S

/ MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
SECRETARIA ESPECIAL DE POLITICAS REGIONAIS
SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA DE MANALIS

SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA RE MANAUS
REGIMENTO INTERNV

348% AROUIVO /COGEC
i e SRl
1998 | o TALA Pj' Y/

oaThi il :
"""""""" COTMTORA




(&

SUMARIO

REGIMENTO INTERNO DA SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA DE
MANAUS

1. Natureza, sede e finalidade................c.. o iiiitintmm et ee e ee e o
2. 0rganizagao...........ccceceueeeeceeasinniin, K TN AR S35 TTHE s rtwmn e s i am e BT SRRSEERAS S
Compet&ncid s Unidades..........c.iiiieeoeeeeeos e 8
e DO CONSELHO DE ADM#TitSTRAGCAO DA SUFRAMA ..o, 8
® DO GABINETE - GALLI" | o oo 9
Coordenagao de Coiuriicagdo Social - CODEC ,..........ooovveiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 9
Coordenzgao de €.ventos - COEVE ... 9
Coorder 580 de £poio ao Gabinete - CORAG...........ccooieiiiiieeceeeeee. 9
e DA C  '‘RDENAGAO GERAL DE ESTUDOS ECONOMICOS E EMPRESA-
24Pt w ] S WE———————— N, S A 9
e D, FROCURADORIA JURIDICA-PROJU ...........o.coooimiiiieoieeeeeeeeeeeeee . 10
* vordenacao de Questdes Administrativas - COQAD ............c.ooooviieiiiieiiee . 10
>oordenagao de Ques'des Judiciais - COQUIU ..........oooviivmiioneeooeeeeeeeeeeeeee 10
o DA AUDITORIA-AUDIT .....ooooooiiioieeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeee e 10
Coordenacao de Auditoria Operacional- COPER...............cccoveeiieeoeeeeeeeeeeeeen, 11
Coordenagao de Auditoria Técnica - COTEC ........oooivoioeoeoeeoeoeeeeeeeeeeee 11
o DA SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAO -SAD .................... 11
Departanento de Recursos Logisticos - DELOG..................... JUOO— 12
Coordenagéo de Material e Patriménio - COMAP ... 12
Segao de Compras - SECOM .........ooiiiiiiiii e, 12
Segédo de AImoxarifado - SEALM ...t e, 12
Segao de Patrimonio - SEPAT ..o e 013
Coordenagao de Comunicagdes Administrativas - COADM.........ccccoeevveeveeeeeen, 13
Secéao de Protocolo e Movimentagao de Documeiitos- SEPRO. ........ccoovvevevennnn... 13
Segao de Arquivo Geral - SEARG . ..........oooiiiiiiieeee e 14
Secao de Biblioteca e Documentag@o - SEBID.................ooooeeoieooeeieeeeeeeeee 14
Coordenacao de Atividades Auxiliares - COAUX .......ooovviieiiieee oo 14
Segéao de Zeladoria e Vigilancia - SEZEL..................cccoooooiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 14
Segao de Manutencdo - BEMAN ... 15
Secao de Transporte - GETRA ...ttt e e e e e 15



Ips . -
iy ,t L 8

Coordenagao de Engenharia e Obras - COENG................oooeiviimieeeieeeeeeeeee 15
Departamento de Recursos Humanos - DERHU ................coooooiiiiieiiieee 15
Coordenagéo de Legislagdo e Cadastro - COLEC .............oooovvviioiiiieeiieeeeee 16
Secgao de Direitos e Deveres - SEDID...............ccooviiiiiiiieieeee e 16
Secgao de Folha de Pagamento - SEPAG.............cccooviiiioioeeoeeoeeeeeeeeeeeeee 16
Coordenagao de Beneficios - COBEN .................ccoeiiiiioieeeeeeeoeeeeeeeeeeeo 16
Coordenagéao de Recrutamento e Desenvolvimento - CORED ...............occovoiii. 16
Departamento de Orgamento e Finangas - DEORF ...........coovvvoieeoeoieeeeeee 17
Coordenagao de Programagéo e Execugao Orgamentaria - COPEO..................... 17
Coordenagao de Contabilidade e Execugéo Financeira - COCEF ..........cc.ooovvvoi. 17
Coordenagao de Contratos - CONTR ..ot 18
Departamento de Administragao dos Distritos - DEADI ...........ooovveeeeeoeo 18
Coordenagao do Distrito Industrial - CODIN.....................ocooiiiiiiiieeeeeeeeee 19
Coordenacao do Distrito Agropecuario - CODAP...........ooveeeeeeeeeeeeeeeeeee, 19
DA SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO -SAP ..o 20
Departamento de Planejamento - DEPLA ................cooooiiioeoee oo 20
Coordenagao de Planejamento - COPLA ...........oooeimeeeeeeeeeeeee o 21
Coordenagao de Convénios - COVEN ...............ccooooiiiimiieeeeeeeee 21
Departamento de Promogao de Investimentos - DEPIN .............oooovvoivviii, 21
Coordenagao de Identificagdo de Oportunidades - COPOR ...........oooovvvovvoiiii) 21
Coordenagéo de Atragao de Empreendimentos - COEMP ..., 22
Coordenagao de Comeércio Exterior - CODEX ..........ccoovovmmmomooooo 22
Departamento de Modernizagao e Informagdes - DEMON...............covovviiiii 22
Coordenagao de Modernizagdo - COMOD...............ccoovvimmimeoeeeeeeee 23
Coordenagao de Informatica - COINF .............c.ooooiiii e 23
Coordenacgao de Informagdes Socio-Econdmicas - COISE ..........oovovoeoo 23
DA SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE'PROJETOS -SPR ... oo 24
Departamento de Analise de Projetos Industriais - DEPRO ..........ooooovooieoi 24
Coordenacgéao de Analise de Projetos Industriais - COAPI .........c.oovooo 24
Coordenagéo de Analise de Importagéao de Insumos - COIMI ...........ooovvioeviii 24
Departamento de Acompanhamento de Projetos Industriais - DEAPI ................... 24
Coordenagéao de Auditoria de Projetos Industriais - COAUP..............oovoivoi 25
Coordenagao de Avaliagao de Processos Industriais - COPIN ... 25
Coordenagao de Avaliacao de Projetos Industriais - CODAV ..........oooovooeeo 25
Departamento de Analise e Acomp. de Projetos Agropecuarios - DEPAG............. 25
Coordenagéo de Andlise de Projetos Agropecuarios - COANA .......ooovvooeie 26
Coordenagao de Acompanhamento de Proj. Agropecuarios - COAPA.................... 26
DA SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE OPERAGOES -SAO.........cocoovoee 27
Departamento de Controle de Mercadorias - DECOM .............c..ooovvoiioiioi 27



Yy ‘% \‘.."

Coordenagao de Mercadoria Nacional - CONAL..............coooeiiiiiiiiiiiiiicie 27
Divisao de Vistoria Fisica - DIVIS...........ooooeeeee e 27
Divisao de Analise Técnica - DITEC ... 27
Divisdo de Analise Documental - DIDOC ...........ccccooviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 28
Divisao de Internamento - DIVIN ... 28
Coordenagao de Mercadoria Importada - COIMP ................oooviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee. 28
Departamento de Cadastro e Arrecadagao - DECAR ..............ooooiviiiiiieiecei . 29
Coordenacgao de Cadastro - COCAD ..........ccoouiiiiiiieeeeceee e 29
Coordenacao de Arrecadagdo - COARR...............oooiiiiiiiiiiiie e 29
Entreposto Internacional Da Zona Franca De Manaus —EIZOF ..........ccccccccoooio.... 30
Coordenagao de Armazenagem - COARM ..............ooiiiiiiiiii e, 30
Coordenagdo de Controle - CONTE ............ccooiiiiiiiiiie e, 30
DAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS

Areas de Livre Comércio e Coordenagdes Regionais..................o.ovoooeoeeoe . 30
Atribuigoes dos DINgentes............coooeiiiiiiiiii e 31
DiSPOSIGOES GEIAIS ..ot 33

ORGANOGRAMA (Anexo)



PORTARIA N° 108, DE 2 DE OUTUBRO DE 1998

O MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E ORGAMENTO, no uso de
atribuigdes que lhe confere o art. 3° do Decreto n°® 2.566, de 28 de abril de 1998, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Superintendéncia da Zona Franca
de Manaus — SUFRAMA, na forma do Anexo a presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoga-se a Portaria n® 301, de 26 de julho de 1993, do extinto
Ministério da Integragao Regional.

PAULO PAIVA

D.O.U 05/0UT/98.



