GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA
INSTITUTO DE TERRAS DO AMAPA - APTERRAS
GABINETE - GAB

OFICIO N° 230202.0077.1948.0122/2021 GAB - APTERRAS

Macap& AP, 07 de maio de 2021

A(0) DIRETORIA DE ORDENAMENTO TERRITORIAL - DIROT , com copias para
MATERIAL E PATRIMONIO - MP, SETOR DE PESSOAL - PESSOAL,
TRANSPORTE E SERV. GERAIS - TRANSP, ASSESSORIA DE
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - ADINS, COORDENADORIA DE
CADASTRO, ACERVO E TITULAGAO - CCAT, UNIDADE ADMINISTRATIVA -
UA, NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO - NUTIC,
COORDENADORIA DE ASSENTAMENTOS E QUILOMBOS - CAQ,
COORDENADORIA DE OBTENGCAO FUNDIARIA - COF, COORDENADORIA DE
LOTEAMENTO URBANO E INDUSTRIAL - CLUI, UNIDADE DE CONTRATOS,
CONVENIOS E COMPRAS - UCCC, UNIDADE DE FINANCAS - UF, UNIDADE DE
CONTABILIDADE - UC, NUCLEO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO - NAF,
COORDENADORIA DE CARTOGRAFIA E GEOPROCESSAMENTO FUNDIARIO -
CCGEO, COORDENADORIA DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA - CRF,
PROTOCOLO - PROTO, ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO - Cl,

Assunto: REGIMENTO INTERNO DO AMAPA TERRAS

Encaminho para ciénciao diario contento a publicacdo do Regimento
Interno do AMAPA TERRAS,

Atenciosamente,

IVANETE ALMEIDA RODRIGUES
Secretario Executivo (GAB - GABINETE)
(Assinado Eletronicamente)

AV. ALMIRANTE BARROSO, 619 - BAIRRO: CENTRO - CEP: 68900-041 MACAPA - AMAPA -
CEP 68900-041 MACAPA/AP -
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agente publico verifique que o 6rgdo ou a entidade do
Poder Executivo Estadual é incompetente para o exame
ou a decisdo da matéria, devera providenciar a remessa
imediata do requerimento ao 6rgdo ou a entidade do
Poder Executivo Estadual competente, dando ciéncia ao
interessado.

§ 3° Quando a remessa referida no § 2°, n&o for possivel,
o interessado devera ser comunicado imediatamente do
fato para adogéo das providéncias necessarias.

Art. 25. Nao sera exigida a apresentagdo de documento
ou de informagado valida para fazer prova de fato ja
comprovado.

Art. 26. Para complementar informagbes ou solicitar
esclareci-mentos, a comunicagéo entre o 6rgao ou a
entidade do Poder Executivo Estadual e o interessado
podera ser feita por qualquer meio, preferencialmente
eletrénico.

Art. 27. Exceto se existir duvida fundada quanto a
autenticidade ou previsdo legal, fica dispensado o
reconhecimento de firma e a autenticacdo de coépia dos
documentos expedidos no Pais e destinados a fazer prova
junto a 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Art. 28. A apresentagdo de documentos por usuarios
dos servigos publicos podera ser feita por meio de
copia autenticada, dispensada nova conferéncia com o
documento original.

§ 1° A autenticacdo de cépia de documentos podera
ser feita, por meio de cotejo da copia com o documento
original, pelo servidor publico a quem o documento deva
ser apresentado.

§ 2° Constatada, a qualquer tempo, a falsificacéo de firma
ou de coépia de documento publico ou particular, o 6érgao
ou a entidade do Poder Executivo Estadual considerara
ndo satisfeita a exigéncia documental respectiva e, no
prazo de até cinco dias, dara conhecimento do fato a
autoridade competente para adogédo das providéncias
administrativas, civis e penais cabiveis.

CAPITULO IX
DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. A Controladoria-Geral do Estado, por meio da
sua Coordenadoria de Ouvidoria podera expedir normas
complementares ao disposto neste Decreto.

Art. 30. A Controladoria-Geral do Estado em conjunto
com a Secretaria de Estado do Planejamento editara
regulamento relativo ao Portal de Servicos do Amapa.

Art. 31. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

ANTONIO WALDEZ GOES DA SILVA
Governador

HASH: 2021-0506-0005-6618

DECRETO N° 1565 DE 06 DE MAIO DE 2021

Regulamentaalein®2.425, de 15 de julho de 2019, dispde
sobre a regularizagao do Instituto de Terras do Estado do
Amapa - Amapa Terras e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, usando
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 119,
incisos VIl e XXV, da Constituicdo do Estado do Amapa,
nos termos do disposto no art. 16, da Lei 2.425, de 15
de julho de 2019, e tendo em vista o teor do Processo n°
0035.0143.1966.0120/ 2020 - PROTO/APTERRAS,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Instituto
de Terras do Estado do Amapa - Amapa Terras, na forma
deste Decreto:

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FORO

Art. 2° O Instituto de Terras do Estado do Amapa - Amapa
Terras, entidade autarquica dotada de personalidade
juridica de direito publico, vinculada a Secretaria de
Estado do Desenvolvimento Rural - SDR, com patriménio
e receitas proprios, autonomia administrativa e financeira,
com sede e foro em Macapa, Estado do Amapa.

Paragrafo Gnico. AMAPA TERRAS, bem como a
expressao Instituto, nos termos desta Lei, se equivale a
denominagéo da Entidade.

CAPITULOII
DA FINALIDADE E DA ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA
SECAOI
DA FINALIDADE

Art. 3° O Instituto de Terras do Estado do Amapa - AMAPA
TERRAS, tem por finalidade executar a politica fundiaria
do Estado e gestdo do espaco territorial, investido de
poderes de representagao para promover a discriminagao,
arrecadagdo e regularizagdo das terras publicas e
devolutas do Estado ou aquelas transferidas da Uniéo,
por forca da Lei, ou incorporadas por qualquer meio legal
ao Patrimbénio Estadual, bem como a normatizagdo de
areas urbanas e rurais, de dominio e posse do Estado
e exercer outras atribuicdes correlatas, na forma deste
Regimento Interno.

SEGAO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° A Estrutura Organizacional Basica do Instituto
de Terras do Estado do Amapa - AMAPA TERRAS ¢ a
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seguinte:
| - DIRECAO SUPERIOR

a) Deliberagéo Colegiada
a.1 Conselho Diretor

a.2 Conselho Fiscal

b) Deliberacdo Singular
b.1 Diretor-Presidente

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

a) Gabinete
b) Assessoria de Controle Interno
c) Assessoria de Desenvolvimento Institucional

Il - UNIDADES DE EXECUGAO PROGRAMATICA

a) Diretoria Técnica de Ordenamento Territorial

a.1 Coordenadoria de Loteamento Urbano e Industrial
a.2 Coordenadoria de Assentamentos e Quilombos

a.3 Coordenadoria de Regularizagdo Fundiaria

a.4 Coordenadoria de Obtencdo Fundiaria

a.5 Coordenadoria de Cartografia e Geoprocessamento
Fundiario

a.6 Coordenadoria de Cadastro, Acervo e Titulagao

IV - UNIDADES DE EXECUGAO INSTRUMENTAL

a) Nucleo Administrativo e Financeiro

a.1 Unidade Administrativa

a.2 Unidade de Contratos, Convénios e Compras
a.3 Unidade de Finangas

a.4 Unidade de Contabilidade

b) Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo

Paragrafo unico. As fungdes gratificadas de Nivel
Superior e Intermediaria do Instituto de Terras do Estado
do Amapa estédo dispostas no Anexo deste Decreto, nos
termos da Lei n° 2.425, de 15 de julho de 2019.

