugdo. Coletar assinatura com o recebido e devolvido dos profissionais e arquivar na pasta
especifica para controle;

15 Controle dos Equipamentos na Administracdo: Responsavel por supervisionar, relacionar e
atualizar todos os equipamentos que ficardo em posse da Administracdo, estando disponivel para

substitui¢dao, empréstimo ou a ser encaminhado para manutencdo. Manter atualizado de forma
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que seja alimentado a planilha cada vez que houver entrada, saida ou devolucdo dos
equipamentos, nao perdendo o controle dos itens;

16 Recebimento e Entrega de Garrafio de Agua: Sera feito o recebimento dos garrafdes de agua
mineral por meio de cautela, recolher-se-4 a assinatura do fornecedor a fim de comprovar a
quantidade recebida e a entrega efetivamente realizada. Posteriormente, dar-se-a baixa na

requisi¢do, arquivando-a.

SETOR DE PATRIMONIO 2 - COMPRAS

1 Setor de Compras: As compras desta secretaria sao realizadas no sistema E-Compras no site
da Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ, criado a partir do Decreto n® 25.374, de 14 outubro
de 2005, obedecendo as normas instituidas através da Lei de Licitagao;

2 Ap6s a escolha criteriosa do fornecedor no processo inicial (SIGED), efetuado na fase AJURI,
este Setor de Compras faz o langamento no sistema, que cria as requisi¢oes (ADITIVO, SC, PAM
E PES) e direciona para a modalidade da compra: RDL - Registo de dispensa de Licitacao, CAE
— Compra de ata externa, CEL — Compra eletronica, INEX - inexigibilidade, DLE — Dispensa de
licitagdo eletronica;

3 No mesmo sistema s3o langados os Contratos e seus Aditivos, provenientes das compras dos
servigos, produtos e todas as ramificagdes a compras para esta Secretaria,

4 Efetuar anualmente, ¢ quando houver a necessidade, a contagem fisica para os ajustes do
Inventario dos Bens Moveis;

5 A catalogagdo ¢ realizada para o monitoramento de dados dos produtos das Ac¢des deste
Orgdo, que irdo abastecer o sistema SPLAN — Sistema Integrado de Planejamento, Or¢amento ¢
Gestao do Estado do Amazonas, gerido pela SEDECTI — Secretaria de Desenvolvimento,
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

6 Catalogacao Via Sistema E-Compras de Materiais e Servigos: Apos receber do SEAGC a
solicitacdo de pesquisa ou aquisicdo de bens, iniciara uma pesquisa no Sistema e-Compras.AM,
no icone “CATALOGO VIRTUAL” subitem “TIPO DE CATALOGACAO” e sera aberta a
pagina para pesquisar o item desejado, divididos por MATERIAL ou SERVICO e diversos
subitens, tais como: géneros alimenticios, assessOrios automotivos, servicos de engenharia,
servicos de limpeza e conservacao, entre outros, que também apresentam outros subitens;

7 ApoOs minuciosa pesquisa, nao sendo encontrado o item a ser adquirido ou contratado, no final
da mesma pagina encontra-se o icone “Criar TR” (cataloga¢do), dando acesso a outra pagina com
um formuldrio para descricdo do material ou servico, que sera catalogado pela SEFAZ; a
catalogacao exige alguns critérios, abaixo descritas:

8 A comprovagao de que tal item, material ou servigo, de fato ndo se encontra disponivel no
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sistema ou existe e se a sua descri¢cdo ndo atendera a necessidade;

9 No caso de servigos, a descricdo serd sucinta, cabendo o detalhamento ao projeto basico
elaborado pelo SEAGC;

10 No caso de material, se o item ndo constar no catalogo do Sistema e-Compras.AM, sera
necessario fazer uma pesquisa, via internet, com a informacao de enderego do site no momento
da solicitacdo de cadastro, que possa sustentar sua existéncia, finalidade e respectiva descrigao.
Um melhor e maior detalhamento podera ser feito quando da aquisi¢ao ou contratacdo através do
projeto basico;

11 Quando a solicitagdo de catalogagdo envolver itens ou servigos de informadtica, esta serd
primeiramente submetida a aprovacdo do Conselho Estadual de Tecnologia da Informacao e
Comunica¢ao — CETIC, conforme o Decreto n® 37.355/2016;

12 As solicitagdes de catalogagdo serdo submetidas a aprovacao do Ordenador de Despesas
(liberacao para analise), via Sistema e-Compras.AM;

13 Todas as solicitagdes de catalogacdo serdo submetidas a aprovacdo final do Setor de
Padronizacao de Materiais/SEFAZ;

14 Quando a solicitacdo deixar de atender alguns dos critérios, esta sera devolvida para
edicao/retificagdo e reenviada a SEFAZ. Apos aprovagdo final, o item cadastrado estara a
disposicdo de todas as Secretarias, Autarquias e Instituicdes vinculadas ao Sistema e-
Compras.AM;

15 Ao final, ocorrera liberagao do ID para iniciar o processo de compra;

16 Apos a conferéncia do material recebido e da verificagdo dos dados da nota fiscal (NF) e da
Nota de Empenho (NE) e da entrada do material no sistema de Gestdo Estoques- AJURI, em
seguida sera registrado o recebimento do material no sistema E-Compras.AM para emitir o
Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR;

17 Apo6s emitir o TCR o documento devera ser baixado e anexado ao processo via sistema SIGED

e dar continuidade ao pagamento.

Setor de Protocolo

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungao
de Apoio Administrativo e Financeiro na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Apoio e/ou suporte no desenvolvimento dos servigos técnicos e administrativos direcionados
a unidade administrativa;

3 Consultar certidoes negativas dos prestadores de servigo através do sistema E-COMPRAS.

4 Baixar todos os processos a serem abertos;
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5 Abertura de processos (publicidade, férias, didrias, pagamentos de fornecedores). Através do
Sistema SIGED, informar os dados do fornecedor: CNPJ, tipo de processo, tipo de solicitacao
com numero da NF e valor, efetivar a abertura do processo;

6 Atualizar planilha dos protocolos, conferir a quantidade de processos abertos com quantidade
de processos recebidos;

7 Conferir a quantidade de protocolos com a quantidade de processos abertos;

8 Enviar protocolos por e-mail para os fornecedores;

9 Recebimento e envio de documentos a outras secretarias;

10 Arquivamento dos processos cancelados;

11 Anexo de documentos nos processos quando solicitado;

12 Apoio administrativo & outros setores.

Setor de Fiscalizacao Contratual e Assessoria Juridica

1 Tem como objetivo Atuar na area de Direito Publico, prestando assessoria juridica nos
aspectos preventivos, sugerindo medidas para resguardar os interesses e dar seguranca juridica
aos atos e promover o regular acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados pelas
empresas contratas da Secretaria de Comunicagao Social — SECOM bem como acompanhar a
execug¢ao contratual;