REGIMENTO INTERNO DA
& SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA DE MANAUS

CAPITULO |
NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 1° A Superintendéncia da Zona Franca de Manaus - SUFRAMA, autarquia,
criada pelo Decreto-lei n® 288, de 28 de fevereiro de 1967, e vinculada ao Ministério do
Planejamento e Orgamento, por intermédio da Secretaria Especial de Politicas Regionais,
tem como finalidade promover investimentos e administrar a Zona Franca de Manaus,
Amazonia Ocidental e outras areas sob sua responsabilidade, mediante o
desenvolvimento das seguintes agées:

I - identificar oportunidades com vistas a atragao de empreendimentos para a regiao;

Il - promover o levantamento de necessidades de infra-estrutura e estimular
investimentos publicos e privados, para sua consecugao;

Ill - administrar a concessao de incentivos fiscais.
Paragrafo Unico. A SUFRAMA tem sede e foro em Manaus, capital do Estado do
Amazonas.
# CAPITULO Il
ORGANIZAGCAO
Art. 2°. A SUFRAMA tem a seguinte estrutura:

1. - 6rgao superior de deliberagao:
1.1. Conselho de Administracao;

2. - 6rgaos de assisténcia direta e imediata ao Superintendenté:

2.1. Gabinete - GABIN
2.1.1. Coordenagao de Comunicagéo Social - CODEC;

2.1.2. Coordenacao de Eventos - COEVE;
2.1.3. Coordenacgao de Apoio ao Gabinete - CORAG.

2.2. Coordenagao-Geral de Estudos Econémicos e Empresariais - COGEC.

3. érgaos seccionais:

3.1. Procuradoria Juridica - PROJU;
3.1.1. Coordenagao de Questées Administrativas - COQAD:;
¢ 3.1.2. Coordenagao de Questées Judiciais - COQJU.



3.2. Auditoria;

3.2.1. Coordenacgao de Auditoria Operacional - COPER,;
3.2.2. Coordenagao de Auditoria Técnica - COTEC.

3.3. Superintendéncia Adjunta de Administragao — SAD.

3.3.1. Departamento de Recursos Logisticos - DELOG;
3.3.1.1. Coordenagao de Material e Patrimonio - COMAP;
3.3.1.1.1. Secao de Compras - SECOM;
3.3.1.1.2. Segao de Almoxarifado - SEALM;
3.3.1.1.3. Secao de Patrimonio — SEPAT.

3.3.1.2. Coordenagao de Comunicagdes Administrativas - COADM;

3.3.1.2.1. Segéao de Protocolo e Movimentagao de
Documentos-SEPRO;

3.3.1.2.2. Secao de Arquivo Geral - SEARG;
3.3.1.2.3. Secéao de Biblioteca e Documentagéo - SEBID.

3.3.1.3. Coordenagéo de Atividades Auxiliares - COAUX;
3.3.3.1. Segao de Zeladoria - SEZEL;
3.3.3.2. Segao de Manutengao - SEMAN;
3.3.3.3. Secgao de Transporte - SETRA,;

3.3.1.4. Coordenagéao de Engenharia e Obras - COENG.

3.3.2. Departamento de Recursos Humanos - DERHU:
3.3.2.1. Coordenagao de Legislagao e Cadastro - COLEC;
3.3.2.1.1. Secgéo de Direitos e Deveres - SEDID;
3.3.2.1.2. Secéao de Folha de Pagamento - SEPAG.

3.3.2.2. Coordenagao de Beneficios - COBEN;
3.3.2.3. Coordenagao de Recrutamento e Desenvolvimento - CORED:

3.3.3. Departamento de Orgamento e Finangas - DEORF;

3.3.3.1. Coordenagao de Programagao e Execugao Orgamentaria -
COPEQ;

3.3.3.2. Coordenagéo de Contabilidade e Execugao Financeira -
COCEF,;

3.3.3.3. Coordenagao de Contratos - CONTR;

3.3.4. Departamento de Administragao dos Distritos - DEADI:

3.3.4.1. Coordenagao do Distrito Industrial - CODIN;
3.3.4.2. Coordenagéo do Distrito Agropecuario — CODAP.



4. 6rgaos especificos singulares:

¢ 4.1. Superintendéncia Adjunta de Planejamento —SAP;

4.1.1. Departamento de Planejamento - DEPLA;

41.2.

4.1.3.

4.1.1.1. Coordenagao de Planejamento - COPLA,;
4.1.1.2. Coordenacgao de Convénios - COVEN.

Departamento de Promogao de Investimentos - DEPIN
4.1.2.1. Coordenagao de Identificagdo de Oportunidades - COPOR;
4.1.2.2. Coordenagao de Atragao de Empreendimentos - COEMP ;
4.1.2.3. Coordenagao de Comércio Exterior - CODEX.

Departamento de Modernizagao e Informagdes - DEMOI

4.1.3.1. Coordenacgao de Modernizagao - COMOD;

4.1.3.2. Coordenacao de Informatica - COINF;

4.1.3.3. Coordenacao de Informagdes Socio-Econdmicas - COISE.

4.2. Superintendéncia Adjunta de Projetos - SPR

4.21.

422.

Departamento de Analise de Projetos Industriais - DEPRO;
4.2.1.1. Coordenacao de Analise de Projetos Industriais - COAPI;
4.2.1.2. Coordenacao de Analise de Importagdo de Insumos - COIMI

Departamento de Acompanhamento de Projetos Industriais - DEAPI;
4.2.2.1.Coordenagao de Auditoria de Projetos Industriais - COAUP;
4.2.2.2.Coordenacao de Processos Industriais - COPIN;
4.2.2.3.Coordenacéao de Avaliagao de Projetos Industriais - CODAV

4.2.3. Departamento de Analise e Acompanhamento de Projetos

Agropecuarios - DEPAG.
4.2.3.1. Coordenagéo de Analise de Projetos Agropecuarios - COANA;
4.2.3.2. Coordenagao de Acompanhamento de Projetos Agropecuarios

- COAPA.

4.3. Superintendéncia Adjunta de Operagoes - SAO;

4.3.1. Departamento de Controle de Mercadorias - DECOM;
4.3.1.1. Coordenagéao de Mercadoria Nacional - CONAL;

4.3.1.1.1. Divisao de Vistoria Fisica - DIVIS;

4.3.1.1.2. Divisao de Analise Técnica - DITEC;
4.3.1.1.3. Divisao de Andlise Documental - DIDOC.

4.3.1.1.4. Divisado de Internamento - DIVIN;

4.3.1.2. Coordenacéao de Mercadoria Importada - COIMP.

4.3.2. Departamento de Cadastro e Arrecadagédo - DECAR;
4.3.2.1. Coordenagao de Cadastro - COCAD:;
4.3.2.2. Coordenacao de Arrecadagéo - COARR.

4.3.3. Entreposto Internacional da Zona Franca de Manaus - EIZOF;
4.3.3.1. Coordenagao de Armazenagem - COARM.
4.3.3.2. Coordenagéao de Controle - CONTE.



. unidades descentralizadas:
5.1.

Areas de Livre Comércio:
5.1.1. Servigo de Administragdo — SEADM;
5.1.2. Servigo de Operagdes — SEOPE.

5.2. Coordenacgdes Regionais:

5.2.1. Classe “A” e “B”
5.2.1.1. Servico de Administragdao — SEADM,;
5.2.1.2. Servigo de Operagoes — SEOPE.

5.2.2. Classe “C”:
5.2.2.1. Sec¢ao de Administragao — SECAM;
5.2.2.2. Segao de Operagbes — SECOP.
5.2.3. Classe “Especial”
CAPITULO 1l
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Secao |

Do Conselho de Administracao da SUFRAMA

Art. 3°. Ao Conselho de Administragao, compete:
| — aprovar.

a)
b)
C)

d)

diretrizes gerais para elaboragéo dos planos anuais e plurianuais de trabalho:

0 seu regimento interno;

os projetos de empresas que objetivem usufruir dos beneficios fiscais

previstos nos art. 7° e 9° do Decreto-Lei n° 288, de 1967, com as

modificagbes da Lei n® 8.387, de 30 de dezembro de 1991 e no art. 6° do

Decreto-Lei n° 1435 de 16 de dezembro de 1975, bem assim estabelecer

normas, exigéncias, limitagbes e condigdes para aprovacdo dos referidos

projetos.

normas e critérios gerais para a execugao de planos, programas, projetos,

obras e servigos a cargo da entidade, em especial:

1. os convénios, acordos e contratos;

2. as operagoes de créditos e financiamento, inclusive para custeio de
estudos, servigos e obras.

~

Il — sugerir a formagao de equipes técnicas para analise de contetido especifico;

IIl — apreciar e deliberar sobre:
a) o planejamento e o orgamento anuais da entidade;
b) os relatorios parciais e anuais das atividades desenvolvidas.



Secgao ll
Do Gabinete

Art. 4°. Ao Gabinete - GABIN compete assistir o Superintendente em sua
representagao politica e social, incumbir-se do preparo de seu expediente pessoal,
desenvolver atividades inerentes a divulgagao institucional, relagdes publicas e eventos,
bem como as de apoio ao Conselho de Administragao da SUFRAMA.

Art. 5°. A Coordenagao de Comunicagao Social — CODEC, compete:

|- divulgar as agbes, politicas e programas do Governo Federal a cargo da
SUFRAMA;

Il - elaborar o Plano Anual de Comunicagdo — PAC, em consonancia com as
diretrizes do Sistema de Comunicagdo Social do Poder Executivo Federal — SICOM,
coordenado pela Secretaria de Comunicagdo Social da Presidéncia da Republica —
SECOM, delineando um conjunto de agdes de comunicagdo consideradas necessarias a
execugao da missao e dos objetivos da SUFRAMA;

lll - planejar, promover, coordenar e executar as atividades relacionadas com as
areas de imprensa, divulgacao, relagdes publicas, publicidade e recursos audiovisuais:

IV - apoiar as atividades das demais unidades administrativas e técnicas da
Autarquia na execugao de programas, projetos e eventos que visem o cumprimento da
missdo e a difusdo da imagem da SUFRAMA como agéncia promotora de investimentos
na Amazénia.