Art. 5° O Instituto de Terras do Estado do Amapa - Amapa
Terras sera dirigido pelo Diretor-Presidente, o Gabinete
por Chefe de Gabinete, as Diretorias por Diretores, as
Coordenadorias por Coordenadores, as Assessorias por
Assessores, a Comissao de Licitacdo por Presidente, as
Unidades por Chefes e as Atividades por responsaveis
cujos cargos serdao providos na forma da legislagao
pertinente.

Art. 6° A Coordenadoria de Regularizagdo Fundiaria,
Coordenadoria de Obtencdo Fundiaria e Coordenadoria
de Cadastro, Acervo e Titulacdo sdo consideradas de
natureza técnico-operacional, com provimento nos termos
do art. 5°, § 1°, da Lei n° 1.300/2009.

Art. 7° Os Assessores Técnicos Nivel |l serdo
preferencialmente distribuidos nas Unidades de Execugao

Programatica para exercer as atividades técnicas

atribuidas ao AMAPA TERRAS.

§ 1° Os Assessores Técnicos Nivel Il deverdo possuir
formagao em curso superior compativel com as atividades
desenvolvidas, devidamente comprovado e reconhecido
pelo Ministério da Educagéo.

§ 2° Os cargos de Assessores Técnicos Nivel Il deverao
ser preenchidos preferencialmente por funcionarios do
quadro permanente do Governo do Estado do Amapa.

§ 3° Cabera ao Gabinete, em conjunto com as respectivas
Unidades de Execucdo Programatica, acompanhar e
avaliar as atividades desempenhadas pelos Assessores
Técnicos Nivel Il, subordinados ao Gabinete.

CAPITULO Il
DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS FINANCEIROS
SECAOI
DO PATRIMONIO

Art. 8° Constituem patriménio do Amapa Terras:

| - os bens originarios de transferéncia do Governo do
Estado do Amapa, os que adquiriu e os que venha a
adquirir;

Il - o patrimbnio pertencente ao Instituto do Meio Ambiente
e de Ordenamento Territorial do Estado do Amapa - IMAP,
referente as competéncias do Ordenamento Territorial;

Il - as doagdes, legados e herangas;

IV - os bens, direitos e valores que a qualquer titulo,
sejam-lhe adjudicados ou transferidos, em especial
os pertencentes ao Instituto do Meio Ambiente e de
Ordenamento Territorial do Estado do Amapa - IMAP.

SEGAO II
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 9° Constituem Recursos Financeiros do Amapa
Terras:

| - dotagbes que lhes foram atribuidas pelo Governo do
Estado em seu orgamento anual;

Il - dotagdes estaduais oriundas de créditos adicionais;

Il - herangas, legados e doagdes;

IV - recursos originarios de subvengdes ou de convénios,
acordos ou contratos, celebrados com os Governos
Federal, Estadual ou Municipal e entidades privadas
nacionais e internacionais, para a execucao de servigos
publicos por eles delegados;

V - produtos de operagbes de crédito realizadas pelo
Instituto;

VI - receitas oriundas da alienagdo de equipamentos,
bens moéveis e imbéveis materiais inserviveis;

VIl - Receitas oriundas de taxas cobradas pelo exercicio
do Poder de Policia e dos servigos prestados pelo Instituto
de Terras do Estado do Amapa;

VIl - quaisquer outros recursos rendas eventuais ou
extraordinarias.
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Paragrafo unico. O Instituto de Terras do Estado do
Amapa - AMAPA TERRAS, podera cobrar taxas para
fiscalizagdo e prestacdo dos seus servigos aos usuarios,
com o apoio operacional da Secretaria de Estado da
Fazenda, observadas as isengdes previstas em Lei e
no disposto no art. 113, do Cédigo Tributario Estadual, e
regulamentagao neste Regimento Interno.

CAPITULO IV
ORGAOS DE DELIBERAGAO COLEGIADA
SECAO|I
DO CONSELHO DIRETOR

Art. 10. O Conselho Diretor do Amapa Terras é 6rgao
consultivo e de deliberagéo colegiada, presidido pelo seu
Diretor-Presidente e composto por representantes de
entidades governamentais.

§ 1° O Conselho Diretor sera integrado pelos seguintes
membros:

| - Diretor-Presidente do Amapa Terras;

Il - Diretor Técnico do Amapa Terras;

[l - Dois Servidores de carreira do Amapa Terras;
IV - Trés Coordenadores do Amapa Terras.

§ 2° Os membros do Conselho Diretor, assim como
seus suplentes, serdo nomeados pelo Governador do
Estado, para um mandato de 02 (dois) anos, permitida a
recondugéao por igual periodo.

Art. 11. Ao Conselho Diretor compete:

| - estabelecer orientagao geral da politica de atuagao do
AMAPA TERRAS;

Il - analisar e aprovar o orgamento anual e o Programa
Anual de Trabalho, compativel com o Programa de
Governo;

lll - analisar e aprovar os relatérios, balancetes e balango
financeiro do AMAPA TERRAS;

IV - homologar a celebragéo e fiscalizar a execugéo de
contratos, convénios, acordos, e ajustes com Entidades
Publicas e Privadas, nacionais e internacionais, que
envolvam matéria de relevante interesse do AMAPA
TERRAS;

V - deliberar sobre relatério anual e as prestagbes de
contas do AMAPA TERRAS, emitindo parecer sobre as
demonstragdes financeiras;

VI - aprovar e analisar os demonstrativos financeiros;

VII - deliberar sobre relatérios e as contas anuais, até o
ultimo dia do més de janeiro do ano seguinte do exercicio
vencido;

VIl - apreciar e decidir sobre propostas de aquisi¢ao,
alienagao, cesséo, hipoteca e permuta de bens, na forma
da legislagao que rege a espécie;

IX - aprovar as propostas que versam sobre as alteragdes
organizacionais e administrativas de que tratam o
Regimento Interno, submetendo-as, posteriormente, a
Secretaria de Estado do Planejamento para apreciagao e

posterior aprovacao pelo Governador do Estado;

X - aprovar a proposta de tomada de empréstimo por
parte do AMAPA TERRAS, mediante analise dos projetos
a serem financiados para apreciagao e aprovagao final do
Governador do Estado;

Xl - deliberar sobre contratos de aquisicdo de bens ou
servigos de consultoria, assessoria, assisténcia técnica
ou auditoria;

Xl - homologar as alteragdes no quadro de pessoal e
plano de cargos e salarios a serem submetidas ao Chefe
do Poder Executivo.

SECAOIII
DO CONSELHO FISCAL

Art. 12. O Conselho Fiscal, 6rgdo de fiscalizagdo
administrativa, contabil e financeira € composto de 03
(trés) membros titulares e 03 (trés) membros suplentes do
quadro efetivo das seguintes institui¢cdes:

| -representante da Secretaria de Estado do Planejamento;
Il - representante da Controladoria-Geral do Estado;

Il - representante da Secretaria de Desenvolvimento
Rural do Estado do Amapa — SDR,;

IV - representante do Instituto de Terras do Estado do
Amapa - Amapa Terras.