2 Acompanhar a execucao contratual, sem seus aspectos quantitativos e qualitativos;

3 Registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execugao do objeto;

4 Determinar a reparacdo, corre¢do, remogao, reconstru¢do ou substituicdo, as expensas da
empresa contratada, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de materiais empregados;

5 Exigir e assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos;

6 Exigir o cumprimento das cldusulas do contrato e respectivos termos aditivos em face das
contratadas e, quando for o caso, intervir em face das contratagdes com terceiros especializados;
7 Aprovar a medicao dos servigos efetivamente realizados, em consonancia com o regime de
execugdo previsto no contrato;

8 Comunicar a autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorréncia que requeira decisdes
ou providéncias que ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou iminéncia de prejuizo
ao interesse publico;

9 Acompanhar periodicamente a regularidade fiscal e trabalhista das contratadas, devendo
comunicar imediatamente a autoridade superior o advento de qualquer irregularidade;

10 Emitir notificagdo a empresa contratada, quando houver alguma dentncia e/ou irregularidades

quanto aos servigos prestados;
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11 Movimentar o Sistema de Gestido de Contratos do Governo do Estado do Amazonas — SGC,
este que tem como objetivo dar transparéncia aos termos de contratos e seus aditivos, pois
contempla desde a emissao da Nota de empenho, contrato devidamente assinado, publicacao do
extrato e toda a documentagao dos atos. Além de elaborar o Termo de Execuc¢ao de Servigos —
TES;

12 Acompanhar o E-Sic: por meio da Lei n° 12.527, é respondido o que qualquer pessoa quer
saber, cumprindo a legalidade e transparéncia;

13 Acompanhar o Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao: por meio
da Lei n°® 12.527, ¢ respondido o que qualquer pessoa quer saber, cumprindo a legalidade e
transparéncia;

14 Acompanhar a seguranca juridica dos processos licitatérios: qualquer situagdo onde tenha que
analisar e verificar o que € melhor para a Secretaria, o que pode ou nao fazer para que se cumpra
a lei.

15 Redigir e digitar Oficios, sempre com observancia gramatical atualizada, seguindo-se os
parametros recomendados pela Presidéncia da Republica com relagdo a utilizagdo de uma
linguagem formal. Todos os documentos sao elaborados dentro do SIGOV, programa criado para
atender a sede do Governo do Estado;

16 Redigir e digitar Memorandos, sempre com observancia gramatical atualizada, seguindo-se
os parametros recomendados com a utilizagdo de uma linguagem formal. Para confecgdo desse
documento, se faz necessario que haja a formalizacdo de uma solicitagdo oriunda de um dos
setores da Secretaria, por se tratar de um documento de uso interno e que provavelmente dara

origem a abertura de um processo.

Setor de Recursos Humanos
SETOR DE RECURSOS HUMANOS 1

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fung¢ado
de Recursos Humanos na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade desenvolver as atividades de interesse funcional dos servidores da
Secretaria de Estado de Comunicagao Social, com atualizagdo de dados nas fichas funcionais dos
servidores, propagacdo de capacitagdo, controle e acompanhamento da folha mensal de
pagamento de pessoal, elaboracao e solicitagdo de pagamento de diarias e passagens, cadastro no
PRODAM RH/SEAD, acompanhamento de processos junto aos Sistemas disponibilizados pelo
Portal SEAD, tais como: PORTAL DO SERVIDOR, PORTAL INTEGRA, SISCCOM,
PASSIVOS/AM, SIGED, SPROWEB, CHAMADOS, ESASP/SEAD, SCDP-Didrias e
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Passagens, JMP- Junta Medico Pericial. Como, a inclusdo e exclusdo de dados dos servidores,
de acordo com as orientagoes da Secretaria de Estado da Administragao ¢ Gestao;

3 (adastro de Solicitagao de Matricula: Encaminhar os dados e documentacao dos servidores
via sistema da SEAD/PRODAM para contratacdo do ocupante dos cargos destinados via
Regimento do Orgao;

4 Manutencdo de Dependentes: Realizar o cadastramento de parentes de 1° grau e filhos
menores de idade via sistema de folha de pagamento, para beneficio previdenciario e IR;

5 Gratificagdo de Funcao de Servidores Efetivos: Apds a publicagdo da Portaria, lancar no
sistema de folha de pagamento a gratificacdo dos referidos servidores, do quadro de cargos
efetivos, obedecendo o Regimento Interno, e em detrimento dos servidores trabalharem oito
horas diarias;

6 Movimentacao da Folha de Pagamento de Pessoal - PRODAM RH/SEAD: Controlar e
Fiscalizar os valores remuneratorios dos ganhos destinados a cada cargo do quadro de ganhos e
descontos;

7 Guia de Recolhimento SEFIP/GFIP: Acompanhar as atualizagdes pelo e-Social;

8 Resumo da Folha de Pagamento Mensal: Apos o fechamento da folha: conferir e acompanhar
as remuneragoes, ¢ descontos previdenciarios mensais e/ou toda vez que houver movimentagao
de servidores, como exoneragao e inclusoes;

9 Guias de Devolug¢ao de Ganhos Indevidos de Servidores: Quando um servidor recebe algo
indevido em folha de pagamento, emitir os formularios preenchidos contendo valores a serem
devolvidos ao erario publico, constando niimero da Conta da Unido, via transacdo bancdaria
credenciada ao Estado;

10 Capacitagao de Servidores: Fazer relatorio referente ao total de cursos, palestras e/ou
treinamentos que os servidores participaram para composi¢do do relatorio de atividades da
SECOM;

11 Requerimento de Férias: Controlar e acompanhar através de processo (SIGED), a publicacao
da resenha de afastamento dos servidores que solicitam férias, de acordo com escala anual do
Orgio;

12 Férias Nao Usufruidas: Quando o servidor optar por ndo usufruir seu periodo de férias, ele
podera utiliza-lo posteriormente somente no caso do chefe imediato ter informado a transferéncia
das férias por imperiosa necessidade de servigo, no documento Aviso de Férias. Nesta ocasido,
sera feita nova resenha para ser publicada no D.O.E;