Art. 6°. A Coordenacao de Eventos — COEVE, compete:
I - planejar, coordenar e executar os eventos de natureza técnica, institucional e
empresarial;

Il - articular-se com a Coordenagéo de Comunicagao Social - CODEC sempre que
os eventos visarem a divulgagao das atividades da SUFRAMA:

lll - apoiar as atividades relativas ao cerimonial da Autarquia.

Art. 7°. A Coordenagéo de Apoio ao Gabinete — CORAG, compete:

I- coordenar a elaboragdo e a movimentagdao de documentos no ambito do
Gabinete do Superintendente;

Il - apoiar as atividades das unidades administrativas vinculadas ao Gabinete do
Superintendente na expedigdo das comunicagbes oficiais.
Secgao lll
Da Coordenacgao-Geral de Estudos Economicos e Empresariais
Art. 8°. A Coordenagao-Geral de Estudos Econdémicos e Empresariais - COGEC

compete assessorar o Superintendente quanto a elaboragdo de estudos nas areas
econdmica e de incentivos fiscais.



Secao IV
Da Procuradoria Juridica
Art. 9°. A Procuradoria Juridica — PROJU, compete:
| — representar judicial e extrajudicialmente a SUFRAMA;

Il — exercer atividades de consultoria e assessoramento juridicos aos 6rgaos da
SUFRAMA, aplicando-se, no que couber, o disposto no art. 11 da Lei Complementar
n® 73, de 10 de fevereiro de 1993;

Il — a apuracao da liquidez e certeza dos créditos de qualquer natureza, inerentes
as atividades da SUFRAMA, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga
amigavel ou judicial.

Art. 10. A Coordenacéo de Questées Administrativas — COQAD, compete:

I - analisar e manifestar-se em projetos de atos administrativos a serem baixados
ou propostos pelo Superintendente ou Superintendentes Adjuntos da Autarquia, sempre
gue envolverem matéria de direito;

Il - orientar, quando solicitado, a solugao de questdes de natureza administrativa
interna e que possam envolver aspectos de direito;

lll - examinar e manifestar-se, por solicitagdo do Procurador-Geral, sobre os Editais
de Licitagdo a serem lancados e emitir pareceres em questdes resultantes de tais
procedimentos;

IV - assessorar o Procurador-Geral na elaboragdo de convénios, contratos, ajustes
ou quaisquer outros documentos a serem firmados pela Administragao da Autarquia.

Art. 11. A Coordenacao de Questées Judiciais — COQJU, compete:

|- promover as agdes judiciais em defesa da Autarquia em todas as instancias
federais e estaduais;

Il - orientar a Administragdo quante ao cumprimento’ de’ ordens e sentencgas
judiciais;
lI-  manter registro atualizado de todos os processos judiciais em que a SUFRAMA

comparega como Autora, Ré, Litisconsorte, Assistente ou Oponente, orientando os
Procuradores ou Advogados quanto a representagao da Autarquia em tais agdes. *

SecaoV
Da Auditoria

Art. 12. A Auditoria — AUDIT, compete:

| — dar orientagbes prévias e perioddicas aos setores da Autarquia relativamente a
execucgao de suas atividades;

Il — verificar o cumprimento das normas contabeis, financeiras e administrativas no
ambito da SUFRAMA,;
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Il — acompanhar os trabalhos dos érgaos de controle interno e externo;

IV — coordenar a elaboragao da prestagao de contas anual da Autarquia.

Art. 13. A Coordenacéo de Auditoria Operacional — COPER, compete:

|- preparar os programas e os exames de auditoria operacional da entidade de
acordo com o contido no manual de auditoria da SUFRAMA;

Il- realizar auditorias dos sistemas e dos controles adotados no ambito da
SUFRAMA;

IIl - avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos
operacionais, emitindo relatorios, pareceres e certificados;

Art. 14. A Coordenacao de Auditoria Técnica — COTEC, compete:

|- auditar e opinar sobre as contas dos responsaveis pela geréncia e aplicacao de
recursos de suprimento de fundos, convénios e acordos, dentre outros, bem como a
utilizag@o ou guarda de bens e valores publicos, no &ambito da SUFRAMA;

Il - acompanhar, avaliar e orientar os atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Autarquia, com vistas a aplicagdo regular e a utilizagao
racional dos recursos e bens publicos;

lIl - acompanhar o atendimento as recomendagdes formuladas pelos orgaos de
controle interno e externo;

IV - opinar quanto a assuntos de contratos, convénios, acordos, dentre outros:

V - coordenar a preparagdao da Prestagcdo de Contas Anual da Gestio da
SUFRAMA.

Secgao Vi
DA SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAO

Art. 15. A Superintendéncia Adjunta de Administragdo — SAD, como 6rgao
seccional integrante dos Sistemas de Pessoal Civil da Administragao Federal — SIPEC, de
Servigos Gerais - SISG e de Planejamento e Orgamento, compete planejar, coordenar e
supervisionar a execugao das atividades relativas a: >

| - administragdo dos edificios publicos sob a responsabilidade da SUFRAMA, de
material, de transporte, de comunicagbes administrativas e de documentagao;

Il - servigos de reprografia realizados pela SUFRAMA, bem como acompanhar,
fiscalizar e controlar os servigos graficos contratados a terceiros;

Il - manutencéo e vigilancia dos Distritos Industrial e Agropecuario;

IV - analise, elaboragéo e fiscalizagdo de projetos de engenharia quando relativos
aos edificios publicos sob responsabilidade da Autarquia;

V - administragdo dos servidores em atividade, aposentados e pensionistas da
SUFRAMA;
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VI - recrutamento e desenvolvimento de recursos humanos;

VIl - elaboragdo da proposta orgamentaria da SUFRAMA, em conjunto com a
Superintendéncia Adjunta de Planejamento, acompanhando e avaliando a sua execucgao;

VIII - contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial da SUFRAMA:
IX - realizagdo das receitas e despesas, bem como a utilizagdo do Sistema

Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI do Governo Federal:
X - execugao financeira dos contratos administrativos da SUFRAMA.

Art. 16. Ao Departamento de Recursos Logisticos - DELOG compete:

I - identificar e prover as necessidades de material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagoes;

Il - proceder ao cadastramento, controle, inventario, manutengao e conservagao dos
bens patrimoniais;

Il - executar as atividades de transporte, comunicagdes administrativas, arquivo,
telecomunicagdes, zeladoria, portaria, reprografia, biblioteca e documentacgao, andlise,
elaboragao e fiscalizagéo de projetos de engenharia, quando relativos aos edificios de uso
da Autarquia.

Art. 17. A Coordenagdo de Material e Patriménio - COMAP compete planejar,
organizar, orientar e fiscalizar a execugdo das atividades relacionadas a gestao de
material, almoxarifado, patriménio e outras tarefas correlatas a sua area.

Art. 18. A Segéo de Compras - SECOM, compete:

| - providenciar a aquisigdo de material e de Servigos;
Il - elaborar o calendario de compras de material;

Il - fornecer a comissao de licitagao as informagées e/ou especificagdes necessarias
a aquisicdo de material e contratagao de obras e servigos;

IV - elaborar e manter atualizado o catalogo de material permanente e de
equipamentos;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de identificagcdo de fornecedores e
executantes de obras e servigos.

~

Art. 19. A Segao de Almoxarifado - SEALM, compete:
I - elaborar o calendario de distribuicdo de material em estoque;

Il - atender as requisigbes de material das Unidades Administrativas;

Il - efetuar o controle fisico e financeiro do material adquirido, distribuido e em
estoque,

IV - elaborar semestralmente o inventario dos materiais em estoque;

V - comprovar, juntamente com a Segao de Manutencao o perfeito funcionamento
dos equipamentos adquiridos, antes de sua distribuicao as Unidades Administrativas;
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VI - propor a aquisi¢ao de material de consumo, com vista a reposigao de estoque.

Art. 20. A Secao de Patriménio - SEPAT, compete:
| - classificar, registrar, cadastrar e controlar os bens de propriedade da SUFRAMA;
Il - fornecer a Coordenagdo de Contabilidade e Execugdo Financeira - COCEF as

variagdes patrimoniais dos bens moéveis e imoveis, mediante incorporagdes e baixas
ocorridas;

Il - elaborar anualmente o inventario fisico-patrimonial dos bens méveis e imoveis;

IV - propor, reaproveitamento, movimentagdo, alienacdo e outras formas de
desfazimento dos bens considerados ociosos, irrecuperaveis e antiecondmicos;

V - providenciar o seguro dos bens moveis e imoveis contra possiveis sinistros;

VI - guardar e controlar as escrituras publicas dos bens imoveis, os projetos de
engenharia e especificagdes técnicas dos prédios da SUFRAMA .