Paragrafo unico. Os membros do Conselho Fiscal e seus
suplentes serao indicados pelo titular de cada instituicdo e
nomeados pelo Governador do Estado, com mandato de
02 (dois) anos, permitida a recondugéo por igual periodo,
dentre aqueles com notdério conhecimento técnico nas
areas contabil, de administragdo ou de auditoria.

Art. 13. Ao Conselho Fiscal compete:

| - exercer fiscalizagao administrativa, contabil e financeira
do AMAPA TERRAS, podendo examinar livros e quaisquer
outros documentos, bem como requisitar informacoes,
verificando o cumprimento dos deveres legais;

Il - emitir pareceres sobre a prestacdo de contas,
analisando-a sob os aspectos econdmico-financeiros e
patrimoniais;

Il - opinar sobre assuntos de contabilidade, administracao
e outros de interesse econdmico da instituicido quando
solicitado pelo Presidente ou pelo Conselho Diretor;

IV - apresentar ao Diretor-Presidente do AMAPA TERRAS
e ao Conselho Diretor parecer sobre as atividades
econdmico-financeiras da instituigao, indicando medidas
necessarias;

V - analisar trimestralmente os balancetes e demais
demonstragdes contabeis, elaborados pelo AMAPA
TERRAS;

VI - examinar as demonstragdes contabeis do exercicio
social e sobre elas opinar;

VIl - comunicar aos Orgédos de Controle quaisquer
irregularidades ouilegalidades de que tenha conhecimento.

SECAO Il
GESTAO ECONOMICO-FINANCEIRA
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Art. 14. O exercicio financeiro coincidira com o ano
civil e ao término de cada exercicio o AMAPA TERRAS
apresentara as seguintes demonstragdes financeiras,
conforme previsao da Lei n® 4.320, de 1964:

| - Balango Orgamentario;

Il - Balango Financeiro;

Il - balango Patrimonial;

IV - demonstracéo das Variagdes Patrimoniais.

§ 1° A demonstracdo de contas devera ser apresentada
pelo Diretor-Presidente do AMAPA TERRAS ao
Governador do Estado do Amapa, com manifestagdes do
Conselho Fiscal, para encaminhamento ao Tribunal de
Contas do Estado do Amapa, dentro do prazo previsto em
Lei.

§ 2° A proposta orgamentaria para o exercicio seguinte
devera ser submetida ao Conselho Fiscal, nos prazos
previstos em Lei.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
SECAO|
DO GABINETE

Art. 15. Ao Gabinete do Instituto de Terras do Estado do
Amapa - Amapa Terras, unidade responsavel pelo suporte
ao titular da pasta, compete:

| - supervisionar o recebimento de documentos internos
e externos, seja pelo protocolo fisico, sistema virtual de
protocolo ou e-mail, bem como dar a devida tramitagao;

Il - supervisionar o recebimento, a redacao, a tramitagao,
a expedicdo, e o controle da correspondéncia oficial da
Instituicdo, bem como a organizagao, a manutengéo e a
atualizagéo do arquivo de correspondéncias;

Il - preparar e avaliar a agenda diaria do titular e coordenar
o roteiro de suas reunides e audiéncias;

IV - promover contatos com entidades publicas e privadas
e esclarecer sobre as atividades desenvolvidas pela
instituicao;

V - exercer a supervisdo sobre o controle dos processos
e atos administrativos;

VI - dar encaminhamento, transmitir ordens e mensagens
emanadas do Diretor-Presidente, bem como divulgar
atos, portarias, circulares, ordens de servigo e instrugdes
baixadas pelo titular do érgéo;

VIl - executar, em conjunto com o 6rgao central de
comunicagao do Governo, as estratégias de comunicacao
com o publico interno e externo, assessorando a Instituigao
junto aos 6rgaos de imprensa;

VIl - coordenar a promogéo de eventos e organiza-los,
elaborando as apresentagbes institucionais a serem
realizadas pelo Secretario, nos diversos eventos;

IX - sistematizar o encaminhamento de documentos e
de informacdes técnico-juridicas e administrativas as
coordenadorias do Amapa Terras e aos diversos 6rgaos e
entidades da administragao estadual;

X - desempenhar quaisquer outras tarefas ou atribui¢oes,

quedireta ouindiretamente, concorram para aregularidade
e eficiéncia dos servigos do Gabinete.

SEGAO I
DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

Art. 16. A Assessoria de Desenvolvimento Institucional
compete coordenar e consolidar o planejamento,
a elaboragdo da proposta orgamentaria, o controle
orgamentario, promover o desenvolvimento de
competéncias e habilidades das pessoas e da
modernizagao da gestdo, no ambito da instituicao e:

| - observar e fazer cumprir as diretrizes e metodologias
estabelecidas pelo Orgdo Central do Sistema Estadual de
Planejamento;

Il - desenvolver programas, coordenar projetos e
equipes na implementacdo de metodologias, técnicas
e ferramentas no aperfeicoamento dos processos,
disseminando os conceitos de gestdo por resultados e
a aplicagao de tecnologias inovadoras necessarias a
eficiéncia e a eficacia da administragao;

Il - articular parcerias com 6rgaos e instituicbes para
compartilhar informagdes, experiéncias, conhecimento,
participando de grupos de estudos de interesse da
Instituigao;

IV - prestar assessoramento técnico as demais unidades
da instituicdo na elaboragéo e na execugao dos planos de
atividades;

V - coordenar a elaboragao de relatorios exigidos em Lei
e/ou pelo TCE/AP e de relatério anual de atividades;

VI - coletar, tratar e fornecer ao Orgdo Central as
informagdes necessarias a composicao das estatisticas
estaduais do Sistema de Planejamento;

VIl - gerar informagbes gerenciais para subsidiar o
processo decisoério da instituicao;

VIII - promover a utilizagdo de novos modelos, métodos
e técnicas de gestdo, objetivando o aperfeicoamento
da administragao da instituicdo, buscando a efetividade
das agbes governamentais e a qualidade dos servigos
prestados;

IX - elaborar estudos e fornecer informagdes a Secretaria
de Estado da Administragao, necessarias a formulagao da
politica de recursos humanos;

X - promover o desenvolvimento dos servidores,
priorizando e identificando oportunidades de capacitagao
e qualificagdo, articulando a execugdo com a instituicao
responsavel;

XIl - propor estratégias e procedimentos necessarios
a otimizacdo dos recursos publicos utilizados pela
instituicdo, para o cumprimento de sua misséo € melhoria
dos servicos prestados;

Xl - executar o acompanhamento e o controle
orgamentario;

XIII - receber e dar encaminhamento as demandas da
Ouvidoria Geral do Estado;

XIV - coordenar e consolidar a elaboragdo do
Planejamento Estratégico, do Plano Plurianual (PPA) e da
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Lei Orcamentaria (LOA);

XV - coordenar a elaboragao e consolidar relatérios de
desempenho setorial;

XVI - exercer o acompanhamento do controle da execugao
orcamentaria no Sistema Integrado de Planejamento e
Administracao Financeira do Estado do Amapa (SIAFE) e
propor alteragdes ou mecanismos de ajustes;

XVII - realizar a dotagdo orgcamentaria no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA).

