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PORTARIA NORMATIVA N° 002/2019/DP/DETRAN-AM

Dispbe sobre a estruturagdo, diviséo e
organizacdo das rotinas administrativas do
Gabinete da Diretoria-Presidéncia, bem como a
padronizacdo de documentos e da outras
providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE
TRANSITO DO AMAZONAS, no uso de suas atribuicdes legais, e;

CONSIDERANDO a necessidade de estruturar, organizar e dividir as atividades
administrativas e implementar novas atribui¢des ao Gabinete da Diretoria-Presidéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar e adotar diagramacdo Unica as
comunicacgdes oficiais do Detran-AM, a partir da criagcdo da atribuicdo de secretaria geral de
documentos;

CONSIDERANDO, ainda, a execucdo das atribuicdes voltadas a gestdo de
projetos institucionais, com a finalidade de aperfeicoar as a¢es da Entidade, bem como ao
controle interno das atividades institucionais, com a finalidade de controlar, auditar e avaliar o
procedimento operacional e as rotinas administrativas pertinentes a cada setor da Entidade.

CONSIDERANDO, por fim, a aplicacdo suplementar do Manual de Redagéo da
Presidéncia da Republica, instituto através da Portaria n® 1.369, de 27 de dezembro de 2018 e do

Manual de ldentidade Visual do Governo do Amazonas.

RESOLVE:

GABINETE DA PRESIDENCIA
CAPITULOI
DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art. 1° Implementar ao Gabinete da Presidéncia do Detran-AM, organismo integrante da
estrutura organizacional e subordinado ao Diretor-Presidente, as atribuicdes funcionais de
secretaria-geral de documentos, gestdo de projetos e controle interno e, especialmente:

| — supervisionar e executar as atividades administrativas da Diretoria-Presidéncia;

I1- coordenar a comunicacdo intersetorial e as agdes de difusdo das politicas de gestéo;
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I11- coordenar, normatizar, supervisionar e controlar as atividades institucionais;
IV- divulgar os atos e documentos para 6rgaos e entidades publicas.

8 1° A atribuicdo de secretaria-geral de documentos consistira na implementacdo de
padronizacdo, formatacéo, expedicdo e controle de expedi¢do documental, bem como o envio
dos atos para a publicacdo no Diério Oficial do Estado e disponibilizacdo no site institucional.

8 2°. Os documentos deveréo ser formatados no padréo oficio, tendo como pardmetro o Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica, 32 edicdo, e conforme minuta anexa a esta portaria.

8 3° A atribuicdo de controle interno tem a finalidade de controlar, auditar e avaliar o
procedimento operacional de incumbéncia dos setores da Entidade, bem como as rotinas e
praticas administrativas e contabeis, em harmonia com a legislacédo de regéncia.

8 4° A atribuicdo de gestdo de projetos consistird no apoio e assessoramento ao Diretor-
Presidente quanto ao planejamento, elaboracéo e execucdo de projetos institucionais, bem como
a elaboracdo de relatdrios sobre qualquer condicdo, a fim de que possa prové-lo de informacgoes
para ulterior tomada de decisoes.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2°. O Gabinete da Diretoria-Presidéncia tem como estrutura:
I- Chefia de gabinete:

a) Secretaria-geral de documentos;

b) Divisdo de atendimento ao publico.

I1- Assessoria institucional,

I11- Assessoria de controle interno;

IV- Assessoria de gestdo de projetos.

SECAO |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 3°. A Chefia de Gabinete compete:
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I- assessorar o0 Diretor-Presidente no exercicio de suas atribuicdes e, especialmente, no exame e
na conducdo dos assuntos relacionados a atribuicdo da secretaria-geral de documentos, com
ingeréncia direta sobre as Divisdes de Apoio ao Gabinete e de atendimento ao publico;

Il — assistir 0 Diretor-Presidente no preparo e no despacho do seu expediente pessoal e de sua
agenda;

I11- planejar e coordenar as atividades de gestdo relativas a comunicacgdo, fluxo e formatacéo de
documentos, estabelecendo procedimentos para a implantacdo no gabinete da Presidéncia do
Detran/AM.