Art. 21. A Coordenagiao de Comunicagdes Administrativas — COADM, compete
coordenar, supervisionar e controlar a execugdo das atividades relativas ao protocolo,
autuagao de documentos, movimentagdo de expediente, publicacdo de atos oficiais,
divulgagado de atos administrativos, encadernagdo, arquivo, reprografia,
telecomunicagoes, biblioteca e documentacao.

Art. 22. A Secao de Protocolo e Movimentagao de Documentos - SEPRO, compete:

I - protocolar, controlar e distribuir, internamente, a documentagéo dirigida ao
Orgao;

Il - dar cumprimento as normas emanadas do Governo Federal, quando referentes
ao sistema de protocolo de documentos;

I - formalizar a autuagdo dos documentos solicitados pelas Unidades
Administrativas de acordo com as normas existentes para o controle dos mesmos:

IV - providenciar a expedicdo de documentos emitidos pelas Unidades
Administrativas;

V - executar e controlar a movimentagao dos servigos de malote;
VI - providenciar a publicagao de atos oficiais e outros documentos;
VIl - elaborar o Boletim de Servigo e providenciar sua distribuicao;

VIl - executar e controlar a reprografia de documentos, plantas e projetos
requisitados pelas Unidades Administrativas;

IX - executar a operagdo, manutengdo e reparo dos equipamentos de
telecomunicacgoes;

X - controlar a movimentagdo de documentos e de processos, fornecendo
informagdes quanto ao andamento e localizagdo dos mesmos

13



Art. 23. A Segdo de Arquivo Geral - SEARG, compete:

| - executar e supervisionar as normas e procedimentos técnicos que regem os
documentos de arquivos;

Il - preservar e se responsabilizar pela guarda e conservagéo do acervo documental:
Art. 24. A Secao de Biblioteca e Documentagao - SEBID, compete:

| - coletar, armazenar e disseminar informagdes, pertinentes e de interesse da
SUFRAMA;

Il - receber, selecionar, registrar, catalogar e classificar o material bibliografico de
interesse da SUFRAMA;

Il - organizar e conservar o catalogo bibliografico e o legislativo, bem assim o acervo
de livros e periodicos;

IV - identificar, selecionar e indexar os atos oficiais de interesse da SUFRAMA:
V - atender os usuarios nas suas necessidades de informagdes;

VI - manter servigos de empréstimos e circulagéo de livros e peridédicos, bem assim
da divulgagao de informagdes de interesse da SUFRAMA;

VII - promover estudos visando a integragao dos servigos da Biblioteca com outras
unidades afins;

“VIII - manter intercambio de material bibliografico com outras unidades de
documentacao e informagdes.

Art. 25. A Coordenagdo de Atividades Auxiliares - COAUX compete coordenar
supervisionar, controlar e fiscalizar a execugao das atividades relativas a manutencgao,
conservagao e instalagdo de equipamentos, bens moveis, zeladoria, vigilancia e
transporte.

Art. 26. A Secao de Zela‘doria e Vigiléncia.- SEZEL, compete:

|- controlar e fiscalizar a execugédo das atividades relacionadas a vigilancia,
conservagao e limpeza das instalagdes da SUFRAMA, inclusive o controle dos servigos
contratados;

Il - providenciar a execugdo de servicos de mudanca e movimentagéo de
mobiliario nas Unidades Administrativas;

lIl - zelar pela integridade fisica do patriménio da SUFRAMA, bem como pela
seguranga das pessoas que utilizam suas dependéncias;

IV - coordenar a entrada e saida de veiculos bem como orientar o estacionamento
e a sinalizagao do transito na area da SUFRAMA;

V - providenciar a conservagao dos simbolos nacionais de acordo com a legislagao
vigente.
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Art. 27. A Secdo de Manutengdo - SEMAN, compete:

|- elaborar a programagdo de servicos de manutengio, com suas respectivas
especificagbes e orgamentos, bem como providenciar sua execugao;

Il - examinar o material ou equipamento com vista a prestagdo de assisténcia
técnica;

Il - providenciar a execugdo dos servicos de carpintaria, marcenaria, pintura,

soldagem, vidragaria, alvenaria e outros relacionados a conservagao dos bens moveis e
imoéveis;

Art. 28. A Segao de Transporte - SETRA, compete:

|- providenciar a regularizagao dos veiculos junto aos érgaos competentes;

Il - promover estudos e pesquisas sobre o custo operacional dos veiculos oficiais,
elaborando os respectivos demonstrativos;

lIl - executar as atividades de abastecimento e controlar as despesas com
combustiveis, 6leos e lubrificantes;

IV - orientar e controlar a manutencgéo, conservagdo e utilizagdo dos veiculos
oficiais ;

V - registrar ocorréncia policial de acidentes de transito e providenciar laudo
policial;

VI - zelar pelas normas internas e dispositivos da legislagao referente a transporte
oficial e Codigo Nacional de Transito, orientando os condutores de veiculos sobre a
urbanidade, seguranga dos usuarios e apresentagéo pessoal.

Art. 29. A Coordenagao de Engenharia e Obras - COENG, compete:

|- elaborar os projetos basicos de servigos e obras de arquitetura e engenharia;

Il - supervisionar a elaboragéo de projetos executivos de arquitetura e engenharia;

Il - elaborar orgamentos de projetos de arquitetura e engénhéria;

IV - programar e supervisionar a execugao de obras e servigos de engenharia;

V - elaborar termos de inicio e de recebimento de obras, de contratos de obras ou
de servigos de engenharia firmado com a SUFRAMA.

Art. 30. Ao Departamento de Recursos Humanos - DERHU, compete: |
|- planejar e coordenar a aplicagdo da legislagao de pessoal;

Il - coordenar e controlar a execugao das atividades:
a) de cadastro, lotagéo e classificagao de cargos e salarios;
b) recrutamento, selegédo e desenvolvimento de pessoal;
c) assisténcia médico-social aos servidores.
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Art. 31. A Coordenagio de Legislagao e Cadastro - COLEC, compete:

I - coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo de atividades
relacionadas a cargos e salarios, remuneragao, vantagens e beneficios;

Il - subsidiar a elaboragéo das previsdes orgamentarias sem despesas de pessoal;

llI- controlar a concesséo, aquisigéo, distribuicao e utilizagdo de vales-transportes,
com manutengao atualizada no cadastro de servidores beneficiados.

Art. 32. A Secao de Direitos e Deveres - SEDID, compete:

I - examinar e informar quanto a aplicagdo da legislagdo referente a direitos,
deveres, vantagens e responsabilidades do servidor:

Il - manter organizado e atualizado o cadastro de servidores:

lll - emitir certidoes, declaragées e outros documentos similares, baseados nas
informagdes cadastrais dos servidores;

IV - controlar a apuragéo de freqiiéncia bem como elaborar e acompanhar o plano
anual de férias.

V - providenciar a emissao de passagens e pagamento de diarias;
Art. 33. A Segéo de Folha de Pagamento - SEPAG, compete:

| - executar as atividades referentes ao pagamento de vencimentos, remuneragao e
vantagens;

Il - registrar e controlar as consignagdes obrigatérias e facultativas.

Art. 34. A Coordenagao de Beneficios - COBEN, compete;

| - acompanhar, coordenar e fiscalizar a execugao das atividades de assisténcia
medica e odontologica dos servidores e de seus dependentes.

Il - conferir e atestar as faturas hospitalares, odontoldgicas e laboratoriais;

~

Il - acompanhar e orientar os servidores objetivando o seu reajustamento psico-
social e familiar.

IV - assistir e apoiar o servidor e seus familiares em situagées de ocorréncias
tragicas e de falecimento;

V - promover programas periédicos de assisténcia médico-preventiva, bem como, a
realizagcao de exames de sanidade e capacidade fisica dos servidores.

Art. 35. A Coordenagao de Recrutamento e Desenvolvimento - CORED, compete:

| - coordenar, orientar e controlar atividades relativas a recrutamento e selecao de
pessoal;
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Il - planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos e programas do
treinamento;

Il - coordenar e avaliar em articulagao com todas as Unidades da SUFRAMA os
programas de estagios;

IV - programar e executar a avaliagdo de desempenho dos servidores com vista a
treinamento, readaptagéo, remanejamento e promocgao;

V - realizar estudos e pesquisas visando identificar as necessidades de
desenvolvimento do pessoal da SUFRAMA:

VI - realizar estudos e andlises de técnicas de treinamento, aplicando e avaliando
novos conceitos e recursos de ensino.

Art. 36. Ao Departamento de Orgamento e Finangas — DEORF, compete:

I - coordenar a elaboragdao do orgamento anual, em conjunto com o DEPLA;

Il - elaborar a programacgao orgamentaria e financeira e coordenar a sua execucao;
lIl - coordenar as atividades de contabilidade e contratos.