13 Requerimento de Licenca Especial: Instruir o processo requerido pelo servidor ao Chefe titular

do Orgdo, enviado ao RH, anexando certidio de vida Funcional comprobatéria e portaria
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publicada em D.O.E, ressaltando que ¢ devida ao servidor do Quadro Permanente, previsto pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do Estado;

14 Requerimento de Licenga Médica Atendida: Concedida através de atestados médicos
assinados previamente por profissionais a area de Satde, com abertura de processo interno e
publicados através de portarias, em D.O.E;

15 Servidores Designados para Fiscal de Contratos: Assistir a designacao concedida através de
portaria Interna do Titular do 6rgdo, referente ao acompanhamento, conferéncia e analise dos
servicos prestados pelos fornecedores;

16 Manuten¢do de Disposi¢do: Apo6s a publicacdo de Decreto no D.O.E, lancar na folha de
pagamento do servidor disposicionado e acompanhar por 12 meses ou até que haja alguma
mudancga nessa disposi¢ao;

17 Afastamento de Titular de Departamentos: Apds a publicacdo de Portaria de Designacao,
lancar em folha para que o designado passe a responder pelo departamento e a receber a
remunera¢do equivalente durante o periodo de designacao;

18 Cadastros de Servidores no Sistema de PASSIVOS/SEFAZ: Formalizar processos
comprovando que o servidor tem direito ao beneficio adquirido no decorrer de suas fungdes
profissionais, em seguida, encaminhar para consultoria de folha de pagamento da SEAD se
manifestar. Uma vez deferido ao 6rgdo, serd cadastrado no sistema, para liberacdo de Cota
Financeira dos Créditos a serem pagos;

19 Exclusao de Gratificacdo de G.A.T.A: Lancar na folha de pagamento a Portaria excluindo a
G.A.T.A uma vez que o servidor foi exonerado do quadro de Servidores do Orgao;

20 Alteracdo de Gratificagdo de Atividades Técnicas Administrativas — G.A.T.A. Apds a
publicacao a respectiva Portaria, langar na Folha de pagamento do servidor designado a alteragao
conforme valor da tabela das gratificagdes;

21 Exoneragdes/Indenizagdes de Servidores do Quadro de Cargos Comissionados: Apos o
recebimento do processo devidamente instruido e publicado no D.O.E, langar as exclusdes na
plataforma da PRODAM RH/SEAD, bem como calculos indenizatorios férias, 13° salarios

proporcionais, etc.

SETOR DE RECURSOS HUMANOS 2
1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungado

de Recursos Humanos na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social;
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2 Tem como finalidade apoiar e/ou dar suporte no desenvolvimento dos servigos técnicos e
administrativos direcionados ao Recursos Humanos quanto as atividades administrativas,
atendimento aos servidores e Pedido de Concessao de Diarias e Passagens;

QUANTO A NOMEACAO DE SERVIDORES

3 Ficha Funcional - Via Fisica: Abrir uma pasta fisica onde deve constar o histérico profissional

do servidor, documentos pessoais e publicacdes do D.O.E; providenciar os respectivos
documentos, Declaracao de Bens, cracha, frequéncia;

4 Atualizacao de Ficha Funcional e Financeira: Adicionar anotagdes, inclusdes e arquivos de
todas as documentacdes de interesse de cada servidor;

5 Processo - Via SIGED: Receber o processo devidamente instruido e publicado, arquivar;

6 Historico Digitalizado do Servidor: Digitalizar as atividades dos servidores a medida que sao
publicadas no Didrio Oficial do Estado (D.O.E);

7 Diério Oficial do Estado (D.O.E): Examinar o D.O.E (Portarias/Decretos/Resenhas/etc.),
separar e imprimir as publicagdes pertinentes a esta SECOM e arquivar nas respectivas pastas
dos servidores ou assuntos administrativos. Receber e arquivar a via fisica do Didrio
encaminhado més a més;

8 Inscri¢do de Servidores para Cursos/Treinamentos: Divulgar os cursos disponibilizados pela
ESASP, receber os certificados e arquivar na pasta do servidor;

QUANTO A EXONERACAO / SERVIDORES INATIVOS

9 Ficha Funcional - Via Fisica: Providenciar a Declaracdo de Bens, Imprimir a publicagao

referente a exoneragdo e arquivar;

10 Processo - Via SIGED: Receber o processo devidamente instruido e publicado, arquivar;
QUANTO AQ PEDIDO DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP

11 As Atividades Jornalisticas da Equipe Desta SECOM: visam atender o principio da

publicidade no ambito do governo, deslocando-se ao local dos servigos, entregas, desastres entre
outros, independente do horario, ambiente e periodo;

12 Em regra, o pedido deve ser realizado junto 8 SEAD com o minimo de 5 dias de antecedéncia,
contudo, em virtude da agenda governamental, liberada diariamente, inviabiliza a esta SECOM
atender o requerimento. Portanto, o Pedido de Concessao de Diarias costuma ser solicitado apds
a realizagdo do evento, exceto quando ha cobertura de festividades culturais previamente
programados, € possivel dar inicio ao processo com a devida antecedéncia;

13 Atualmente, o valor da didria encontra-se estabelecido conforme D.O.E 34.002, pag. 8, de 16
de maio de 2019 e deve ser aplicado de acordo com o cargo, periodo e/ou horario para cobertura

jornalistica de eventos realizados fora do municipio domiciliar do servidor;
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14 O Processo do Pedido de Concessdo de Diarias: ¢ encaminhado ao setor de RH via SIGED
contendo: memorando; relatério Individual (assinado) referente a viagem e resenha para
publicacao no Diario Oficial do Estado devidamente autorizados e assinados pelas autoridades
competentes;

15 Processo de Diarias: Abrir pasta e fazer o download dos documentos encaminhados via
SIGED;

16 Pedido de Concessdao De Diarias (PCDP): Preencher individualmente o formulario (.doc)
contendo as principais informacdes relativas ao deslocamento. Encaminhar o PCDP em PDF
devidamente preenchido e assinado, via SIGED, para receber a assinatura do(a) Secretario(a) de
Estado;

17 Auditoria SEAD: Entrar na plataforma da SEAD (www.servicos.sead.am.gov.br), preencher

as informacoes solicitadas e encaminhar os documentos relativos ao deslocamento: memorando,
PCDP, D.O.E para que seja autorizada a continuidade do processo no setor financeiro;

18 Modo de transporte com/sem 6nus para o 6rgdo: Dentre as informagdes solicitadas, deve-se
indicar na plataforma qual meio de transporte € o setor responsavel, se nao houver 6nus. Caso
haja, o processo contera informacgdes sobre a cotagdo previamente requisitada por e-mail e que
sera confirmada na plataforma da SEAD ao especificar a empresa responsavel pelo 6rgdo e os
demais dados sobre o deslocamento. A cotagdo devera passar por aceite para ser enviado com as
demais informagoes a auditoria da SEAD;

19 Relatorio de Viagem: Apos o pagamento das diarias, submeter os relatérios de viagem,
devidamente assinados, na plataforma da SEAD;

20 Finalizar Processo: Anexar os documentos relativos ao deslocamento via sistema SIGED e

arquivar.