SEGAO Il
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 17. A Assessoria de Controle Interno compete:

| - elaborar plano anual de acompanhamento do controle
interno;

Il - exercer o controle, em nivel de competéncia, sobre
o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos
Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento anual;

[l - verificar a conformidade dos procedimentos relativos
aos processos dos subsistemas, planejamento e
orcamento, financeiro, contabil, patrimbénio e servigos,
aquisicoes, gestao de pessoas, arquivo e protocolo e de
outros relativos a atividades de apoio e servigos comuns a
todos os érgéaos e entidades da Administragéao;

IV - revisar prestagdo de contas mensal do Instituto ou
entidade;

V - exercer o controle sobre a execugdo dos contratos
e instrumentos congéneres, afetos a respectiva area de
atuacao, em que o Instituto seja parte;

VI - realizar levantamento de documentos e informacdes
solicitadas por equipes de auditoria;

VIl - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras
na elaboragao de respostas aos relatérios de Auditorias
Externas;

IX - acompanhar a implementagao das recomendagdes
emitidas pelos 6rgaos de controle;

X - comunicar aos Orgdos de Controle, quaisquer
irregularidades ouilegalidades de que tenhaconhecimento,
sob pena de responsabilidade solidaria;

XI-observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas
pelos Orgdos de Controle Interno.

SEGAO IV
DA DIRETORIA TECNICA DE ORDENAMENTO
TERRITORIAL

Art. 18. A Diretoria Técnica de Ordenamento Territorial
compete:

| - coordenar, supervisionar e normatizar as atividades de
ordenamento territorial da estrutura fundiaria de jurisdigao
do Estado do Amapa relacionado a:

a) obtencdo de terras através de discriminagao,
arrecadagéo, compra, doacao, transferéncia e permuta,

visando a incorporacao ao patrimdnio fundiario do Estado
do Amapa;

b) destinacao de terras;

c) regularizagdo fundiaria de imdveis rurais, urbanos,
distritos industriais e areas quilombolas;

d) cadastro rural e urbano;

e) execugao de Projetos de Assentamentos Urbano e
Rural em suas diferentes modalidades;

f) proposicdo de criagdo e ou a implementagdo de
comissdes especiais necessarias para o processo de
regularizacgao fundiaria.

Il - propor, acompanhar e controlar a implementacao de
Convénios, Contratos e instrumentos congéneres relativos
ao ordenamento territorial e a regularizagéo fundiaria;

lll - executar e controlar a preparacao e confeccdo dos
titulos de regularizagdo fundiaria a serem expedidos
pelo Instituto, depois de cumprida a instrugdo formal do
processo; e

IV - acompanhar as atividades desenvolvidas pelas
respectivas Coordenadorias.

Subsecio |
COORDENADORIA DE LOTEAMENTO URBANO E
INDUSTRIAL

Art. 19. A Coordenadoria de Loteamento Urbano e
Industrial compete:

| - proceder a execugdo dos trabalhos de regularizagao
urbana e industrial;

Il - realizar o controle das areas urbanas e industriais ja
existentes no Estado e as que vierem a ser criadas;

lll - elaborar, monitorar e fiscalizar projetos urbanos e
industriais sob jurisdicdo do Estado do Amapa;

IV - realizar pesquisa socioecondmica dos requerentes
quando necessario;

V - executar os trabalhos administrativos e de campo
atinentes a atribuigcdo da coordenadoria.

Paragrafo unico. A pesquisa socioecondmica de que
trata o inciso 1V, sera feita com base na documentagao
apresentada pelos requerentes, bem como nas
informacgdes prestadas pelos 6rgaos, entidades e pessoa
juridica de direito privado que detenha a informagéo.

Subsecao Il
COORDENADORIA DE ASSENTAMENTOS E
QUILOMBOS

Art. 20. A Coordenadoria de Assentamentos e Quilombos
compete:

| - elaborar, implantar, monitorar e regularizar projetos de
assentamentos de jurisdicdo do Estado do Amapa, nos
termos da Lei, para promover o acesso a terra;

Il - analisar e atualizar o cadastro de beneficiarios de
assentamentos;

Il - realizar pesquisa socioeconbmica dos requerentes
a serem contemplados ou regularizados com os lotes a
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serem doados nessas areas;

IV - proceder a identificagdo, o reconhecimento, a
delimitacédo, a demarcagao e a titulacédo da propriedade
definitiva das terras ocupadas por remanescentes das
comunidades dos quilombos, de que trata o art. 68, do
Ato das Disposigbes Constitucionais Transitérias da
Constituicdo Federal, de 05 de outubro 1988 e legislacdes
pertinentes;

V - garantir as familias assentadas o uso sustentavel
da terra, quando historicamente viverem e produzirem,
levando-se em conta as suas caracteristicas, costumes
e tradigdes.

Subsecao lll
COORDENADORIA DE REGULARIZAGCAO
FUNDIARIA

Art. 21. A Coordenadoria de Regularizacdo Fundiaria,
compete:

| - coordenar as atividades técnicas de execugao de
ordenamento territorial por meio de planos, programas,
projetos e atividades fundiarias;

Il - promover o controle de atividades técnicas de
todos os procedimentos de regularizagdo fundiaria de
levantamento, identificagdo, cadastro rural, legitimagéao,
regularizagao e reconhecimento de dominio, avaliagao e
pericia rural visando a sua titulagao;

Il - exercer o controle nas condigdes de arrendamento e
da aquisicdo de imoveis rurais por estrangeiros;

IV- coordenar e controlar as atividades de cadastramento
de imoveis rurais em glebas de jurisdigcao do Estado;

V - emitir pareceres técnicos quanto a medidas
administrativas e judiciais cabiveis aos processos de
assuntos fundiarios;

VI - apoiar e acompanhar as Comisstes Especiais de
Discriminatérias e/ou Arrecadagdo Sumaria, instauradas
pelo Instituto;

VIl - propor e cumprir as normas, orientar, coordenar e
supervisionar as atividades de elaboragdo de planos,
projetos, acdes e atividades fundiarias;

VIII - promover e controlar todas as atividades técnicas de
identificacao de imdveis rurais, levantamento ocupacional,
avaliagdo e pareceres técnicos fundiarios em glebas de
propriedade do Estado do Amapa, objeto de regularizagao
de suas ocupacgoes;

IX - manter organizada e atualizada a relagao por gleba
de processos que visem a legitimacao, regularizacao e o
reconhecimento de dominio;

X - analisar, instruir e emitir parecer técnico em processos
que visem a legitimagéo, regularizagao e reconhecimento
de dominio de imoveis em terras publicas estaduais;

Xl - promover a execugao de atividades de regularizagao
fundiaria das posses legitimaveis, regularizaveis e
situacdes juridicas constituidas, de acordo com as
legislagGes estadual e federal em vigor;

XII - realizar vistorias e avaliagdo para a elaboragéo de
laudos técnicos de regularizagao fundiaria.