Art. 37. A Coordenagdo de Programagdo e Execugdo Orgamentaria - COPEO
compete:

| - elaborar a proposta orgcamentaria;

Il - disponibilizar o orgamento no SIAFI, ap6s sua aprovagao e publicagao no Diario
Oficial da Uniao - D.O.U.;

Il - propor alteragdes no quadro de detalhamento de despesas - QDD: bem como
Solicitagbes de Crédito Adicionais;

IV - elaborar, atualizar e acompanhar a programacgao orgamentaria:
V - preparar o cronograma de desembolso, avaliando sua execugao;
VI - consolidar a estimativa de receita total e acompanhar sua realizago;

VIl - Informar o saldo orgamentario disponivel as unidades solicitantes:

VIII -emitir empenho, descentralizagdes de créditos e anulagdes autorizadas pelo
Ordenador de Despesas;

IX - acompanhar a execugdo orgamentaria, elaborar e manter atualizados os
controles orgcamentarios;

X - registrar e controlar os créditos orcamentarios e adicionais consignados a
SUFRAMA.

Art. 38. A Coordenagdo de Contabilidade e Execucao Financeira - COCEF,
compete:

| - coordenar, orientar e executar as atividades referentes as operacdes financeiras e
contabeis do 6rgao;
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Il - emitir ordens bancarias;

lIl - controlar os saldos dos empenhos, analisar as despesas e promover sua
classificagao contabil;

IV - compatibilizar os avisos bancarios com os valores constantes no relatério
fornecido pelo Agente Financeiro;

V - catalogar, arquivar e manter sob sua guarda os processos de despesas e toda a
documentagao referente a receita da SUFRAMA;

VI - manter organizados os processos e documentos destinados as auditorias
interna e externa;

VIl - elaborar demonstrativos das disponibilidades bancarias:
VIII - proceder os registros das arrecadagoes e conformidade diarias no SIAFI:;
IX — estimar e acompanhar a receita financeira da SUFRAMA;

X - analisar os balancetes e demonstrativos analiticos periddicos e os balangos da
SUFRAMA,;

XI - proceder abertura de tomadas de contas especiais;
XII - proceder regularizagao das inconsisténcias contabeis;

XIll - analisar as concessdes de suprimentos de fundo, bem como as prestacoes de
contas.

Art. 39. A Coordenacao de Contratos - CONTR, compete:

| - controlar a execugdo financeira dos contratos referentes a obras, servigos e
outros de qualquer natureza, bem como emitir parecer sobre aditamentos contratuais:

Il - solicitar de unidades administrativas ou de comissdes responsaveis, quando
necessario, a analise dos pleitos formulados por empresas contratadas, apresentando
relatorio técnico dos referidos pleitos;

Il - fornecer a Coordenagéo de Programagao e Execugao Financeira as informagodes
necessarias a liquidagao de despesas, referentes aos contratos firmados pela SUFRAMA;

IV - comunicar as unidades responsaveis pela gestdao do servigos, o prazo de
vigéncia dos contratos;

V - registrar os contratos no SIAFI.
Art. 40. Ao Departamento de Administragdo dos Distritos — DEADI compete

coordenar as tarefas pertinentes ao acompanhamento, fiscalizagao, controle e registro
relacionados com a manutengao da infra-estrutura do Distrito Industrial e Agropecuario.

18



Art. 41. A Coordenacao do Distrito Industrial - CODIN, compete:

| - executar atividades relativas ao acompanhamento e fiscalizagao de contratos
relacionados com a manutengao do Distrito Industrial:

Il - conferir e atestar os servigos de manutengao e seguranga realizados no Distrito
Industrial,

Il - manter fiscalizagao permanente no Distrito Industrial de modo a prevenir contra
0s processos de invasado de terras; desmatamento ndo autorizados: despejo de residuos,
ocupagdes irregulares e/ou ndo autorizadas como outdoors, lanchonetes, bares e
similares;

IV - controlar e fiscalizar os servigos normatizados de coleta de residuos,
estacionamento de containers e de transporte de funcionarios, realizadas pelas empresas
com projetos da SUFRAMA e instaladas dentro ou fora do Distrito Industrial:

V - registrar, através de ocorréncias todas as irregularidades detectadas no Distrito
Industrial e juntar de imediato todas as informagdes e subsidios necessarios a tomada de
decisao;

VI - observar o cumprimento das Normas de Ocupagdo do Distrito Industrial e
informar as unidades competentes sobre as irregularidade detectadas;

VIl - manter fiscalizagdo permanente sobre as condigbes de pavimentagao e
sinalizag&o horizontal e vertical do Distrito Industrial; e

VIl - desenvolver programas e/ou projetos de urbanizagdo, manutencdo e
preservagao das areas verdes do Distrito Industrial.

Art. 42. A Coordenacéo do Distrito Agropecuario - CODAP, compete:

| - executar atividades relativas ao acompanhamento e fiscalizagado de contratos
relacionados com a manutengéo da infra-estrutura do Distrito Agropecuario;

Il - conferir e atestar os servigos de manutencao e seguranga realizados nos Distrito
Agropecuario; ' ’

Il - elaborar e/ou atualizar os projetos e contratos relacionados com a seguranga e
fiscalizagao do Distrito Agropecuario;

IV - elaborar os projetos de manutencao da infra-estrutura do Distrito Agropecuario,
a partir das prioridades estabelecidas pelas areas competentes e referendadas pela
Superintendéncia;

V - propor mudangas ou fazer sugestdes aos setores competentes a respeito dos
projetos de manutengao da infra-estrutura do Distrito Agropecuario;

VI - manter fiscalizagdo permanente no Distrito Agropecuario de modo a prevenir
contra os processos de invasao de terras, desmatanfento nao autorizados, despejo de
residuos, ocupagdes irregulares e nao autorizados das faixas de dominio com outdoors,
lanchonetes, bares e similares;
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VII - registrar através de ocorréncia todas as irregularidades detectadas no Distrito
Agropecuario;

VIIl - observar o cumprimento das Normas de Ocupacao do Distrito Agropecuario e
informar as unidades competentes sobre todas as irregularidades detectadas;

IX - manter fiscalizagdo permanente sobre as condigbes de pavimentagédo e
sinalizagéao horizontal e vertical do Distrito Agropecuario.

Secgao VI
Da Superintendéncia Adjunta de Planejamento

Art. 43. A Superintendéncia Adjunta de Planejamento, como 6rgao seccional
integrante dos Sistemas de Planejamento e Orgamento, de Organizagao e Modernizagéo
Administrativa - SOMAD e de Administragdo de Recursos de Informagéo e Informatica -
SISP, compete planejar, coordenar e supervisionar a execucgao das atividades relativas a:

| - planejamento e formulagdo de planos e programas voltados para o
desenvolvimento regional, em consonancia com as politicas nacionais;

Il - celebragdo e acompanhamento dos convénios firmados pela Autarquia, bem
como analisar a prestagdo de contas dos recursos transferidos;

lll - elaboragéo e avaliagdo de programas e projetos destinados a identificagao e
atracdo de novos empreendimentos para a area de atuagdo da SUFRAMA:

IV - identificagdo e busca da viabilizagdo de investimentos em infra-estrutura pelos
setores publico e privado;

V - formulagéo de programas voltados para o incremento das exportagoes;
VI - elaboragao de programas de fomento as micro e pequenas empresas;

VII - procedimentos de coleta, tratamento e recuperagao de informagées e seus
respectivos acervos;

VIII - administragcdo dos equipamentos, materiais e programas de computador que
constituem a infra-estrutura tecnolégica de suporte automatizado ao ciclo da informacgao;

IX - desenvolvimento institucional, organizagao, qualidade, normatizacdo e
racionalizagao de instrumento, métodos e procedimentos de trabalho.

Art. 44. Ao Departamento de Planejamento - DEPLA compete:

| - coordenar o sistema de planejamento institucional e a aplicagao dos recursos
financeiros via convénios;

Il - secretariar o Comité Central de Planejamento e Coordenagao Administrativa —
COPLAN;

Il - coordenar o Grupo de Analise de Solicitagdo de Recursos — GAS.
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Art. 45. A Coordenagéo de Planejamento — COPLA, compete:
| - analisar e acompanhar os planos e programas de desenvolvimento da regiao;

Il - elaborar e/ou sistematizar estudos vinculados 2 fungdo planejamento ;
Ill —acompanhar as atividades relativas ao planejamento estratégico da SUFRAMA:;

IV - operacionalizar as normas basicas do Sistema de Planejamento e Coordenagao
Administrativa - SIPLAD:;

V - proceder andlise critica dos resultados sdcio-econémicos dos objetos
conveniados;

VI - elaborar relatorios de atividades e de gesto.
Art. 46. A Coordenagao de Convénios - COVEN, compete:

| - analisar os pleitos formulados a titulo de apoio financeiro frente aos Critérios para
Aplicagao de Recursos Financeiros da SUFRAMA:

Il - registrar e manter atualizadas as informagées pertinentes aos convénios no
SIAFI;

Il - emitir pareceres e relatorios técnicos relativos as formalizagdes, as liberagoes
dos recursos e as prestagoes de contas;

IV - acompanhar a execugo fisica e financeira dos convénios firmados.

Art. 47. Ao Departamento de Promogao de Investimentos - DEPIN compete elaborar
programas e projetos destinados a identificagdo e atracido de novos empreendimentos
para a area de atuagdo da SUFRAMA, e de fomento as micro e pequenas empresas, bem
como formular programas de incremento das exportagcées e buscar viabilizacdo de
investimentos em infra-estrutura pelos setores publico e privado.