Setor de Tecnologia da Informacao

1 Tem como objetivo Estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da funcao
de Apoio Administrativo e TI na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade o apoio e/ou suporte no desenvolvimento dos servigos técnicos e
administrativos direcionados a equipamentos e suporte de informatica;

3 Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers;

Manter e reparar, quando possivel, equipamentos tecnoldgicos ou dispositivos periféricos;
Instalar redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes;

Executar melhorias regulares para assegurar atualizagcdo de sistemas;

N o un b

Diagnosticar falhas ou erros de sistema e fornecer solugdes para restaurar a funcionalidade;

» youtube.com/governodoamazonas Fone:(92) 3303-8454 / 8368 4

» facebook.com/governodoamazonas Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br % S ecreta ri a d e E sta d o d e
Manaus - AM / CEP: 69036-595

» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br o ~ R
Comunicacao Social




& AVAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

8 Oferecer suporte técnico oportuno e instruir usudrios sobre como utilizar computadores
corretamente e seus respectivos sistemas;

9 Auxilio na orientagdo para aquisicdo de materiais ¢ equipamentos de informaética junto ao
Administrativo;

10 Quando em atividades externas, auxiliar na desinstalacdo, instalagdo no local e retorno de
materiais e equipamentos de informatica para as equipes da Secretaria (Jornalismo, Redacao,
Administrativo);

11 Suporte no Processo da Plataforma VALECARD: Inclusdo e Exclusdo de Usudrios;
Solicita¢do de cartdo; Solicitagdo mensal de crédito para os usudrios; Relatorios em geral;

12 Suporte no Processo da Plataforma IONEWS (Didario Oficial): Envio de Resenhas, Portarias
e Erratas para Publicagdo no Didrio Oficial do Estado;

13 Envio de matérias jornalisticas na Plataforma Expresso (E-mail);

14 Suporte ¢ Manutencdo dos Sites: Agéncia Amazonas (Www.agenciaamazonas.am.gov.br);

Amazonas  (www.amazonas.am.gov.br);  Portal Integra  (E-mails  Corporativos)

(www.portalintegra.am.gov.br);

15 Nos Sites Agencia Amazonas e Amazonas, € realizado a alimentagao ou inser¢ao das matérias
jornalisticas e auxilio para os demais usudrios habilitados que também fazem a inclusdo de

matérias jornalisticas.

Setor de Transportes

1 Cabe ao Setor de Transportes atender as necessidades do Gabinete do (a) Secretario (a) de
Estado de Comunicagdo Social e dos demais setores quanto a utilizagdo dos veiculos locados
nesta Secretaria;

2 A SEAGC autorizara, de forma verbal, o Setor de Transportes, a disponibilizar um condutor
para atender as demanda da Secretaria e as demais secretarias/orgaos, bem como, deslocamento
de servidores para tratar de assuntos de interesse do 6rgao;

3 Sera elaborado oficio com todos os veiculos vinculados 8 SECOM para emissao do cartdo de
abastecimento junto a SEAD e controle das manutengdes periodicas;

4 Seguindo orientagdo da SEAD, serd elaborada uma planilha (padrdo SEAD) contendo as
informagdes dos condutores habilitados para que seja feito o cadastro no SIAG, a fim de emitir
no nome de cada condutor, cartdo de abastecimento com senha;

5 O condutor serd responsavel por informar (verbalmente) ao SEAGC a quilometragem
atingida a cada 10.000 km rodados, e este comunicara ao fiscal do contrato de locacao;

6 Com base nesta informacdo, o fiscal do contrato solicitard agendamento junto a

CONTRATADA para a manutengao preventiva, por meio do e-mail da CONTRATADA;
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7 Apb6s o agendamento por e-mail da CONTRATADA, o condutor serd informado pelo fiscal
do contrato, o dia e a hora do agendamento, para que este leve o carro a realizacdo da manutengao;
8 Em caso de recebimento de multa de transito, esta serd entregue ao condutor responsavel para
que este efetue o pagamento e apresente o comprovante, que sera encaminhado a
CONTRATADA;

9 Sera elaborada uma escala de plantdo de acordo com a necessidade do servico e agenda do

Governo e comunicado ao motorista.

MOTORISTA

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento a fungdo
de Motorista na Secretaria de Estado de Comunicacao Social;

2 Tem como finalidade fazer o translado de funcionarios para realizacao de tarefas de cunho
jornalistico, garantir apoio logistico para os servigos;

3 E de responsabilidade do motorista manter o veiculo limpo;

4 Manter o veiculo abastecido conforme sua cota de abastecimento, disponibilizado pela SEAD;
5 A cada 10.000 km rodado tera que ser comunicado ao Secretario (a) Executivo (a) Adjunto
(a) de Gestao e Controle para fazer o agendamento da manutengao periddica do veiculo;

6 Se houver multas de transito, o pagamento da mesma ¢ de responsabilidade do motorista
autuado;

7 No caso de acidente de transito, sera necessario registrar imediatamente um boletim de
ocorréncia (BO) na delegacia e em seguida comunicar a administragdo para as devidas
providéncias;

8 Sera disponibilizado um motorista e um veiculo para ficar a disposi¢do do Secretario (a) de
Estado de Comunicagao Social para atendimento das necessidades do gabinete;

9 Disponibilizar veiculo para o transporte das equipes de jornalismo;

10 Cada motorista ¢ responsavel pelo seu cartdo de abastecimento e sua respectiva cota;

11 Comunicar com antecedéncia a administragao se houver necessidade de abastecimento extra.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE PUBLICIDADE E
PROPAGANDA

Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Publicide e Propaganda
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1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais da fungdo de Secretario(a)
Executivo(a) Adjunto(a) de Publicidade e Propaganda na Secretaria de Estado de Comunicagao
Social;