Subsecao IV
COORDENADORIA DE OBTENGAO FUNDIARIA

Art. 22. A Coordenadoria de Obtencdo Fundiaria,
compete:

| - coordenar as atividades de discriminagao, arrecadacao,
transferéncia, desapropriagdo, aquisicdo, doacdo e
permuta de terras, visando a incorporagao ao patrimonio
fundiario do Estado do Amap3;

Il - providenciar junto as demais unidades operativas
do Instituto, as informacdes e diagndsticos técnicos e
juridicos com relacdo a situagdo de glebas passiveis
de discriminagdo administrativa, judicial e arrecadagao
sumaria;

Il - realizar os procedimentos técnicos e ou administrativos
visando a instrugao de processo piloto de discriminatoria
administrativa e de arrecadagao sumairia;

IV - realizar o levantamento em Cartério de Registro de
Imoveis sobre titulos, registros e cadeia sucessoria de
imdveis rurais inseridos em perimetro de glebas passiveis
de discriminacdo e arrecadagdo sumaria; de glebas
estaduais e as que estdo em processo de transferéncia
da Unido ao Estado do Amap3;

V - manter organizada todas as informacgbes fundiarias
das glebas sob jurisdicdo do Estado do Amapa;

VI - providenciar o registro cartorial em nome do Estado
do Amapa das areas devolutas arrecadadas, e das Glebas
em processo de transferéncia da Unido ao Estado, junto
ao Cartorio de Registro de Imoveis;

VIl - promover estudos e diagnésticos sobre mercados
de terras, e o controle do arrendamento e aquisicéo de
imdveis rurais por estrangeiros;

VIII - reunir dados, documentos, informagbes, mapear
areas, elaborar diagnésticos, propor solugdes pacificas
e alternativas, para subsidiar a solugao de conflitos
fundiarios no Estado;

IX - normatizar, coordenar e supervisionar a execugao
de atividades inerentes a vistoria, avaliagdo e pericia de
imoveis rurais e urbanos, para fins de desapropriacao,
aquisicao, arrecadacgao e outras formas de obtencdo de
terras, destinadas a implantagdo de projetos agrarios e
fundiarios;

X - promover a arrecadacédo de terras devolutas rural
e urbana do Estado e administra-las até que recebam
destinagdes especificas;

X|l - promover permuta de terras publicas, dominiais,
devolutas ou arrendadas, para a consecugdo de sua
finalidade institucional;

XII - executar as atividades cartoriais inerentes aos
convénios de programas do governo federal, para
obtencdo de recursos para obras institucionais em
areas de jurisdigdo estadual, definindo as areas a serem
objeto dessas agdes, com o levantamento prévio da
documentacgéo relacionada as areas eleitas para posterior
envio a Coordenadoria de Cadastro e Geomensura para
execugao da demarcagao e desmembramento da area
pleiteada;

XIII - coordenar as atividades de eleigédo, identificacao,
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e definicdo de terras destinadas a desapropriagéo,
aquisicao, doagao e permuta;

XIV - eleger terras passiveis de discriminagdo e/
ou arrecadagdo sumaria, propondo a Diretoria de
Ordenamento Territorial e ao Diretor-Presidente a criacao
de Comissbes Especiais.

Subsecao V
COORDENADORIA DE CARTOGRAFIAE
GEOPROCESSAMENTO FUNDIARIO

Art. 23. A Coordenadoria de
Geoprocessamento Fundiario compete:

Cartografia e

| - planejar, executar, fiscalizar, periciar e avaliar
trabalhos técnicos, oriundos dos servigos de campos
de georreferenciamento e topografia, relacionados ao
processo de regularizagéo fundiaria;

Il - planejar, elaborar e manter atualizado o cadastro
espacial de imdveis rurais e urbanos, no ambito estadual
para subsidiar o processo de regularizagao fundiaria;

Il - realizar as atividades relacionadas ao
geoprocessamento, no que tange aos processos
que tramitam na instituicdo a exemplo de analises de
sobreposi¢cao, monitoramento ambiental correspondente
ao controle das condicionantes agregadas a regularizagao
fundiaria;

IV - propor normas, fiscalizar e atestar a execugéo de
servicos realizados por profissionais autdbnomos ou
empresas contratadas, no ambito da geotecnologia;

V - acompanhar a implantagdo de sistemas integrados
de informagbes geograficas operando em parceria com
instituicoes afins.

Subsecao VI
COORDENADORIA DE CADASTRO, ACERVO E
TITULAGAO

Art. 24. A Coordenadoria de Cadastro, Acervo e Titulagdo
compete:

| - estabelecer a padronizagdo, simplificacdo e
aperfeicoamento dos tramites e controle dos processos,
oficios, solicitagbes, requerimentos e outros documentos
protocolados no ambito do Instituto;

Il - consultar informagdes junto aos cadastros de iméveis;
Il - avaliar e controlar a fidedignidade, qualidade e
seguranga dos arquivos cadastrais e a disseminagao de
suas informacgoes;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro estadual de
imoveis rurais, de proprietarios, arrendatarios, foreiros,
posseiros e outros;

V - expedir Certiddao de Inteiro Teor de registros de
instrumentos de regularizacdo fundiaria registrados no
acervo fundiario do Instituto, atendendo pedido formal de
interessados;

VI - expedir certiddes e declaragdes de Tramitagcdo de
Processos;

VIl - gerenciar a organizagdo, 0 arquivo € 0 acervo

fundiario de todos os Livros de Registros dos beneficiarios
de titulos, registros e outorgas de quaisquer espécies,
expedidos pelo Estado do Para no perimetro geografico
do Estado do Amapa, pelo Governo do ex-Territério
Federal do Amapa e pelo Estado do Amapa;

VIIl - registrar e manter sob guarda os processos
referentes a todas as glebas de jurisdicao e propriedade
do Estado do Amapa;

IX - manter organizado o acervo de trabalhos técnicos
executados pelo Instituto como planos de trabalhos,
programas, projetos, atividades, agbes, relatério anual,
convénios e parcerias;

X - controlar o cumprimento financeiro do pagamento dos
titulos onerosos;

XI - emitir os instrumentos de titulagédo fundiaria;

Xll - proceder a emissao de Erratas;

Xl - expedir certidao de quitagao de titulos;

XVI - promover a publicacdo no Diario Oficial do Estado
das expedi¢des dos instrumentos da titulagédo fundiaria.

SEGAOV_
DAS UNIDADES DE EXECUGAO INSTRUMENTAL
NUCLEO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 25. Ao Nucleo Administrativo-Financeiro compete:

| - programar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar
a execucgao das atividades setoriais nas areas de pessoal,
material, patrimonio, servigos gerais, transporte, finangas;
Il - executar pagamentos junto ao ordenador de despesa.

Subsecio |
UNIDADE DE CONTRATOS, CONVENIOS E
COMPRAS

Art. 26. A Unidade de Contratos, Convénios e Compras,
compete:

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

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

Il - efetuar o registro e controle dos convénios, acordos e
contratos firmados;

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

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

VI - prestar contas de recursos recebidos através de
convénios;

VIl - receber a prestagdo de contas de convénios e
examinar a juntada de documentos antes de encaminha-
la a Auditoria-Geral do Estado.