IV- exercer outras atribuic6es que Ihe forem cometidas pelo Diretor-Presidente.

Art. 4°. A Secretaria-geral de documentos compete:

I- assistir a Chefia de Gabinete na preparacdo dos expedientes administrativos no padrédo
estabelecido nesta portaria, bem como dar tratamento aos processos e expedientes submetidos ao
gabinete da Presidéncia;

I1- proceder ao envio dos atos administrativos para publicacdo no Diario Oficial do Estado;

I11- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Chefia de Gabinete.

Art. 5°. A Divis&o de atendimento ao publico compete:

I- Prestar atendimento ao publico relativo as demandas submetidas ao gabinete do Diretor-
Presidente;

I1- quando necessario, orientar 0 usuario quanto a documentacdo para a devida instrucdo de seu
requerimento formalizado perante a Entidade;

I11- Desempenhar outras atribui¢cdes determinadas pela Chefia de Gabinete.

SECAO 11
DA ASSESSORIA INSTITUCIONAL

Art. 6°. A Assessoria Institucional compete:
| — assessorar o Diretor-Presidente em sua representacao funcional e politica;

I1- acompanhar e analisar cenarios com potencial de gerar crises que ameacem a estabilidade
institucional;

Il - articular e assessorar o gerenciamento de crises que ameacem a estabilidade institucional,
quando determinado;
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IV- exercer outras atribui¢bes hue Ihe forem cometidas pelo Diretor-Presidente.

SECAO 111
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 7°. A Assessoria de controle interno compete:

I- coordenar, orientar, controlar, auditar e avaliar a execucdo das rotinas administrativas
institucionais;

I1- prover o Diretor-Presidente de informacdes para tomada de decisdes;

I1l- instituir manuais, normas e procedimentos regulamentares aplicaveis as atividades
institucionais;

IV- exercer outras atribuic6es que Ihe forem cometidas pelo Diretor-Presidente.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE GESTAO DE PROJETOS

Art. 8°. A Assessoria de gestio de projetos compete:
I- planejar e gerenciar os projetos de interesses da Instituicéo;

I1- conferir suporte as Diretorias Administrativo-Financeira e Técnica quanto ao planejamento
estratégico e recrutamento de projetos relevantes a cada uma das respectivas areas;

I11- prover o Diretor-Presidente de informac6es necessarias a tomada de decisoes;

IV- exercer outras atribui¢bes que Ihe forem cometidas pelo Diretor-Presidente.

CAPITULO I
DA PADRONIZACAO E FORMATACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

Art. 9° Os documentos oficiais deverdo seguir diagramacdo Unica, que sigam o padrdo oficio,
tendo como pardmetro o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 3% edicdo e
acompanhando as disposi¢fes contidas no Manual de Identidade Visual do Governo do
Amazonas, disponivel no sitio www.amazonas.am.gov.br, conforme minuta anexa. Os
documentos serdo especificados, conforme nomenclatura a seguir:

I- Memorando

- Memarando-Circular;
I11-  Oficio;

IV-  Oficio-Circular;
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V- Exposigédo de motivos;

VI-  Correio eletrénico (e-mail);

VII- Portaria;

VIII- Portaria Normativa;

IX-  Edital de Chamamento;

X- Edital de Leildo.

81°. O memorando, em substituicdo a Comunicacdo Interna, é um género textual comum nas
comunicagdes internas oficiais e serve como meio de transmitir uma informacdo para
funcionarios de um mesmo local de maneira rapida.

§2°. O memorando- circular é o de mesmo conteido enderecado a varios destinatarios, ainda que
sejam apenas dois, que tem como finalidade transmitir uma informacgédo para todos os setores
institucionais indistintamente.

83°. O oficio consiste na espécie documental aplicada para a comunicacao entre 6rgaos.

84°. O oficio-circular é aquele de mesmo contetido do oficio, enderecado a varios destinatarios,
ainda que sejam apenas dois, que deverao estar indicados de forma especifica.

85°. A exposicdo de motivos é o expediente dirigido ao Diretor-Presidente para propor medida,
submeter projeto de ato normativo a sua consideracdo ou informa-lo de determinado assunto.