2 Tem como finalidade a dire¢do e orientagdo da criacdo de agdes referentes a publicidade e
propaganda nos veiculos de comunicagdo digital (blogs, sites, portais, redes sociais, dentre
outros); articulagdo do atendimento das demandas referentes a publicidade dos o6rgdos da
Administragdo Direta e das entidades da Administragdo Indireta do Poder Executivo, junto as
agéncias de publicidade contratadas pelo Estado; planejamento e acompanhamento do fluxo
administrativo, referente ao andamento das agcdes que tenham como objetivo a publicidade das
acoes de Governo, propostas pela SECOM, em conformidade com o que preconizam os 6rgaos
de controle;

3 Relacionamento com os veiculos de midias digitais, atendendo demandas gerais, realizando
reunides internas e externas e prestando orientacdo para cadastro de novos veiculos e futuras
parcerias;

4 Reunides internas com o(a) Secretario (a) de Estado de Comunicacao Social sobre orientagdes
gerais ¢ estratégias de comunicacao;

5 Coordenar a divulgagdo de campanhas das acdes do Governo do Estado nos veiculos de midia
digital que possuam contrato de parceria firmado via agéncia de publicidade;

6 Orientar e coordenar o trabalho da equipe de monitoramento quanto a divulgagdo de materiais
de interesse do Governo do Amazonas, observando as caracteristicas de cada veiculo de midia
digital para melhor aproveitamento do conteudo produzido;

7 Monitorar o pagamento realizado aos veiculos de midia digital por meio da analise dos dados

repassados pela equipe de monitoramento.

Setor de Portais e Midias Digitais

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais das fungdes no sestor de Portais e
Midias Digitais na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Estabelecer relacionamento e monitoramento de contetido entre o Governo do Amazonas e 0s
veiculos de midias digitais (blogs, portais, sites de noticias);

3 Monitoramento de noticias e veiculos digitais, a fim de averiguar o conteudo, frequéncia,
relevancia e credibilidade das informagdes;

4 Selecdo e envio de releases previamente escolhidos por sua relevancia e impacto no cotidiano
dos cidaddos, direcionando o contetido de acordo com o perfil editorial de cada veiculo digital;

5 Servir de apoio na formulagdo de respostas e andlises futuras;
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6 Acesso ao sistema SIGED (SEFAZ) para monitoramento dos pagamentos realizados via
agéncias de publicidade com contrato firmado com a SECOM aos veiculos de midia digital. Os
valores e dados sao tabulados, atualizados e repassados ao Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a)

de Publicidade e Propaganda.

SECRETARIA EXECUTIVA DE COMUNICACAO

Secretario(a) Executivo(a) de Comunicacao

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais do Cargo de Secretario(a)
Executivo(a) de Comunicagdo na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social;

2 Tem como finalidade a assisténcia ao (a) Secretario (a) de Estado, na supervisao geral das
atividades do Orgdo; coordenagdo e controle das atividades desenvolvidas nas Secretarias
Executivas Adjuntas de Imprensa, de Comunicagdo Interna, de Comunica¢do Digital e
Institucional; auxilio ao (a) Secretario (a) de Estado na defini¢ao de diretrizes e na implementagao
das agOes da area de competéncia da Secretaria;

3 Responder interinamente pela Secretaria de Estado de Comunicacao Social em caso de
impedimento do (a) Secretario (a) de Estado;

4 Auxiliar o (a) Secretario (a) de Estado no planejamento da estratégia de comunicagdo do
Governo do Amazonas;

5 Representar o (a) Secretario (a) de Estado em atividades externas, sempre que houver
necessidade, incluindo a relagdo com outras Secretarias Estaduais, bem como outros Poderes da
esfera publica Municipal e Federal;

6 Auxiliar o (a) Secretario (a) de Estado na coordenagdo da comunicagdo governamental junto
aos orgaos de imprensa;

7 Supervisionar o trabalho de todas as areas da Secretaria de Estado de Comunicagdo Social,
em conjunto com os (as) Secretarios (as) Executivos (as) Adjuntos (as), em suas respectivas
areas, como midias sociais, jornalismo, comunica¢ao interna, institucional, entre outras;

8 Supervisionar o trabalho das assessorias de comunicacdo das demais Secretarias, Autarquias,
Fundagdes e Empresas Publicas, em conjunto com os (as) Secretarios (as) Executivos (as)
Adjuntos (as), em suas respectivas areas, como midias sociais, jornalismo, comunicagao interna,
institucional, entre outras;

9 Relacionar-se com os meios de comunicagao;

10 Assinatura de documentos internos e externos;

11 Auxiliar o (a) Secretario (a) de Estado aprovando os materiais produzidos pelas agéncias de

publicidade contratadas pelo Governo;
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12 Supervisionar a divulgacao de politicas publicas, programas e acdes do Governo do Amazonas
nos meios de comunicagao;

13 Apoiar as Secretarias ¢ Orgdos da administragdo estadual, articulando para que o trabalho
esteja em conformidade com o plano de comunicagdo do Governo do Amazonas;

14 Estimular a troca de informagcdes entre as Secretarias e Orgdos do Governo no que diz respeito
a area da Comunicac¢ao Social;

15 Analisar as demandas de imprensa relacionadas a temas de interesse ou responsabilidade do

Governo do Amazonas.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE IMPRENSA

Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Imprensa

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais na fung¢do de Secretario(a)
Executivo(a) Adjunto(a) de Imprensa na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social;

2 Tem como finalidade a direcdo e orientagdo da execu¢do, no ambito da SECOM, das
atividades relativas a divulgacdo dos programas, projetos, e acdes de Governo, através de
matérias jornalisticas, pelos diversos meios tradicionais e veiculos de comunicagdo; criagao,
producdo e distribuicdo de releases, radio—releases, video-releases e documentarios das
atividades governamentais; monitoramento, controle e arquivo das noticias veiculadas sobre o
Governo do Estado do Amazonas;

3 Orientar reporteres, cinegrafistas e fotografos diariamente sobre pautas e demandas das
Secretarias e também do Governador;

4 Articulagdo com assessoria de imprensa sobre pautas positivas que possam contribuir para a
divulgacdo do trabalho realizado pelo Governo do Estado;

5 Articulagdo de entrevistas dos Secretarios (as) de Estado com os veiculos de comunicagao;

6 Atendimento a imprensa em coletivas com a presenca do Governador e acdes do Governo do
Estado e, também de pautas factuais das Secretarias;

7 Levantamento de dados para elaboracdo de respostas, por meio de notas, para demandas
enviadas pelos veiculos de comunicagao;

8 Acompanhamento das visitas técnicas em locais de pautas e eventos governamentais;

9 Apoio para imprensa durantes as pautas e eventos;

10 Revisao de releases, videos-releases € documentarios;

11 Identificagdo da agenda positiva do governo e definigao de pautas factuais;
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12 Organizagdo de briefing de agdes do Governo do Estado, incluindo dados importantes sobre

cada pauta.