Subsecao Il
UNIDADE DE FINANGCAS
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Art. 27. A Unidade de Financas compete:

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

Il - proceder ao controle financeiro da
observando os preceitos legais;

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

IV - elaborar a programagéo de desembolso mensal;

V - preparar os dados necessarios ao acompanhamento
orgamentario;

VI - acolher, verificar, acompanhar e liberar a prestagao
de contas dos suprimentos de fundos;

VIl - manter sob guarda, o arquivo dos processos de
pagamentos;

VIII - solicitar certiddes negativas dos fornecedores e
prestadores de servigos para liquidagao das respectivas
despesas;

IX - fazer as retengbes do Imposto de Renda Retido na
Fonte (IRRF), da contribuicdo previdenciaria do Instituto
Nacional de Seguridade Social (INSS) e do Imposto
sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), quando
necessarios, exceto das empresas enquadradas no
Simples Nacional.

Instituigao,

Subsecao lll
UNIDADE DE CONTABILIDADE

Art. 28. A Unidade de Contabilidade compete:

| - registrar e controlar a execugao orgamentaria dos
Fundos vinculados ao Amapa Terras e os créditos
adicionais;

Il - elaboragéo de fluxo de caixa;

lll - elaborar relatérios mensais sobre a posicdo das
contas por fonte de receita e respectivas despesas por
programas, projetos ou agao;

IV - efetuar registros contabeis e elaborar balancetes,
balancos, prestacao de contas e demais demonstrativos;
V - contabilizar e controlar a incorporagdo e baixa de
material permanente;

VI - exercer o controle contabil dos créditos de terceiros
incluidos no passivo financeiro do balango patrimonial;
VIl - proceder ao registro contabil dos valores imobilizados;
VIl - elaborar os balancetes mensais orgamentarios,
financeiros, patrimoniais, bem como, o balanco
orcamentario, patrimonial e financeiro no final de cada
exercicio;

IX - analisar e opinar sobre processos de pagamento em
fase de liquidacdo e prestagido de conta de suprimentos
de fundos, convénios e outros;

X - executar a classificacdo contabil de documentos
através do Plano de Contas;

Xl - executar prestagdo de contas, de recursos
provenientes das esferas federal, estadual, municipal e
de terceiros;

XII - elaborar o controle de emisséo de notas de empenho,

ordinario, estimativo e global;
Xl - proceder a conciliagdo das contas bancarias dos
recursos orgamentarios e extra orcamentarios.

Subsecao IV
UNIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 29. A Unidade Administrativa compete:

| - programar, coordenar e supervisionar, orientar e
controlar a execugao das atividades setoriais, nas areas
de material, patrimdnio, servigos gerais, transportes e de
pessoal, observando as nhormas vigentes;

Il - elaborar, encaminhar e acompanhar junto ao setor
de compras, as demandas para aquisicdo de material
de consumo e/ou permanente e contratagdo de servigos,
sempre com base nos projetos e atividades programadas
pelo Instituto.

ATIVIDADE DE MATERIAL E PATRIMONIO
Art. 30. A Atividade de Material e Patrimdnio compete:

| - cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente a Gestéao
de Material e Patriménio, bem como as diretrizes e
normas técnicas emitidas pelo Orgdo Central do Sistema
Estadual de Gestéao de Material e Patriménio;

Il - organizar, controlar e estabelecer os niveis de estoque
de material permanente e/ou de consumo seguros, para o
controle do processo de ressuprimento;

Il - coletar em nivel setorial, as informagdes necessarias
a composicdo das demandas de compras, reforma,
recuperagcdo e manutencdo de imdveis, mobveis e
equipamentos;

IV - controlar o uso, guarda e a manutengéao, visando a
conservagao dos bens patrimoniais do Instituto;

V - propor recolhimento e baixa dos materiais obsoletos e
inserviveis ao Instituto;

VI - elaborar relatorios de entrada e baixas em todo
o patriménio do Instituto, observando a classificacao,
especificagdes e a legislacao pertinente;

VIl - receber na forma da Lei, bens de natureza
permanente, adquiridos pelo Instituto, bem como, tomar
todas as providéncias de registro, tombamento, guarda e
distribuicao;

VIl - manter atualizado o acervo de bens patrimoniais
moveis e imodveis, cadastrando e registrando em
Sistema proprio do Governo do Estado, toda e qualquer
movimentagao;

IX - receber na forma da Lei, materiais de consumo,
adquiridos pelo Instituto, cadastrar e registrar em
Sistema proprio do Governo do Estado, toda e qualquer
movimentagdo em seu estoque;

X - efetuar a entrega, através de requisi¢ao, de materiais
de consumo as setoriais do Instituto;

Xl - expedir e encaminhar mensalmente, ao Setor de
Contabilidade do Instituto, relatérios técnicos, contendo
as movimentagdes no Almoxarifado;

XIl - realizar Inventarios no almoxarifado e no acervo
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de bens moéveis e imdveis pertencentes ao Instituto, de
acordo com as normas vigentes.

ATIVIDADE DE SERVICOS GERAIS E TRANSPORTES

Art. 31. A Atividade de Servicos Gerais e Transportes
compete:

| - cumprir e fazer cumprir a legislagdo de Gestdo de
Transporte e Servigos Gerais, bem como, as diretrizes e
normas técnicas emitidas pelo Orgdo Central do Sistema
Estadual de Servigos Gerais e de Transportes;

Il - controlar, disciplinar e fiscalizar o uso dos veiculos a
servigo do Instituto, sejam préprios ou alugados;

[l - manter atualizado o registro funcional dos condutores
dos veiculos a servigo do Instituto;

IV - manter atualizado o registro, licenciamento e o
seguro dos veiculos do Instituto e dos que estiverem a
sua disposicao;

V - planejar, controlar e monitorar a execugao das
atividades relacionadas ao controle de veiculos
cadastrados na Central de Abastecimento do Governo
do Estado do Amapa, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos pela Secretaria de Estado
da Administragao;

VI - propor e supervisionar a manutengdo dos veiculos
oficiais do Instituto, bem como, solicitar a aquisicdo de
pecas e acessorios quando necessarios;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades de zeladoria,
vigilancia e copa;

VIII - coordenar a limpeza e conservagao dos prédios sob
responsabilidade do Instituto;

IX - realizar levantamento de dados para compor a
previsao anual de combustivel para o Instituto;

X - programar a renovag¢ao, a manutencao preventiva e
corretiva, e gerenciar a utilizagdo da frota de veiculos.

UNIDADE DE PESSOAL
Art. 32. A Unidade de Pessoal compete:

| - cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnicas
emitidas pelo Orgdo Central do Sistema SIGRH da SEAD;
Il - organizar, e manter atualizado o cadastro de pessoal,
por meio de registro e arquivo da documentagéao funcional
referente a nomeacgao, exoneracgao, afastamento e outros
atos administrativos;

lll - organizar, controlar e expedir informagdes sobre a
frequéncia de servidores, quando solicitadas pelo chefe
imediato e/ou pelo Diretor-Presidente;

IV - coletar e fornecer a nivel setorial, as informacdes
necessarias a composi¢ao das estatisticas estaduais do
sistema;

V -elaborar atos de percepgao de diarias por deslocamento
a servigo do Instituto;

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

VIl - preparar boletins de alteragao de cadastro, manter a
tabela de salarios e gratificagdes atualizados, e solicitar
sempre que necessario, as rubricas para a indicagao de
pagamentos diversos, bem como, efetivar a inclusao de
nomes de bancos e agéncias ndo cadastrados;

VIII - fornecer subsidios na area de pessoal a instancia
superior para o planejamento de agoes;

IX - controlar o processo de lotagdo e movimentagao de
servidores;

X - proceder ao acompanhamento, controle de folha de
pagamento, e assisténcia a estagiarios;

Xl - fazer guarda e controlar processos de aposentadorias
dos servidores, bem como dos documentos pertinentes;
XII - efetivar as alteragdes mensais da folha de pagamento
referente aos servidores efetivos, cargos comissionados,
contratos administrativos;

Xl - expedir declaragdes e certiddes relativas a situagao
funcional, implementar promocbes e progressdes de
servidores, conforme legislacao.

