I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da Empreos | {Hficial
o Lwindo de Main Grosso

DECRETO M# BET, DE 22 DE AGOSTO DE 2016.
Aprova o Regimento Interno do Gabinete de Comunicagio - GCOM.

O GOVERMNADOR DO ESTADOD DE MATO GROSSO, no uso das atribuigies que |he confere o Arligo 66, incisos |l & W da Consfituigao
Estadual,

DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o anexo Regimento Interno do Gabinete de Comunicagao - GCOM.

Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagso.

Palacio Paiaguas, em Culabd, 22 de agosto de 2016, 195° da Independéncia e 128° da Replblica.
REGIMENTO INTERNO DO GABIMETE DE COMUNICACAD - GCOM

TiTULO |

DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAD

Art. 12 O Gabinete de Comunicagan - GCOM, criado pela Lei Complementar n? 586, de 20 de maio de 2015, constitui drgéo de primeiro nivel
hierdrquico da Administragdo Pdblica Direta Estadual de nalureza instrumental, regendo-se por este Regimento, pelas Normas Internas e pela
lenislacio pertinente em vigor, sua missao consiste em formular e executar a Politica de Comunicagdo Social do Estado, utilizando ferramentas
de gestao, informagao e publicidade, inclusive na forma descentralizada. garantindo, assim. sua eficiéncia administrativa.

CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Constiluem compeléncias do Gabinete de Comunicagio - GCOM:

| - gerir & politica de comunicagio social do Poder Execulivo Estadual;

Il - gerir aghes de comunicagio, propaganda e publicidade das acbes de governo e dos eventos inlemos e exlemos;

Il - gerir os servigos de assessoria de imprensa, bem como as entrevisias coletivas e individuais:

I\ - gerir o conleddo web do Poder Executivo Estadual, bem como a padronizagio inslitucional de lodos os porlais eletronicos;
W - gerir os servigos de marketing de relacionamento;

Wl - gerir a politica de comunicacao institucional interna do Poder Executivo Estadual;

VIl - estimular a parficipagdo da comunidade em eventos civicos, bem como contribuir para a divulpac@o da cullura estadual e maior
conhecimento da realidade malo-grossense, no praprio Estado e no Pais.

TiruLon

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL BASICA DO GABINETE DE COMUNICAGAO
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3% A estrulura organizacional basica e setorial do Gabinele de Comunicacdo - GCOM, definida no Decreto n® 478, de 01 de abril de 2016,
compreende:

I NIVEL DE DIREGAC SUPERIOR
1. Gabinele do Secretario de Estado do Gabinele de Comunicagao

1.1 Gabinete do Secretério Adjunto de Jormalismo
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1.2 Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacio Integrada
1.3 Gabinete do Secretario Adjunto de Administraggo Sistémica
Il. NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADD
1. Micleo de Gestao Estralégica para Resultados - NGER
2 Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

. NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcao

2. Unidade de Assessoria

V. NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1. Superintendéncia Administraliva e Financeira

1.1 Coordenadoria de Orgamento

1.2 Coordenadoria Financeira & Contabil

1.3 Coordenadoria de Apoio Logistico

1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao

1.5 Coordenadoria de Geslio de Pessoas

1.6 Coordenadaria de Aquisiges e Contralos

W MIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Radio

2. Superintendéncia de Televisao

3. Superintendéncia de Jornalismo

4, Superintendéncia de Publicidade

5. Superintendéncia Digital

6. Superintendéncia de Comunicacio Integrada

TiTuLo m

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO MIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicagio

Art. 4% O Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacio tem como missao formular e executar a politica de comunicacio social
do Estado, utilizando ferramentas de gestéo, informagdo e de publicidade, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa, competindo-lha:

| - propar, planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugdo das polilicas de comunicacio social, compatibiizadas com as

direfrizes gerais do Governo;

Il - arientar e controlar & publicidade do Governo e dos drgaos que compdem a Administragdo Direta e Indireta do Estado;

Il - supervisionar, avaliar e controlar a politica da informagao governamental;

IV - arlicular, apoiar, acompanhar & supervisionar a elaboracio e aplicacio das diretrizes e das poliicas de Comunicac&o Social junto aos
argdos e entidades pldblicas e privadas que atuem na area de comunicacio social:

W - supervisionar e coordenar a expedicdo de nolas e esclarecimentos plblicos relacionados com a alividade administrativa do Governo,

inzlusive entrevistas coletivas:
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V| - acompanhar e avaliar as direfrizes de atuac@o da Secrelara, bem como estabelecer sistematica de avaliacio & acompanhamento dos
pracessos internos e dos planos de trabalho anuais:

VIl - promover a administracdo geral da Secretaria;

W - monitorar & orientar & implementagdo e a atualizacdo dos manuais de normas e procedimentos técnicos de comunicacio do Estado de
Mato Grosso.

Subsecdo |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo

Art. 5% O Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalisme tem como miss&o assessorar o Secrelano de Estado do Gabinete de Comunicaco nas
guesides de jornalismo, assessoria de imprensa, de informacies e diretrizes de comunicacio social do Poder Executivo Estadual, competindo-
Ihe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagdo das diretrizes da politica de comunicagao relacionada a lexlos e maleriais
jornalisticos, segundo o que for fixado pelo Secretario;

[| - acompanhar, orientar e avaliar as aces, atividades, processos, produtos, semvicos, informagdes e resullados das Superintendéncias de
Jornalismo, Radio e Televisao;

Il - coordenar e supervisionar a cobertura jornalistica das audiéncias e evenlos no 8mbito da Governadona Esladual;

[V - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis & programacao anual e execugdo salisfaloria das alividades das Superintendéncias de
Jornalismo, Radio e Televisao;

W - realizar a arficulacfo operacional com a imprensa e com os drgdos governamentais de comunicacio social em alos, eventos, solenidades e
viagens das quals participe o Govemnador;

VI - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resultado das agées governamentais das Unidades diretamente
subordinadas.

Subsecao I
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicagio Integrada
Art, 682 O Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacao Integrada tem como

missao assessorar o Secreldrio de Estado do Gabinete de Comunicacio nas acdes relativas a publicidade e comunicacdo integrada dos drgdos
e entidades da Administracio Plblica Estadual, direta e indireta, compelindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Comunicagao Integrada, segundo o que for fixado
pelo Secratario;

[| - acompanhar, orientar e avaliar as aces, alividades. processos, produtos, semvicos, informacdes e resullados das Superintendéncias de
Comunicacio Integrada, de Publicidade & Digital;

Il - coordenar & avaliar as agdes de publicidade e comunicagio integrada execuladas pelo Gabinete de Comunicagio;

[\ - coordenar e avaliar as acfes de aperfeicoamenta em comunicacio de governo indispensdveis a programacio anual e execucio salisfatoria
das alividades das Superintendéncias de Comunicagao Integrada, de Publicidade e Digital;

W - articular, apoiar, avaliar e supervisionar a execucio de eventos realizados pelo Gabinete de Comunicagio e os demandados pelo Gabinete
do Governador.

Subsecao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica

Art. 72 0 Gabinele do Secretario Adjunto de Administragio Sistémica lem como missao assessorar o Secrelano do Eslado do Gabinele de
Comunicagdo na formulacio, monitoramento e avaliacio das politicas de preslacio de servigos sistémicos, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas sisiémicas de gestio de pessoas, patiménio e servicos,
aquisigies e contratos, orgamento & convénios, financeiro e contabil, arquivo e protocolo, tecnologia da informacao e outras atividades de
suparte & apoio complemeantares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensavels a programacdo anual e execugdo salislatoria das alividades das Superintendéncias
diretamente subordinadas;

Il - elaborar, consolidar. analisar. avaliar e disponibilizar informacides sabre os projetos e atividades do Gabinste de Comunicacio diretamente
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subordinadas;

I\ - gerir o Plano de Trabalho Anual.