86° O correio eletrénico (e-mail) € um instrumento eletronico por intermédio do qual se envia ou
recebe documentos na administracéo publica.

a) O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao contetdo global da
mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem
a envia podera posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico

b) A linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser formal, como a que se usaria em
qualquer outro documento oficial.

c) A assinatura do e-mail deverd conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo e o
telefone do remetente.

87°. A Portaria € um instrumento normativo infralegal utilizado pela Administragdo Publica
direta e indireta, a qual podera prevé nas modalidades de mero expediente ou normativa e serdo
utilizadas para determinar o cumprimento de uma ou varias instrucoes, simultaneamente.
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88°. O Edital de Chamamento Publico é um instrumento que se vale para a convocagdo de pessoa
fisica ou juridica interessada em participar de processo voltado a prestacdo de servico publico.
Preza-se para chamar publicamente interessados em processos de credenciamento, onde hé a
inexigibilidade de licitacdo, tendo em vista a inviabilidade de competi¢cdo, bem como para a
realizacdo de leildo veicular.

89°. Edital de leil&o consiste no instrumento através do qual séo estabelecidas normas gerais e
especificas para a realizacéo de leilGes veiculares no &mbito do Detran/AM.

Art. 10. Os setores do Detran-AM, quando de seus interesses e para se comunicarem entre si,
elaborardo seus proprios memorandos, que deverdo ser produzidos no padrdo oficio, conforme
minuta anexa e serdo digitalizados e protocolados, via SPROweb, para o setor de destino,
mantendo-se também a expedicdo por meio fisico.

Art. 11. O memorando-circular, oficio, oficio-circular, portaria e portaria normativa deverdo ser
exclusivamente editados ou terdo sua redacdo aprovada, nos casos a seguir especificados, pela
Secretaria-geral de documentos, a qual se encarregara do emprego da numeragdo e demais atos
de publicacdo em Diéario Oficial do Estado e no portal do Detran/AM.

81°. Os setores, quando de seu interesse imediato, poderdo produzir a minuta de oficio para
submeté-la ao Gabinete da Presidéncia, através da secretaria-geral de documentos, que apreciara,
adequara, quando necessario e numerara o documento.

82° O documento finalizado e assinado pelo Diretor-Presidente retornara ao setor interessado
para que este proceda ao encaminhamento a Geréncia de Transporte, bem como realizard o
acompanhamento do retorno da via protocolada no érgdo, entidade publica ou particular
destinatéria, enviard uma via ao Gabinete da Presidéncia para arquivamento e ainda procedera a
tramitacdo processual competente.

83°. No caso do 81° a minuta devera ser encaminhada, via pasta compartilhada em rede, pelo
setor demandante, na qual se fara referéncia ao respectivo processo, o qual devera ser tramitado,
por meio do sistema Sproweb, com a finalidade de consulta ao arquivo originario.

84°. Quando interessar a determinado setor a divulgacdo geral de um assunto, a demanda devera
ser formalizada perante a diretoria relativa a area de atuacdo, via memorando, que apreciara a
materia, preliminarmente, e a levara a submissédo do Diretor-Presidente, que determinara, caso
procedente, a0 Gabinete da Presidéncia, através da Secretaria-geral de documentos, a producéo
de memorando-circular ou, se for o caso, oficio-circular.
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85°. As comunicacOes externas que envolvam criacdo, alteragdo, implementacao ou extin¢ao de
procedimento, atividade ou sistemas relacionados a &rea de atuacdo do setor deverdo ser
formalizadas, via memorando, a Diretoria imediata (DP, DAF, DT), a qual se encarregard da
prévia analise da demanda e confeccionara as minutas de oficios, submetendo-os a apreciacéo e
ulterior assinatura do Diretor-Presidente, recebendo a consecutiva numeracdo de controle,
cumprindo-se, em todo o caso, o disposto na parte final do 8§1° deste artigo, condizente ao
transporte e arquivamento do documento.

86°. Excepcionalmente, portarias especificas que disponham sobre matérias de interesse da
Assessoria Juridica, Geréncia de Pessoal, Geréncia Médica e Psicoldgica ou, ainda, de outro
setor, poderdo ser produzidas diretamente pelo respectivo setor, desde que a minuta seja
previamente aprovada pela secretaria-geral de documentos do Gabinete da Presidéncia,
considerando-se a especificidade material e para dar celeridade a elaboracdo e expedicdo dos
documentos.