Art. 48. A Coordenacdo de Identificagdo de Oportunidades - COPOR, compete:
| - coordenar, executar e manter atualizados os estudos de potencialidades
regionais e competitividade de produtos da Zona Franca de Manaus;

Il - manter cadastro atualizado das principais infra-estruturas existentes, em
implantagéo e projetadas, e outras consideradas necessarias para viabilizar projetos de
desenvolvimento econémico;

Il - analisar as propostas de participagao da SUFRAMA em programas e projetos
na area de promogéo de investimentos e acompanhar sua operacionalizagao;

IV - analisar, controlar e acompanhar a operacionalizacao dos processos relativos a
Identificagao de oportunidades de investimentos :

V - pesquisar junto as empresas os possiveis entraves que impegam o0s
investimentos e reinvestimentos na area de atuacdo da SUFRAMA;

VI - levantar as necessidades para adequar os incentivos concedidos pela

SUFRAMA as empresas da Zona Franca de Manaus, objetivando incrementar seus
investimentos;
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VIl - criar, manter e atualizar banco de dados sobre estudos de viabilidade de
investimentos e reinvestimentos na regiao.

Art. 49. A Coordenagao de Atragao de Empreendimentos - COEMP, compete:

I - coordenar e elaborar programas e projetos destinados a fomentar novos
empreendimentos na area de atuagao da SUFRAMA;

Il - elaborar e implementar uma rede de projetos demonstrativos sobre as
potencialidades regionais para a Amazdnia Ocidental, Zona Franca de Manaus e Areas
de Livre Comércio;

lll - elaborar e coordenar um programa de divulgagdo nacional e internacional das
potencialidades e investimentos na regido, através da promogéo de feiras, seminarios,
rodadas de negocios, missdes e outros eventos;

IV - manter e divulgar permanentemente informagdes sobre fontes de financiamento
para projetos na regiao;

V - manter articulagdo permanente com orgdos de desenvolvimento regional,
fomento, pesquisa, extens@o e ensino visando manter informagdes atualizadas sobre
programas e projetos de atividades produtivas e de infra-estrutura na regiao;

VI - estabelecer permanente contato com entidades de classe, visando manter
atualizada a expectativa dos diversos segmentos produtivos da sociedade;

VII - coordenar e elaborar estratégias, programas e projetos de fomento a micro e
pequenas empresas;

Art. 50. A Coordenacgao de Comércio Exterior - CODEX, compete:

| - analisar as propostas de participagdo da SUFRAMA em programas e projetos
na area de promogdo comercial e de investimentos do exterior e acompanhar sua
operacionalizagao;

Il - analisar, controlar, acompanhar e avaliar a operacionalizagdo dos processos
relativos a programas especiais de exportagao;

‘
N

lll - pesquisar as necessidades para adequar os incentivos concedidos pela
SUFRAMA as empresas exportadores, objetivando incrementar as exportagoes;

IV - definir fontes de informagao de comércio exterior ; .

V - identificar e aperfeigcoar os instrumentos de comércio exterior administrados
pela SUFRAMA, visando ao aumento das exportagdes e diversificacdo de mercados e
promocgao de investimentos;

VI - implementar e manter informagdes, em banco de dados, sobre comércio
exterior.

Art. 51. Ao Departamento de Modernizagdo e Informagées - DEMOI compete
planejar, desenvolver e controlar as atividades relacionadas as areas de organizagao e
metodos, informatica, qualidade e informagdes no ambito da SUFRAMA.
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Art. 52. A Coordenagéo de Modernizagao - COMOD, compete:

| - diagnosticar e analisar as necessidades de otimizagdo de métodos e processos
de trabalho nas unidades administrativas da autarquia;

Il - elaborar os projetos de arranjo fisico e acompanhar sua execugao;

lIl - elaborar e avaliar as normas e procedimentos administrativos da SUFRAMA;

IV - elaborar a proposta, quando for o caso, para adequagdo da estrutura
regimental e/ou regimento interno as atribuicbes emanadas por forga de legislagcao ou

normatizagao pertinente;

V - estudar e propor medidas de desregulamentagdo e desburocratizacdo dos
métodos e processos administrativos e de controle da Autarquia;

VI - padronizar, executar e acompanhar os projetos de publicagdes de interesse do
orgao;

VIl - participar de quaisquer projetos que envolvam a atividade de modernizagao.

VIII — coordenar as atividades relativas ao Programa de Qualidade e Participag¢éo na
Administragao Publica no ambito da SUFRAMA.

Art. 53. A Coordenacéao de Informatica - COINF, compete:

I - propor, acompanhar e fiscalizar a contratagdo e execugdao dos servigos de
informatica;

Il - coordenar, administrar e implantar tecnologia da informagao na Autarquia.
lll - garantir a manutengao dos equipamentos de informatica.

V - realizar estudos e pesquisas com vista a identificacao de necessidade de
implantagao e/ou otimizagao de sistemas informatizados;

IV - controlar e coordenar a utilizagao e'a alocagéo de equipamentos de informatica.

VI - instalar, testar e otimizar os programas basicos para a operacionalizagdo dos
equipamentos de informatica.

Art. 54. A Coordenagéo de Informagdes Socio-Econdmicas - COISE, competé:
| - pesquisar informacgdes socio-econdmicas de interesse da SUFRAMA;

Il - produzir os indicadores socio-econdmicos ;

lll - coordenar a execugao de trabalhos referentes a controles estatisticos;

IV - implantar e manter o sistema de informagéao de Autarquia.
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Secao lll
DA SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE PROJETOS

Art. 55. A Superintendéncia Adjunta de Projetos - SPR compete planejar, coordenar
e supervisionar a execugao das atividades relativas a:

| - andlise de projetos industriais e agropecuarios com vistas a concessdo de
incentivos fiscais administrados pela SUFRAMA;

Il - analise e aprovagdo da listagem dos insumos importados destinados a
industrializagao de produtos na Zona Franca de Manaus:

Il - acompanhamento e fiscalizagéo de projetos industriais e agropecuarios;

IV - administragdo da ocupacéo das areas destinadas a instalagdo de empresas,
orgaos e entidades nos Distritos Industrial e Agropecuario;

V - analise e fiscalizagdo de projetos de engenharia e arquitetura relativos as obras
em areas destinadas a empresas, 6rgaos e entidades localizadas no Distrito Industrial.

Art. 56. Ao Departamento de Analise de Projetos Industriais — DEPRO, compete
analisar os projetos industriais de investidores, com vistas a concessa@o dos incentivos
previstos em legislagdo propria e atestar a conformidade das importagdes de matérias-
primas, produtos intermediarios, materiais secundarios e de embalagem, componentes e
outros insumos utilizados no processo produtivo dos produtos beneficiarios desses
incentivos.

Art. 57. A Coordenagao de Analise de Projetos Industriais - COAPI, compete:

| - analisar projetos industriais que visem a obtengdo dos incentivos administrados
pela SUFRAMA, de acordo com as diretrizes, normas e padrées técnicos vigentes;

Il - propor normas e padrbes técnicos para apresentagdo e analise de projetos
industriais.

Art. 58. A Coordenagdo de Analise de Importagao de Insumos - COIMI, compete:

| - analisar e atestar a conformidade das importagdes de matérias-primas, produtos
intermediarios, materiais secundarios e de embalagem, componentes e outros insumos
aos respectivos processos produtivos de produtos beneficiarios dos incentivos:

Il - controlar os registros referentes as restricdes ou excegoes legais, nos modulos
proprios do SISCOMEX;

[l - articular com outras entidades publicas ou privadas, sempre que na analise de
importagées haja necessidade de informagdes, esclarecimentos, documentos ou outros
requisitos relacionados as suas atividades.

Art. 59. Ao Departamento de Acompanhamento de Projetos Industriais — DEAPI
compete o acompanhamento e fiscalizagdo de projetos industriais aprovados pela
SUFRAMA, avaliagdo de processos industriais e o controle de uso e ocupacgao do solo do
Distrito Industrial da Zona Franca de Manaus, de acordo com as normas e padrées
técnicos vigentes.
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Art. 60. A Coordenagéo de Auditoria de Projetos Industriais - COAUP, compete:

|- fiscalizar projetos industriais aprovados de acordo com as diretrizes, normas e
padroes técnicos vigentes;

Il - realizar estudos e pesquisas necessarios a proposigdo de normas e padroes
técnicos para fiscalizagao de projetos industriais beneficiarios dos incentivos
administrados pela SUFRAMA,;

lll - acompanhar e avaliar o cumprimento do processo produtivo basico das
empresas titulares de projetos industriais na Zona Franca de Manaus, mediante a analise
de Laudos Técnicos de Auditoria Independente — LTAI, emitidos por entidades de
auditoria independente;

IV - realizar estudos e pesquisas necessarias a proposi¢ao de diretrizes, normas e
padrGes técnicos para acompanhamento de projetos industriais e para o uso e ocupagéo
do solo do Distrito Industrial da Zona Franca de Manaus;

V - analisar as solicitagdes de reserva e cessao de areas no Distrito Industrial da
Zona Franca de Manaus, no sentido de possibilitar a adequagédo aos lotes existentes,
viabilizando a celebracao de termo de reserva e cessao de area; e

VI — analisar e acompanhar projetos de engenharia e arquitetura de empresas e
instituigdes implantadas ou em fase de implantagao no Distrito Industrial da Zona Franca
de Manaus.