CAPITULO Il

DO MIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdo |

Do Miclen de Gestio Estratégica para Resullados - NGER

Art. 8% O Nicleo de Gestao Estralégica para Resultados - NGER tem como missdo promover o gerenciamento esiralégico no ambito do
argén/entidade de atuacdo de forma alinhada aos planos e 4 estralégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais,
competindo-lhe:

| - coordenar a implementagao do Modelo de Geslao para Resullados no ambile dos respeclivos drgaos de aluagao;
|| - coordenar a construgao da Agenda Esfratégica de Governo arientada para o cidadén;

lll - disseminar a melodologia e capacilar as equipes selorials para elaboragao das Orienlagdes Estralégicas, do Plano Plurianual - PPA, do
Planejamento estralégico, do Plano de Trabalho Anual - PTA & da Lei Orgamentaria Anual - LOA;

[\ - coordenar a elaboragio e reviséo das Orientacdes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no dmbito de atuacéo do
respectivo drgo;

V - elaborar recomendagdes para o alinhamento das Orientagdes Estratégicas, do Plano Plunanual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito
de aluagio do respectivo orgao;

V| - elaborar recomendagoes para o alinhamento dos planos setoniais, inclusive planejamento estratégico setorial, com a Agenda Estratégica do
Governo;

Wil - coordenar & construgao, acompanhamento e andlise dos indicadores das Orientages Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e dos planos
setoniais;

Wl - coordenar a elaboragdo e o acompanhamento do Acordo de Resultados, no dmbito de seus respectivos drgos:;

|¥ - coordenar o moniteramento, a avaliagio e a adogio de agbes correlivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de Resullados;
X - coordenar, no Ambito do drgo de atuacio, a elaboracdo da mensagem do governador;

Xl - coordenar a elaboragéo do Relatorio da Agao Governamental - RAG;

Xl - implementar o sistema de informacgdes setoriais em consondncia com as diretrizes da Politica Estadual de Informacies;

Kl - elaborar & manter o Calalogo de Informagio Setorial;

XIV - coordenar os procedimentos para a implementacéo e cumprimento da Lei do Acesso & Informacao;

¥V - coordenar a confecgdo do diagnostico setorial das politicas plblicas concementes ao respectivo orgio de aluagao;

XV - coordenar o processo de alinhamento dos recursos orgamentarnios, dos sistemas de informagdo e tecnologicos com a agenda estratégica
de governo;

KNI - mediar e facilitar a gestdo institucional nas definigdes e implementagio de medidas e praticas que contribuam com os resultados
estralégicos;

£12 Os Nicleos de Gestao Estralégica para Resultados- NGER-possuem a competéncia de coordenar os processos do Gesplblica nos argdos e
entidades que aderirem ao Programa.

§2° As alividades relativas ao Sistema de Desenvolvimento Organizacional gue tralam de geslao de processos, estrulura organizacional e cargos
em comissdo e de fungdes de confianca, sdo desenvolvidas pela unidade central de desenvolvimento organizacional.

£3° As alividades serio desempenhadas sob o acompanhamento de servidor designado pelo dirigente do 6rodo ou enfidade.
Secdo I
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 92 A Unidade Setorial de Controle Interno possui & missao de verificar a estrutura, o funcicnamento e a seguranca dos controles inlermos
relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drodo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elabarar plano anual de acompanhamento dos controles inlermas:
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Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, plansjamento e orgamento, financeiro, contabil,
patrimdnio e servicos, aquisigdes, gestdo de pessoas, arquivo e protocolo e de outros relativos a atividades de apoio e servicos comuns & todos
o5 drgdos e entidades da Administracao;

Il - revisar prestacéo de contas mensal do orgéo ou enlidade;

I\ - warificar a estrutura, funcionamento e seguranca dos controles intemos:

W - realizar levantamento de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria;

V| - prestar suporte as atividades de auditaria;

Wil - supervisionar e auxiliar as Unidades Execuloras na elaboracio de respostas aos relaldrios de Auditorias Externas;
WYl - acompanhar a implementagio das recomendacies emitidas pelos orgdos de contrale interno e externo;

[¥X - comunicar as Orgao Central de Controle Intemo, qualquer iregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento. sob pena de
responsabilidade solidaria;

¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgao Central de Controle Intemo.
CAPITULO 11l

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Art. 10 O Gabingte de Direcio tem como miss&o assessorar o Secretdrio de Eslado do Gabinete de Comunicacio em nivel estralégico no
gerenciamento das informacies internas e exlernas do Gabinete de Comunicagio, por meio do atendimento ao pdblico, garantindo o fludo
destas informagdes. competindo-lhe:

| - auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos no desempenho das atividades administrativas:;