Editor de Texto

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais na funcdo de Editor de Texto na
Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade realizar a edi¢ao de textos jornalisticos da SECOM;

QUANTO A EDICAO DE CONTEUDO

3 Recebimento de conteudos institucionais, compostos de textos e fotos, das assessorias de
comunicac¢do das Secretarias de Estado, por e-mail, diariamente;

4 Edicdo do conteudo, segundo as técnicas de jornalismo, importancia dos assuntos,
alinhamento institucional, conforme o que estabelece o Manual de Redagao e Estilo da SECOM,;
QUANTO A REVISAO GRAMATICAL DOS TEXTOS

5 Escolha das fotos, ilustragdes, graficos, do material enviado pelas assessorias, que melhor
ilustrem o contetido editado, podendo ser pedidas outras imagens que se adequem melhor;

6 Formatacdo padronizada do conteudo para envio, com assinatura das assessorias, fotos
identificadas/nomeadas, videos em links, o que ¢ esperado ser fornecido pelas assessorias, que
por vezes nao ocorre;

7 Envio por e-mail do contetido editado para a chefia da SECOM, assessoria de comunicagdo
correspondente, TT da SECOM, para ser enviado para a imprensa geral;

8 Formatagdo do mesmo contetido para postagem em grupos de imprensa no app Whatsapp,
locais e nacional,;

9 Entrega de relatorio mensal do conteudo editado, por editor, entregue individualmente;

10 Reedigao do mesmo contetdo para o informativo do DOE, com 04 (quatro) matérias diarias,
diagramadas pela SECOM e enviadas para a equipe do DOE;

11 Trabalho realizado diariamente, com escalas de fim de semana e de feriados.
Reporter

Redagao de textos, avisos de pauta, notas, briefings e demais necessidades;

Acompanhar e estar atento a tudo o que acontece nas externas, principalmente as agendas que
promovem as agdes do Governo do Estado;

3 Estar alinhado com a assessoria responsavel pela pauta para otimizar a producdo textual em

matérias que destacam o Governo do Estado;
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4 Estar alerta para identificar possiveis problemas nas pautas e repassa-los a chefia, sugerindo
resolugoes;

5 Ajudar no atendimento da imprensa no local (enviar release aos assessores, auxiliar na
identificacdo dos personagens, facilitar entrevistas e posicionamento dos profissionais de
imagem, por exemplo);

6 Efetuar o processo de atualizagdes de novas informacgdes, dados e numeros que possam
sofrer alteragdes de ultima hora.

7 Observar o contexto politico de cada agenda;

8 Certificar-se de que os demais integrantes da equipe (social media e profissionais da live,
quando houver) tenham o texto atualizado sobre o evento;

9 Estar alinhado com fotdgrafo e cinegrafista para garantir as imagens necessarias, nao apenas
priorizando o proprio texto, mas nas imagens que precisam ser enviadas aos veiculos de
comunicagao;

10 Na redagao, priorizar a entrega de materiais que envolvem o Governo do Estado;

11 Enviar ao nucleo de TV as informagdes que acompanham o collect (retranca da pauta, nomes
dos entrevistados, detalhamento das imagens e identificacao do cinegrafista);

12 Gravar OFFs tanto das matérias quanto de spots e institucionais, quando solicitado pela equipe
de radio;

13 Identificar os personagens no grupo de imagens para os editores de texto;

14 Nas externas, buscar formas de render outros contetidos além do factual, seja explorando

personagens, dados e demais contextos.

Cinegrafista

1 Estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da funcdo de Cinegrafista na
Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade dvulgar o trabalho do Governo do Estado por meio de videos;

3 Captagdo de imagens de pautas e acdes do governo, na capital e no interior, para producdes
de videos jornalisticos;

4 Captacao de imagens para produgdo de videos para as redes sociais do Governo do Estado e
das Secretarias;

5 Fazer imagens para a producido de documentarios e arquivos;

6 Transmissdo ao vivo (/ives) dos eventos para as paginas oficiais do Governo do Estado;

7 Captacao de imagens aéreas, por meio de drone, de evento oficiais do Governo do Estado.
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Fotografo

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fung¢ado
de fotografo na Secretaria de Estado de Comunicacao Social;

2 Tem como finalidade divulgar os trabalhos do Governo do Estado por meio de fotografias;

3 Producao de imagens de apoio e dos personagens: Logo ap6s a chegada no local da pauta, o
fotografo, assim como o cinegrafista, verifica as condi¢des de luz do local e indica o melhor
ponto para a realizagdo das entrevistas;

4 Antes do evento comecar, o fotografo produz as imagens de apoio para a matéria (materiais
que sdo entregues, equipamentos, espagos internos e externos de estruturas como escolas e
hospitais, por exemplo);

5 Cobertura fotografica do evento (factual): Nessa etapa, o fotdgrafo realiza a produgdo de
imagens de todos os momentos do evento, como as entregas e falas das autoridades e sonoras
que nao puderam ser feitas antes do evento;

6 Selecdo de Imagens e Download: Terminada a pauta, o fotégrafo comeca o processo de pré-
selecionar as imagens que vao compor o material final. As imagens sdo selecionadas na camera
e entdo sao baixadas via Wi-Fi para os dispositivos que cada um utiliza;

7 O processo de pré-selecdo das imagens pode até ser feito durante o evento para otimizar o
tempo de envio, mas nem sempre € possivel. Ja o processo de download fica inviavel durante o
evento, uma vez que a camera fica 100% dedicada ao processo de envio das imagens para o
dispositivo;

8 Edicdo e Envio: Com as imagens ja baixadas, o fotégrafo faz um filtro nas imagens, excluindo
imagens parecidas e escolhendo as imagens visualmente mais interessantes, recorta e faz ajustes
de luz (quando julga necessario e quando tem tempo habil). Depois disso, comega o envio das
imagens no TELEGRAM, marcando a pauta com a data e a retranca;

9 Também identifica os personagens (os reporteres também ajudam nesse processo).

Radio

1 Tem como objetivo divulgar e produzir materiais radiofonicos sobre as a¢des e projetos do
Governo do Estado para as emissoras de radios da capital e interior do Estado do Amazonas;