SEGAO VI
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

Art. 33. Ao Ndcleo de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicacdo compete coordenar, orientar, planejar
e executar as atividades tecnolégicas do Sistema de
Informacdes Fundiarias e da Tecnologia da Informagéo
no ambito do Instituto.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUIGOES
Secéo |
DO DIRETOR-PRESIDENTE

Art. 34. Constituem atribuicbes basicas do Diretor-
Presidente do Instituto desenvolver a coordenagao
estratégica da instituigao, e ainda:

| - integrar o Conselho Diretor;

Il - coordenar o planejamento, a organizagao e o controle
das atividades do Instituto;

Il - articular a captagao de recursos e tecnologias junto
aos 6rgéos de desenvolvimento voltados para projetos de
desenvolvimento do servidor de interesse do Instituto e do
Estado, observando a legislagao vigente;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias do
Instituto, as deliberagdes recomendadas pelo Conselho
Diretor, a legislagdo e normas regulamentares a que o
Instituto estiver subordinado;

V - representar o Instituto ativa e passivamente, podendo
constituir para tanto, procuradores;

VI - assinar contratos, acordos e convénios;

VIl - movimentar os recursos financeiros do Instituto,
assinando os documentos pertinentes, em conjunto com
o responsavel competente;

VIII - administrar o pessoal com lotagdo e exercicio no
Instituto e do ex-Territorio Federal do Amapa a disposigao
do Estado;
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IX - solicitar servidores publicos federais e estaduais da
Administragao Direta e Indireta do Estado do Amapa para
prestar servigo no Instituto;

X - apresentar anualmente, o relatério geral de atividade
do Instituto, acompanhando as demonstragdes financeiras
e demais informacdes exigidas pela Lei;

XI - homologar as licitagdes do Instituto;

XII - submeter, em cada exercicio o balango patrimonial
do Instituto para aprovagao da autoridade competente;
XIII - homologar, submeter o orgamento anual a autoridade
competente;

XIV - desenvolver programas de esclarecimento ao publico
sobre o papel do Instituto, difundindo suas atividades;
XV - designar nos termos da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, Comissao de Licitagdo para proceder a
aquisicao e a contratacdo de bens e servigos para suprir
as necessidades do Instituto;

XVI - expedir portarias e atos normativos sobre a
organizagdao administrativa do Instituto, obedecidos os
limites ou restricbes de atos normativos superiores;

XVII - submeter ao Conselho Diretor as propostas,
de alienagao, cessao, hipoteca e permuta de Leis e a
garantia, na forma legalmente permitida, bem como
assinar documentos pertinentes;

XVIII - exercer a representacéo politica e institucional
da Secretaria, promovendo contatos e relagdes com
autoridades e organizagdes de diferentes niveis
governamentais e nao governamentais;

XIX - auxiliar ao Governador do Estado e as demais
autoridades, no atendimento as solicitacbes e
convocagdes da Assembleia Legislativa, as requisicoes e
pedidos de informagbes do Poder Judiciario;

XX - promover o atendimento das convocagdes para fins
de inquérito administrativo;

XXI - prestar assessoramento ao Governador do Estado,
colaborando com os demais gestores publicos em
assuntos de competéncia do Instituto;

XXIl - promover e participar das reunides ordinarias
e extraordinarias, quando convocado, dos o&rgaos
colegiados dos quais seja responsavel ou faga parte;
XX - instaurar processo disciplinar no ambito da
Secretaria;

XXIV - firmar ou referendar atos, acordos, contratos e
convénios em assuntos de competéncia do Instituto;
XXV - deliberar sobre assunto de interesse da Secretaria
€ sobre 0s casos omissos.

Secao ll
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 35. Constituem atribuicdes basicas do Chefe de
Gabinete:

| - supervisionar o recebimento de documentos internos
e externos, seja pelo protocolo fisico, sistema virtual de
protocolo ou e-mail, bem como dar a devida tramitagao;

Il - assistir ao titular da pasta no desempenho de suas
atribuicoes;

[l - distribuir, orientar, redigir e controlar os trabalhos do

Gabinete;

IV - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia
oficial do Instituto;

V - despachar com o Diretor-Presidente os assuntos que
dependem de decisao superior;

VI - compor a pauta de despacho do Diretor-Presidente
com o Governador, acompanhando-a com precisio;

VIl - preparar a agenda do Diretor-Presidente;

VIII - atender aos interessados que procurem o Gabinete;
Xl - zelar pela manutengéo, uso e guarda do material de
expediente e dos bens patrimoniais do Gabinete.

Secao lll
DO DIRETOR TECNICO

Art. 36. Constituem atribuicdes basicas do Diretor Técnico
de Ordenamento Territorial:

| - organizar e sistematizar dados e informagbes para
subsidiar, o planejamento, as autoridades governamentais
e usuarios interessados;

Il - acompanhar e avaliar de forma sistematica, a execugéo
de planos, programas e projetos para redirecionar o
processo de planejamento;

Il - coordenar e executar o Plano de Trabalho nas areas
de sua competéncia;

IV - supervisionar, orientar e controlar as supervisdes das
equipes locais;

V - participar juntamente com o Diretor-Presidente da
formulacdo e estabelecimento de politicas e diretrizes do
Instituto, com base nas politicas do Estado;

VI - participar da formagdo e do estabelecimento das
diretrizes de recursos humanos e supervisionar a sua
€execugao;

VII - participar da definicao, da formulagéo e da analise e
da aprovagao de convénios, contratos e acordos;

VIIl - participar, da supervisdo e da avaliagdo de
desempenho;

IX - assessorar o Diretor-Presidente do Instituto quanto
aos aspectos técnicos-operacionais;

X - propor alteragdes na estrutura organizacional do
Instituto;

Xl - participar do esforgo de divulgagdo dos resultados
alcangados pelo Instituto;

Xl - representar o Instituto por delegagao,
impedimentos do Diretor-Presidente;

Xl - participar das negociagcdes de programas de
interesse do Instituto;

XIV - analisar processos e outros documentos;

XV - emitir manifestagéo e parecer-técnico;

nos

XVI - expedir ordem de servico que disciplinem
particularidades de interesse da Diretoria Técnica.
Secao lll
DOS COORDENADORES
Art. 37. Constituem atribuicbes basicas dos
Coordenadores:

| - prestar assessoramento ao Diretor-Presidente nas
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atividades relativas ao gerenciamento das agdes da sua
area de atuagao;

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

lll - coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes
desenvolvidas pelas unidades que Ihes sédo subordinadas;
IV - manter sistematica de comunicagdo permanente
com os orgaos e entidades publicas estaduais, no que
concerne as agdes desenvolvidas nas areas de sua
competéncia;

V - analisar processos e outros documentos;

VI - emitir manifestagcéo e parecer técnico;

VIl - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de
expediente e dos bens patrimoniais da Coordenadoria;
VIII - solicitar ao Diretor Técnico expedicdo de ordem de
servigo que disciplinem particularidades de interesse da
coordenadoria.