87°. O documento expedido fora do padrdo estabelecido nesta Portaria retornara ao setor
remetente para a devida correcao.

88°. O controle de numeracao de todos os documentos oficiais ficardo concentrados no Gabinete
da Presidéncia, através da Secretaria Geral de Documentos, que podera disponibiliza-los, para os
casos mencionados nos 88 1° e 4°, procedendo-se ao devido registro do setor solicitante.

CAPITULO IV
DO SISTEMA SPROWEB

Art. 12. O Sproweb é um sistema de tecnologia voltado ao controle de protocolo do Estado do
Amazonas, através do qual se realiza o registro, tramitacdo e gestdo de documentos de ordem
interna e externa a Instituicdo.

Art. 13. O Setor de Protocolo Administrativo do Detran/AM devera digitalizar os documentos
recebidos, bem como inclui-los no Sproweb para a respectiva tramitacgéo.

Art. 14. Toda solicitacdo de interesse dos setores da Entidade que ensejard a producdo de
documento oficial, requerimento ou congéneres, deverdo ser formalizados, via sistema
SPROweb, respeitada também a forma de encaminhamento, atraves de pasta compartilhada em
rede, para casos especificados nos 8§81° ao 5° do artigo 10, a fim de se manter o controle sobre a
tramitacdo do documento. Do contrario, serdo devolvidos ao setor emitente para o devido
registro.

Paragrafo Unico: Os expedientes encaminhados ao Gabinete da Diretoria-Presidéncia serdo
tramitados pela Chefia de Gabinete, através da Divisdo de Atendimento ao Pablico.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. O ndo atendimento das orientacGes constantes nesta portaria implicara na devolucao do
documento ao setor de origem para adequacéo.

Art. 16. Os atos relativos a execucgdo dos dispositivos desta Portaria, tais como: treinamento de
pessoal, producdo e reprodugdo de documentos padronizados e comunicacOes diversas aos
servidores relativas ao feito, serdo providenciados pelo Gabinete da Diretoria-Presidéncia,
através da Chefia de Gabinete.

Art. 17. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

Gabinete do DIRETOR-PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE
TRANSITO DO AMAZONAS, em Manaus, 15 de margo de 2019.

==

RODRIGO DE SA BARBOSA
Diretor-Presidente
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ANEXO |- DIAGRAMACAO DOCUMENTO PADRAO OFICIO

Fonte:

Times New Roman

Tamanho da fonte:

Texto em geral: 12

CitacOes: 11

Notas de rodapé: 10

Alinhamento: Justificado

Espacamento:

Simples entre as linhas e uma linha em branco apds cada parégrafo.
Papel:

A-4 (29,7 x 21,0 cm)

Paragrafos:

Espacamento entre paragrafos: de 6 pontos ap6s cada paragrafo;
Recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
Margens:

Lateral esquerda: 3,0 cm de largura

Lateral direita: 1,5 cm de largura

Entre o logotipo e o inicio do texto: 5,0 cm de altura

Margem inferior: 2 cm de altura

Margem superior (a partir da segunda pagina): 3,5 cm de altura
area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;
Numeracdo de paginas:

Obrigatoria a partir da segunda pagina.

Cores:

Impressao preta em papel branco.

Impressdo colorida somente em graficos e ilustracdes.
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5cm ANEXO 11- MINUTA DE DOCUMENTO PADRAO OFICIO

OFICIO N° XX/2019/DP/DETRANAM

‘L Manaus, XX de XXXxX de XXXXX.

Ao Senhor
Nome

Cargo

Nome do Local
Endereco

1,5cm
Assunto:

N
e

Senhor XXXXX,

2,5cm

_

Informo aos Senhores a edi¢do de portaria para regulamentar a unifmorimizagéo

e diagramagdo Unica das comunicagdes oficiais do Detran-AM.

>
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>

Novembro.
Fone: (92)

Manaus-AM-CEP 69050-030

Atenciosamente,

Nome do signatario
Cargo do signatario
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