2 Tem como finalidade massificar as produgdes feitas pela Secretaria de Estado de
Comunica¢ao Social junto as emissoras de radio;

3 Producao e disparo de notas didrias sobre as pautas das secretarias estaduais e das agdes do

Governo do Estado para as emissoras e grupos de WhatsApp de radios do Estado;

Fone:(92) 3303-8454 / 8368
Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho'
Manaus - AM / CEP: 69036-595

» youtube.com/governodoamazonas
» facebook.com/governodoamazonas

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br S ecreta ri a d e E sta d o d e
5%

» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br o ~ R
Comunicacao Social




GOVERNO DO ESTADO

& AVAZONAS

4 Producio de spots e materiais para volantes sobre assuntos institucionais das secretarias para
serem divulgados nas emissoras, grupos de WhatsApp e em carros de som nos municipios do
Amazonas;

5 Edicao dos materiais das pautas das a¢des do Governo do Estado para as emissoras e grupos
de WhatsApp de radios do Estado;

6 Producdo de materiais para a programacao da Radio Alvorada, de Parintins/AM e da Réadio
Santo Antonio FM de Borba sobre os assuntos do Governo do Estado. As programacoes das
radios vao ao ar todos os sabados;

7 Envio didrio de textos adaptados para a radio sobre os assuntos do Governo do Estado para o
mailing com os contatos de radios da capital e interior;

8 Produ¢dao do PodCast do Centro de Referéncia Estadual em Saude do Trabalhador do
Amazonas (CEREST-AM) da FVS-AM;

9 Gravagdo de audios dos produtos do setor digital e niicleo de TV da SECOM;

10 Realizagdo do Quadro “Destaques do Amazonas”, formato ao vivo, durante a programagao
semanal da Radio Agéncia Amazonas, acerca dos assuntos diarios do Governo do Estado;

11 Inser¢ao de audios nas matérias do portal: www.agenciaamazonas.am.gov.br, assim como na

pagina da radio no portal;

12 Insercao das notas e quadros na grade da programacdo online da Radio Agéncia Amazonas;
13 Transmissdes das /ives das pautas das a¢des do Governo do Estado na programagao online da
Radio (Site e App) paras as radios do Interior;

14 Divulgag¢ao do spots Institucionais do Governo do Estado na programagado da Radio Web;

15 Produgdo e envio de Relatério ECAD das musicas executadas na programacao da Radio Web.

Produtor

1 Tem como objetivo Estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da func¢ao
de Produtor na Secretaria de Estado de Comunicag¢ao Social;

2 Tem como finalidade Desenvolver relacionamento com veiculos de comunicagao e auxiliar
durante o processo operacional audiovisual;

3 Responsavel pelo relacionamento com a imprensa (tvs, radios, portais e impresso), bem como
elaboragdo de roteiros para materiais audiovisuais e organizacao do processo de edi¢do;

4 Mobilizar imprensa para as pautas realizadas com a participagdo do Governador, bem como
de todas as Secretarias do Estado;

5 Distribuir avisos de pauta aos veiculos de comunicagao;

6 Organizar e abastecer a imprensa com informagdes durante as pautas;
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7 Acompanhar e auxiliar a imprensa em viagens ao interior;

8 Auxiliar durante coletiva de imprensa;

9 Distribuir material audiovisual aos veiculos de comunicagao;

10 Elaborar roteiro para material audiovisual;

11 Auxiliar durante o processo de criagdo do material audiovisual junto ao editor;

12 Sugerir e articular pautas das Secretarias do Governo do Estado.

Editor de Imagem

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungado
de Editor de Imagem na Secretaria de Estado de Comunicacao Social;

2 Tem como finalidade desenvolver material audiovisual institucional;

3 Responsavel pela edigdo, montagem e finalizacdo do material audiovisual que ¢ publicado nas
redes sociais, distribuido aos veiculos de comunicagdo, bem como videos institucionais;

4 Recebe o cartdo com imagens do(a) arquivista, apds cinegrafista chegar da externa e
descarregar o material;

5 Salva as imagens no computador para selecionar imagens ¢ iniciar a edi¢do;

6 Assistir, selecionar e ordenar o material gravado;

7 Construir o primeiro corte seguindo as indicagdes do roteiro;

8 Inserir trilha sonora, video grafismo e material de arquivo nas sequéncias;

9 Apresentar a edigdo final e fazer as alteragdes necessarias, respeitando o prazo estipulado

pelo(a) Secretario(a) Executivo(a) de Comunicagao.

Arquivista

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungao
de Arquivista de Imagem na Secretaria de Estado de Comunicagdo Social;

2 Tem como finalidade conservar, armazenar e organizar videos e fotos institucionais.;

3 Responsavel pela guarda, organizagao e disponibilizagdo de contetidos audiovisuais
institucional;

4 Receber os cartdes dos cinegrafistas, descarregar e disponibilizar para os editores de video;

5 Copiar e fazer backup de todo conteudo descarregado para o HD de arquivo;

6 Baixar fotos disponibilizadas pelos fotografos e organiza-las para arquivamento;

7 Selecionar imagens para atualizar o banco de dados;

8 Atender demandas de arquivos de video e fotos institucionais para o jornalismo, redes sociais,

produtora e veiculos de comunicagao.

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br .
» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br Secreta"a de EStadO de
Fone:(92) 3303-8454 / 8368 ] ~ (]
» youtube.com/governodoamazonas 8 : . 5 C s I
» facebook.com/governodoamazonas Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho' o m u n Icagao oc‘a
Manaus - AM / CEP: 69036-595




& AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE COMUNICACAO
DIGITAL

Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Comunicacao Digital

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais da funcdo de Secretario(a)
Executivo(a) Adjunto(a) de Comunicacdo Digital na Secretaria de Estado de Comunicagdo
Social;

2 Tem como finalidade a direcdo e orientacdo da execucdo, no ambito da SECOM, das
atividades relativas a divulgagdo dos programas, projetos e agdes de Governo, através de matérias
jornalisticas, por meio de novas midias, redes sociais publicas, sites, hot-sites, blogs, portais,
dentre outros meios;

3 Orientar o trabalho da equipe de Comunicagao Digital quanto a produgdo e a divulgagdo de
materiais de interesse do Governo do Amazonas, observando as caracteristicas de cada rede
social para melhor aproveitamento do contetido produzido. A producao Digital inclui o trabalho
integrado entre produtores de conteudo, fotografos, cinegrafistas, designers e equipe de
monitoramento das redes sociais;

4 Revisar e aprovar o material produzido pela equipe de Comunicag¢do Digital, incluindo textos,
videos e outros materiais;

5 Acompanhar e aprovar o trabalho da equipe de Design,;

6 Acompanhar e aprovar o trabalho dos editores de video, especificamente quanto as producdes
para redes sociais;

7 Coordenar a divulgacdo de campanhas nas diferentes redes do governo, tanto quanto a forma
como quanto ao conteido;

8 Manter atualizado o Portal do Governo do Amazonas;

9 Orientar a producdo de midias sociais das assessorias de comunica¢io dos Orgos e
Secretarias de Estado conforme os objetivos de comunicagdo do Governo do Estado;

10 Alinhar e organizar a publicagdo de contetidos divulgados em conjunto pelo Governo e

Secretarias/Orgaos.