Art. 61. A Coordenagao de Processos Industriais - COPIN, compete realizar estudos
€ pesquisas necessarias a proposi¢ao para fixagdo de processos produtivos basicos, de
acordo com a legislagao em vigor.

Art. 62. A Coordenagao de Avaliagao de Projetos Industriais - CODAV, compete:

I - acompanhar projetos industriais aprovados pela SUFRAMA, de acordo com as
diretrizes, normas e padrdes técnicos vigentes; :

Il - acompanhar e avaliar em conjunto com o Ministério da Ciéncia e Tecnologia —
MCT, o cumprimento das obrigagées das empresas que produzem bens e servigos de
informatica, quanto & aplicagdo de investimento em pesquisa e desenvolvimento;

lIl - acompanhar e avaliar o processo de implantagao e certificagdo nas industrias
incentivadas na Zona Franca de Manaus, do sistema de qualidade baseado nas normas
da ABNT; e

IV — propor normas e padroes técnicos para avaliagdo e acompanhamento de
projetos industriais.

Art. 63. Ao Departamento de Analise e Acompanhamento de Projetos Agropecuarios
- DEPAG compete:

| - implementar e coordenar as agbes previstas na politica da SUFRAMA para o
setor agropecuario na Amazénia Ocidental; e

Il - analisar, acompanhar e avaliar projetos técnico-econémicos de investidores que
se estabelecem na area de abrangéncia da SUFRAMA.
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Art. 64. A Coordenacao de Analise de Projetos Agropecuarios - COANA, compete:

I- elaborar e participar de planos, programas e projetos de atividades
agrossilvopastoris e industrias a elas relacionadas, diagnésticos setoriais e perfis de
projetos, bem como estudos de viabilidade de iniciativa da SUFRAMA, visando o
desenvolvimento do setor agropecuario;

Il- propor normas e padrdes técnicos de apresentagdo e andlise de projetos
agropecuarios;

lll - analisar projetos de atividades agrossilvopastoris e industrias a elas
relacionadas, que visem a obtengdo de incentivos administrados pela SUFRAMA, de
acordo com as diretrizes, normas e padrdes técnicos vigentes;

IV - analisar projetos de engenharia rural e levantamentos topograficos dos lotes
das empresas que pretendam se instalar no Distrito Agropecuario;

V - elaborar e controlar a documentagdo necessaria a reserva e alienagao das
areas ocupadas no Distrito Agropecuario;

Art. 65. A Coordenacgao de Acompanhamento de Projetos Agropecuarios - COAPA,
compete:

|- propor normas e padrées técnicos de acompanhamento e fiscalizagao de
projetos agropecuarios, planos e programas;

Il - participar, dentro de sua competéncia, em conjunto com a Coordenagao de
Analise de Projetos Agropecuarios - COANA, dos processos de analise de projetos e
programas submetidos a apreciagdo da SUFRAMA:

lll - indicar no campo as areas objeto de reserva ou alienacao, a serem ocupadas
no Distrito Agropecuario e manter controle de sua ocupagao;

IV - acompanhar quantitativa e qualitativamente a execugao da implantagdo de
projetos agropecuarios e de engenharia rural aprovados pela SUFRAMA, de acordo com
as diretrizes, normas e padroes técnicos vigentes, emitindo os respectivos laudos e/ou
pareceres com a avaliagdo de todos os parametros que possam influir na execugao, dos
pontos de vista técnico, econémico, financeiro, administrativo, social e ambiental;

V- coordenar a operacionalizagdo dos recursos materiais e humanos dos

instrumentos e sistematicas de controle e avaliagio das tarefas de sua atribuicdo, de
modo a subsidiar as demais unidades da SUFRAMA na execugao das agdes correlatas; e

VI - articular-se com as demais unidades da SUFRAMA, sempre que se fizer
necessario, para o melhor desenvolvimento de seu trabalho.
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Secao lll
Da Superintendéncia Adjunta de Operagodes

Art. 66. A Superintendéncia Adjunta de Operagdes — SAO compete planejar,
coordenar e supervisionar a execugao das atividades relativas a:

| - controle da entrada de mercadorias nacionais e estrangeiras nas areas
beneficiarias dos regimes administrados pela Autarquia;

Il - cadastro e habilitagdo de empresas beneficiarias dos incentivos fiscais
administrados pela SUFRAMA;

lIl - arrecadagéo e cobranga dos pregos publicos devidos 8 SUFRAMA:

IV - administragdo das Areas de Livre Comércio e Coordenagdes Regionais, em
articulagao com as demais unidades da SUFRAMA:

V - administragdo do Entreposto Internacional da Zona Franca de Manaus.

Art. 67. Ao Departamento de Controle de Mercadorias — DECOM, compete orientar,
controlar e executar as atividades relativas a entrada e movimentagdo de mercadorias
nacionais e estrangeiras nas areas beneficiarias dos incentivos fiscais administrados pela
Autarquia.

Art. 68. A Coordenacdo de Mercadoria Nacional — CONAL, compete analisar,
conferir, registrar, vistoriar e formalizar as atividades relativas ao internamento de
mercadoria nacional.

Art. 69. A Divisgo de Vistoria Fisica — DIVIS, compete:
I-  executar as atividades de vistoria de mercadoria nacional, ingressada na Zona
Franca de Manaus, nos Postos Centralizadores de Vistoria Fisica de Mercadoria;

Il - executar as atividades de vistoria itinerante, junto aos estabelecimentos
comerciais ou industriais;

) ‘ ‘
.

Il - manter o controle das vistorias realizadas, bem como dos documentos fiscais
relativos aquelas vistorias;

IV - elaborar e prover escalas de servicos dos Postos Centralizadores de Vistoria e
das vistorias itinerantes.

Art. 70. A Divisao de Analise Técnica — DITEC, compete:
| - realizar vistoria técnica, nos termos da legislagao pertinente;

Il - analisar e emitir informagdes técnicas nos processos de restituicido de valores
recolhidos indevidamente;

Ill - analisar e emitir informacées técnicas relativas a expedientes concernentes aos
procedimentos de internamento de mercadoria nacional.
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Art. 71. A Divisao de Analise Documental — DIDOC, compete:

I- recepcionar, controlar e analisar a documentacgao relativa ao internamento de
mercadoria nacional;

Il- receber os pedidos de vistoria e internamento, acompanhados da
documentacao fiscal,

Il - conferir a documentagao fiscal, adotando as providéncias necessarias;

IV - classificar as notas fiscais a serem internadas, em relagdo ao prego publico
cobrado pela SUFRAMA;

V - langar no sistema os pedidos de vistoria e internamento.
Art. 72. A Divisdo de Internamento — DIVIN, compete:

I - receber, conferir e langar no sistema de dados os documentos fiscais utilizados
no internamento de mercadoria nacional;

Il - manter controles relativos ao servigo de internamento;
[ll - controlar o arquivamento dos documentos fiscais internados;

IV - pesquisar e gerar informagdes relativas a situacdo de internamento dos
documentos fiscais.

Art. 73. A Coordenacgao de Mercadoria Importada — COIMP,' compete:

|- controlar a entrada de mercadoria importada ao abrigo da legislagao
pertinente;

Il - analisar e controlar a transferéncia de mercadoria importada em regime de
suspensao de impostos entre a Zona Franca de Manaus, as Areas de Livre Comércio e a
Amazdnia Ocidental;

lIl - analisar os pedidos de importagdao de mercadoria, exceto aqueles destinados
as industrias com projeto aprovado pela SUFRAMA;

IV - registrar e controlar o limite de importagdes acobertadas pelo PEXPAM -
Programa Especial de Exportagao da Amazénia Ocidental:

~

V- implementar e controlar os limites de importagdo das empresas beneficiarias
dos incentivos fiscais;

VI - manter atualizados procedimentos de integracdo entre a SUFRAMA e o

SISCOMEX - Importagdo, no que pertine a mercadoria importada sob os regimes
administrados pela Autarquia.
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Art. 74. Ao Departamento de Cadastro e Arrecadagao — DECAR, compete:

| - orientar, controlar e executar em todas as areas beneficiarias dos incentivos
fiscais administrados pela Autarquia, as atividades relativas ao cadastramento /
habilitagao das empresas/entidades beneficiarias, ao cadastramento de credenciados e a
arrecadagao, cobranga/restituicdo e parcelamento de débitos referentes aos pregos
publicos cobrados pelos servigos prestados pela SUFRAMA.