Secao IV
DOS ASSESSORES TECNICOS, DOS CHEFES E DOS
RESPONSAVEIS POR ATIVIDADES

Art. 38. Constituem atribuigdes basicas dos Assessores,
dos Gerentes, dos Chefes e dos Responsaveis por
Atividades:

| - assessorar os superiores imediatos nos assuntos
relacionados as suas atribui¢des;

Il - executar as atividades desenvolvidas pelas unidades;
Il - emitir parecer, manifestacdo e despachos dos
processos submetidos a sua apreciagao;

IV - acompanhar o desempenho dos programas de
trabalho da unidade;

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

Paragrafo uUnico. As atribuicbes dos demais cargos
comissionados constantes do Anexo |, deste Decreto
serao definidas através de Portaria expedida pelo titular
da Instituicao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 39. O Diretor-Presidente do Instituto, disciplinara,
por meio de portaria, acerca da organizagao interna do
Instituto, fluxo de documentos, lotagcdo de servidores e
demais expedientes administrativos, bem como expedira
atos normativos necessarios ao pleno funcionamento das
unidades do Instituto.

Art. 40. Os Cargos de Diregdo e Assessoramento,
descritos no Anexo | deste Decreto sdo os constantes
da Lei n° 2.425, de 15 de julho de 2019, serao indicados
pelo titular da pasta e providos por ato do Governador do
Estado do Amapa.

Art. 41. O Diretor-Presidente sera substituido em seu
afastamento ou impedimento pelo Diretor de Ordenamento
Territorial, segundo sua indicagcdo, devendo o substituto
ser designado por ato do Governador do Estado do
Amapa.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes das funcgbes
previstas no Anexo de Cargos serao substituidos em suas
faltas e impedimentos, por servidores por eles indicados
e devidamente designados na forma da legislagéo
especifica.

Art. 42. Os Conselhos Fiscal e Diretor
regulamentados por normas especificas.

serao

Art. 43. Os procedimentos de protocolo seréao
regulamentados por normas especificas e subordinados
a Diretoria Técnica de Ordenamento Territorial.

Art. 44. Além das Leis, dos Decretos e deste Regulamento,
sao atos normativos para o desempenho das atividades
do Instituto os definidos nos incisos seguintes:

| - as Instru¢gdes Normativas, que visam fixar critérios,
preceitos e normas gerais de funcionamento que
estabelecam obrigagbes, aprovadas pelo Conselho
Diretor e/ou Conselho Fiscal, expedidos pelo Diretor-
Presidente do AMAPA TERRAS;

Il - as Instrugbes, a serem aprovadas pelo Conselho
Diretor e expedidas pelo Diretor-Presidente, que visam
consubstanciar critérios, preceitos e normas gerais de
funcionamento do Instituto;

Il - as Portarias, a serem expedidas pelo Diretor-
Presidente, para determinar o cumprimento de medidas
gerais de ordem técnica e administrativa de sua algada
exclusiva, ou, ainda, para determinar a execugdo de
medidas consubstanciadas em atos normativos de
hierarquia superior;

IV - as Ordens de Servico, a serem expedidas pelo
Diretor-Presidente e Diretor Técnico de Ordenamento
Territorial, solicitadas pelos Coordenadores e Chefes
de unidades, para determinar, em casos especificos,
a execucgdo no todo ou em parte de tarefas afetas aos
interesses da coordenadoria e/ou unidades, dentro da
legislacéo vigente.

Art. 45. Os casos omissos neste regimento serao dirimidos
pelo Diretor-Presidente.

Art. 46. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao

ANTONIO WALDEZ GOES DA SILVA
Governador
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ANEXO |
Denominagédo e quantificagdao dos cargos de direcdo e assessoramento superior e de dire¢ao intermediaria

N° UNIDADE ORGANICA CARGO CcODIGO QUANT.
1 Presidéncia do AMAPA TERRAS Diretor-Presidente Subsidio - 4 01
Chefe de Gabinete FGS-3 01
Secretario Executivo FGI-2 01
2 Gabinete Motorista do Diretor-Presidente FGI-2 01
Assessor Técnico Nivel Il FGS-2 06
Assessor Técnico Nivel | FGS-1 03
Assessor de Controle Interno FGS-2 01
3 Assessoria de Controle Interno
Assessor Técnico Nivel | FGS-1 01
Assessor de Desenvolvimento Institucional FGS-2 01
4 Assessoria de Desenvolvimento Institucional
Assessor Técnico Nivel | FGS-1 02
o -
5 Diretoria Técnica de Ordenamento Territorial Diretor Técnico 70.A’ do SUbs.'d'O do 01
Diretor-Presidente
5.1 Coordgnadorla de Loteamento Urbano e Coordenador FGS-3 01
Industrial
5.2 Coordenadoria de Assentamentos e Quilombos | Coordenador FGS-3 01
5.3 Coordenadoria de Regularizagdo Fundiaria Coordenador FGS-3 01
5.4 Coordenadoria de Obtengao Fundiaria Coordenador FGS-3 01
55 Coordenadoria de y _Cartografla € | Coordenador FGS-3 01
Geoprocessamento Fundiario
5.6 Coordenadoria de Cadastro, Acervo e Titulagdo | Coordenador FGS-3 01
6 Nucleo Administrativo e Financeiro Gerente de Nucleo FGS-2 01
Chefe de Unidade FGS-1 01
Responsavel por Atividade Nivel Il -
S - . FGI-3 01
Comunicagdes Administrativas
Unidade Administrativa Responsavel por Atividade Nivel Il - Material
o FGI-3 01
6.1 e Patrimbnio
Responsavel por Atividade Nivel Il - Servigos
. FGI-3 01
Gerais e Transportes
Responsavel por Atividade Nivel Il - Pessoal FGI-3 01
6.2 Unidade de Contratos, Convénios e Compras Chefe de Unidade FGS-1 01
6.3 Unidade de Finangas Chefe de Unidade FGS-1 01
6.4 Unidade de Contabilidade Chefe de Unidade FGS-1 01
Gerente de Nucleo FGS-2 01
Responsavel Técnico Nivel | - Suporte Técnico
de Infraestrutura de Redes e Seguranga da FGS-1 01
. Nucleo de Tecnologia da Informacdo e [ Informagéo
Comunicagao Responsavel Técnico Nivel | - Suporte Técnico
. ~ - FGS-1 01
ao Usuario e Manutengéo de Equipamentos
Rgsponsavel Tecplco Nivel | - Gestdao de FGS-1 01
Sistemas Corporativos
Total 38
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DECRETO N° 1566 DE 06 DE MAIO DE 2021

Regulamenta o artigo 22, da Lei Complementar Estadual n® 110, de 15 de janeiro de 2018 e dispde sobre os valores da
terra nua para fins de titulagéo e regularizagao fundiaria das areas de dominio do Estado do Amapa.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo art. 119, inciso VIII
e XXV, da Constituicao do Estado do Amapa, tendo em vista o contido no Processo n° 0035.0332.1966. 0014/2021-
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