Social Media

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungao
de Social Media na Secretaria de Estado de Comunicagao Social,
2 Tem como finalidade ser responsavel por criar e produzir os conteudos para as redes sociais

do Governo do Estado do Amazonas, de acordo com os conhecimentos estratégicos para esta

area;
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3 Criar e produzir contetido (factual ou programado) de acordo com o timing das redes;

4 Produzir conteudo a fim de gerar melhoria no engajamento e outras métricas estabelecidas
pela equipe;

5 Estar antenado nas tendéncias usadas nas principais redes, com o objetivo de criar referéncias
para produgdes futuras;

6 Editar videos em conjunto com a equipe de editores para as diferentes redes sociais
(Instagram, Facebook, Twitter, Tiktok ou Youtube);

7 Checar e apurar informacgdes para os materiais que serao produzidos para as redes sociais;

8 Escrever legenda para os posts, avaliando a linguagem da rede social e a veracidade da
informagao a ser repassada;

9 Cobrir eventos relacionados ao Governo do Estado e produzir materiais, como: reels, stories,

posts, lives ou o que for melhor avaliado pela equipe.

Designer

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento da fungao
de Designer na Secretaria de Estado de Comunicagao Social;

2 Tem como finalidade ser responsavel pela realizacdo de tarefas relacionadas ao Design, como
a de criar projetos visuais para as redes institucionais entendendo todos os conceitos da parte
artistica e principalmente funcional do projeto;

3 Criar a comunicagao visual nas formas digitais e impressas, como publicagdes para as redes
sociais, fachadas, adesivos, panfletos, anuncios, marcas, tipografias, animagdes, embalagens,
design de paginas da web, dentre outros, sempre priorizando a funcionalidade do projeto;

4 O designer deve conseguir passar a mensagem por meio das cores, imagens, fontes e formas,
gerando uma comunicagao assertiva e que dé resultados;

5 Criar projetos de animagao;

6 Editar videos em conjunto com a equipe de editores;

7 Criar a identidade visual de materiais de divulgagao.

Intérprete (Libras)

1 Tem como objetivo a responsabilidade pela acessibilidade linguistica de contetdos agrafos e
audiovisual;

2 Tem como finalidade facilitar a acessibilidade comunicacional para pessoas com deficiéncia;
3 Traduzir todo e qualquer material escrito, para modalidade gesto visual usando Lingua

Brasileira de Sinais, usando de adaptacdo para criagdo de contetido acessivel,
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4 Interpretar todo material de videos e lives institucionais na Lingua Portuguesa (L1) para
Lingua Brasileira de Sinais (L2), de forma consecutiva ou simultaneo, respeitando toda gramatica

da lingua e suas peculiaridades, assegurando o direito de informacao a todos.

SECRETARIA EXECUTIVA ADJUNTA DE COMUNICACAO
INTERNA

Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Comunicacio Interna

1 Tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o desenvolvimento do Cargo
de Secretario(a) Executivo(a) Adjunto(a) de Comunicacao Interna na Secretaria de Estado de
Comunicag¢ao Social;

2 Tem como finalidade a dire¢do e orientagao da execugao, no ambito da SECOM, de atividades
relativas & comunicagio transversal entre Orgdos da Administragio Direta e Entidades da
Administragdo Indireta do Poder Executivo, Autarquias, Fundacdes e Agéncias, proporcionando
0 acesso as informagdes institucionais de interesse coletivo dos servidores publicos do Estado do
Amazonas;

3 Supervisdo, coordenagdo e controle dos programas de comunicagao interna do Governo do
Estado do Amazonas;

4 Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo jornalismo, publicidade e
designer desenvolvidos pela secretaria adjunta com posterior encaminhamento para autorizagao
da Secretaria da pasta;

5 Coordenar e acompanhar as atividades de Relagdes Publicas e Eventos, e as acgdes
correlacionadas de competéncia desta pasta e demais secretarias;

6 Coordenar e acompanhar envio de materiais informativos destinados aos demais 6rgaos da
administracao direta e indireta, capital e interior;

7 Coordenar o desenvolvimento das atividades administrativas da pasta, como: elaboragdo do
relatorio anual de atividades para SECOM para elaboragdo do Relatério de A¢ao Governamental;
8 Responsavel pela anélise dos documentos que circulam dentro deste 6rgdo destinados aos
servidores publicos, antes de serem despachados com a Secretaria Executiva ou com a Secretaria
da SECOM,;

9 Atender e orientar os demais 6rgdos quanto a comunicacdo institucional, compreendendo
também as adequacgdes relacionadas a identidade visual do Governo do Amazonas;

10 Atender e orientar os 6rgaos quanto a comunicacao interna para os servidores publicos do

Estado;
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11 Desenvolver projetos de melhorias na area de comunicagdo interna para os servidores

publicos.

Nota Importante: as funcdes de Fotografo e Editor de Texto desempanhadas na Secretaria
Executiva Adjunta de Imprensa, bem como a fung¢ao de Designer no qual ¢ exercida na Secretaria
Executiva Adjunta de Comunicacdo Digital, também sdo executadas nesta Secretaria Executiva
Adjunta de Comunicacdo Interna.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

O manual de procedimentos ora apresentado tem o objetivo de divulgar os procedimentos
aos setores e aos interessados que tenham processos que tramitam no ambito da Secretaria de
Estado de Comunicacdo Social bem como, facilitar o trabalho de novos servidores ou os
realocados.

Destacamos ainda, que a atualizagdo do Manual de Procedimentos da SECOM se dara de
forma constante, a fim de atender as mudangas da legislacao e/ou procedimentos nas atividades.
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