Art. 75. A Coordenagao de Cadastro — COCAD, compete:

|- receber, analisar, conferir, controlar e arquivar a documentagéo exigida pela
legislagdo em vigor para efeito de cadastramento/habilitagdo das empresas/entidades
beneficiarias e de credenciados;

Il - proceder os registros dos dados cadastrais atinentes as empresas/entidades
beneficiarias;

Il - manter atualizado o Banco de Dados Cadastrais e disponibilizar informagées
acerca das empresas/entidades e de credenciados cadastrados;

IV - emitir relatérios periddicos das empresas/entidades e de credenciados
cadastrados;

V - realizar vistoria nas empresas em processo de cadastramento de conformidade
com os dispositivos regulamentares em vigor;

VI - proceder analise e parecer sobre pedido de prorrogagdo de habilitagao das
empresas.

Art. 76. A Coordenacao de Arrecadagao — COARR, compete:

I- processar e acompanhar a arrecadagdo de todos os débitos relativos aos
pregos publicos cobrados pelos servigos prestados pela SUFRAMA:;
Il - liberar os débitos ndo pagos e gerar débitos, quando necessario;

Ill - dar baixa nos débitos pagos;

IV - proceder, registrar, acompanhar & controlar a cobrariga e o parcelamento dos
debitos nao pagos;

V - analisar e executar a imputagéo de débitos:

VI - receber, analisar e dar parecer nos processos de restituigdo e parcelamento de
debitos que encontrem-se inseridos no Sistema de Arrecadagdo administrado pelo
DECAR;

VIl - emitir relatérios periodicos demonstrativos da arrecadagao, cobranga e
parcelamento de débitos, extratos de débitos pagos e nao pagos e guia de recolhimento
da SUFRAMA, quando necessario;

VIII - manter atualizado o Sistema de Arrecadacdo da SUFRAMA:

IX - proceder todos os registros e controles necessarios, relativos aos débitos e
arquivar os documentos pertinentes aos mesmos;
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X - estimar e acompanhar as receitas de servigos da SUFRAMA.

Art. 77. Ao Entreposto Internacional da Zona Franca de Manaus - EIZOF, compete
coordenar e controlar as atividades de importagédo e exportagdo, conforme a legislagéo
vigente.

Art. 78. A Coordenagao de Armazenagem - COARM, compete:
I - inspecionar, identificar e classificar as mercadorias admitidas no Entreposto;

Il - estocar as mercadorias de acordo com a técnica mais adequada a sua
conservagao e controle;

Il - acompanhar a Receita Federal na Vistoria das Mercadorias para fins de
liberagao.

Art. 79. A Coordenagao de Controle - CONTE, compete:

| - criar e manter mecanismos de controle compativeis as exigéncias do volume e
movimentag&o e liberagdo das mercadorias do estoque;

Il - manter atualizado o sistema de informagées das mercadorias armazenadas:

Il - calcular o valor a ser pago e controlar o pagamento dos pregos publicos das
mercadorias armazenadas no Entreposto;

IV - manter registros estatisticos das mercadorias em transito no Entreposto, com
vista a identificagcao de regimes aduaneiros;

V - verificar a documentagao liberada pela aduana.
Segao V
DAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS

Art. 80. As Areas de Livre Comércio e Coordenagbes Regionais, compete
administrar os instrumentos de incentivos fiscais pertinentes; operacionalizar os
mecanismos de importagdo e internamento de mercadorias nacionais e estrangeiras,
representar a SUFRAMA na respectiva area de jurisdicdo e administrar os armazéns
alfandegados sob responsabilidade da SUFRAMA.

Art. 81. Aos Servigos e Segoes de Administragdo, compete executar, super§/isionar
e controlar, no ambito da respectiva unidade, as atividades relativas a pessoal, material,
finangas, manutengéo, vigilancia, patriménio e outras que Ihe forem cometidas.

Art. 82. Aos Servigos e Segoes de Operagbes, compete:

| - administrar, executar e supervisionar no ambito da respectiva unidade, as
atividades referentes ao cadastramento de empresas beneficiarias de incentivos fiscais;

Il - controlar o ingresso e realizar a vistoria de mercadorias incentivadas;

Il - orientar aqueles beneficiarios quanto aos procedimentos relativos as
mercadorias nacionais ou importadas, sob os regimes administrados pela SUFRAMA:
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IV - operacionalizar os programas e projetos definidos para a regido.
Art. 83. A Coordenagao Regional de Brasilia, compete:

| - representar a SUFRAMA na respectiva area de jurisdi¢ao;

Il - prestar apoio ao Superintendente e demais servidores quando a servico na
Capital Federal,

Il - promover e acompanhar o encaminhamento de matérias de interesse da
SUFRAMA,;

IV - executar outras atribuigdes que o interesse da Autarquia demandar.
Art. 84. As Areas de Livre Comércio administradas pela SUFRAMA, sdao em numero

de (3) trés e estao localizadas em Tabatinga - AM, Macapa/Santana - AP e Guajara-Mirim
- RO.

Art. 85. As Coordenagées Regionais que integram a organizacao da SUFRAMA sao
em numero de (8) oito e estao localizadas e classificadas da seguinte forma:

| - classe “A” — Vilhena/RO;
Il - classe “B” — Porto Velho/RO, Rio Branco/AC e Boa Vista/RR;
Il - classe “C" — Cruzeiro do Sul/AC, Itacoatiara/AM e Ji-Parana/RO;

IV - classe “Especial” — Brasilia/DF

CAPITULO VI
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Secgao |

Do Superintendente

Art. 86. Ao Superintendente incumbe:

I - fixar as diretrizes de atuagao e exercer a diregao geral das unidades da
SUFRAMA,;

Il - aprovar o planejamento anual e o orgamento da SUFRAMA:

Il - submeter a aprovagéo do érgao competente o regimento interno da SUFRAMA:

IV - dispor sobre o funcionamento das unidades, bem como sobre o desempenho
de atividades especiais;
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V - propor alteragdes na estrutura operacional em fungdo dos planos de
desenvolvimento regional ou de novos programas do Governo Federal para a Amazénia
Ocidental e demais areas de abrangéncia, observadas as normas vigentes;

VI- firmar acordos, contratos e convénios com entidades nacionais e
internacionais, observadas a legislagao vigente;

VIl - prover cargos e fungdes, admitir, requisitar e dispensar pessoal, bem como
praticar todos os atos de administragéo de pessoal, observada a legislagao vigente;

VIII - representar a SUFRAMA em juizo ou fora dele;

IX - apresentar, nos prazos fixados, a prestagao de contas correspondente a gestao
do exercicio anterior;

X - autorizar o provimento de recursos financeiros e materiais necessarios a
execugao de programas, projetos e atividades;

Xl - contratar a prestagéo de servigos técnicos com pessoas fisicas ou juridicas na
forma da legislagéo pertinente, para o desempenho de fungées especializadas;

Xl - praticar todos os atos pertinentes a administragdo financeira, contabil, de
material e de servigos gerais, na forma da legislagdo em vigor e determinar auditorias e
verificagdes perioddicas nessas areas;

XlIl - determinar a instauragdo de inquéritos conforme as normas e legislagao
pertinentes;

XIV -submeter ao Conselho de Administragdo da SUFRAMA  matérias que
dependam da apreciagdo ou aprovagéo daquele colegiado;

XV - propor ao Conselho de Administragéo a alienagdo de bens moveis e imoveis
pertencentes a SUFRAMA;

XVI - cumprir e fazer cumprir as decisées do Conselho de Administracdo da
SUFRAMA;

XVII - promover, dispensar e homologar licitagdes, bem como firmar contratos para
a aquisicao de material, execugao de obras e servigos e locagao de imoveis, na forma da
legislagao vigente.
Secaolll
Dos Superintendentes Adjuntos
Art. 87. Aos Superintendentes Adjuntos, incumbe planejar, dirigir e coordenar a

execugao, acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas unidades e exercer
outras atribuigdes que lhes sejam cometidas.
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Secao lll

Dos Demais Dirigentes

Art. 88. Ao Chefe de Gabinete, Procurador-Geral, ao Subprocurador, ao Auditor-
Chefe, aos Diretores de Departamento, aos Coordenadores-Gerais, aos Diretores de
Areas de Livre Comércio, aos Coordenadores-Regionais, ao Diretor do EIZOF, aos
Coordenadores, aos Chefes de Divisdo, de Servigo e de Segéo, incumbe planejar, dirigir e
coordenar a execugdo das atividades afetas as respectivas unidades e exercer outras
atribui¢cdes que Ihe forem cometidas.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 89. As rotinas de trabalho dos 6rgaos definidos no Capitulo Il deste Regimento
serao estabelecidas em manuais de procedimentos e normas especificas, aprovados pelo
Superintendente.

Art. 90. O Superintendente, o Procurador-Geral e os Superintendentes Adjuntos
serao nomeados pelo Presidente da Republica e os demais ocupantes de cargos em
comisséo ou fungdes de confianga pelo Superintendente.

Art. 91. Os cargos de Coordenadores Regionais sdo privativos dos servidores do
Quadro Permanente da Autarquia, respeitadas as ocupacdes feitas anteriormente.

Art. 92. O Superintendente definird a denominagéo das Fungdes Gratificadas nao
relacionadas como unidade organizacional neste Regimento Interno, bem como as
atribuicdes dos ocupantes.

Art. 93. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente
Regimento Interno seréo solucionados pelo Superintendente da SUFRAMA.
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