Il - prestar atendimento, orientagao e informacdes ao publico inlerno & exlemo;

Il - receber, elaborar, despachar, controlar & oficializar as correspondéncias recebidas no Gabinete:

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administralivos e normativos firmados pelas unidades de diregio supenor;
W - organizar e controlar as leis, decrelos e demais atos normativos de competéncia do drgéo, entidade ou unidade;
Wl - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

WYl - organizar as reunides do Secretanio;

WIII - realizar a representacio politica e institlucional da Secretaria, guandao designado:

|¥ - receber, despachar & controlar prazos de processos administrativos, internos e externos, recebidos pelo gabinste.
Secdo I

Da Unidade de Assessora

Art. 11 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria lBcnica, adminisirativa e juridica aos Gabinetes de Direcéo e as unidades
administrativas, compelindo-lhe:

| - elabarar parecer técnico e adminisirativa;

Il - elaborar manifestagao técnica sobre aspectos de nalureza juridica;

Il - elaborar estudos & projetos de cardter 1écnico-legal;

[V - desenvolver relatdrios técnicos, informativos e gerenciais;

W - elaborar minutas de leis, decretos & demais normas regulamentadoras, respeitando a orentagao Ecnica guanto ao conteddo do instrumento.
CAPITULO IV

DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secdo |
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Da Superintendéncia Administrativa & Financeira

Art. 12 A Superintendéncia Administrativa e Financeira tem como miss&o supervisionar, orientar e avaliar as competéncias administrativas e
financeiras das unidades sistémicas com eficigéncia e eficacia. compatindo-lhe:

| - orientar e supervisionar os processos de gestio de pessoas, patrimdnio, almoxarifado, servigos gerais, transporie, arquivo, protocolo,
aquisigdes, contratos, financas, contabilidade, orgamento. convénios e de tecnologia da informagéo;

Il - definir & monitarar indicadores de desempenho da Superintendéncia.

Il - supervisionar a elaboracéo de projetos e a fiscalizacéo de obras e servigos de engenharia;

[V - promover o cumprimento das direlrizes e orientaces emanadas do Orgao Central do Sistema Financeire do Estado:
W - supervisionar a ransmissdo de pagamentos ao agente financeiro;

VI - supervisionar e controlar a execugdo financeira;

VIl - propor politicas e praticas de gestio financeira;

VIl - avaliar na sua drea de aluacio os rscos financeiros e fiscais;

|¥ - propor e analisar indicadores e prestar informagies gerenciais sobre a efetividade na gestao financeira e na contribuigdo com os resullados
institucionais.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Crgamento

Art. 13 A Coordenadoria de Orcamento tem como miss&o coordenar, supendisionar e orientar os processos de definico e execucdo dos
orcamentos para criacdo de valor e impaclo pdblico por meio dos processos e planos de trabalho das areas meio e finalisticas, cujas
compeléncias s&o:

| - participar da elaboracio da proposta orgamentaria setarial;

Il - promover a articulagio dos processos de trabalho da LOA no ambito do drgéo ou entidade, em conjunto com a NGER;
Il - dar suporte na classificagio orgcamentéria das despesas e suas fontes de financiamanto na elaboragdo da LOA;

[\ - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboragdo da proposta orcamentaria setorial:
V' - apoiar & prestar orientagdes 1&cnicas e normativas na elaboragéo da Lei Orgamentaria - LOA;

VI - efetuar ajustes e consolidar & proposta orcamentaria setarial, em conjunto com a NGER.

VIl - efetuar a conferéncia inicial do Qrgamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar & Secretaria de Estado de
Planejamento e & Secretaria de Estado de Farenda.

Wil - acompanhar a execucdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
|¥ - prestar informagoes sobre a situagio da execucio orcamentaria setorial;
X - analisar a necessidade, pertindncia e o tipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito adicional 2 SEPLAN;

Xl - proceder ajustes no orgamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apds ser leita andlise prévia da necessidade da suplementacao,
alravés da solicitagéo de créditos adicionais e de alteragdo de indicador de uso;

Xl - solicitar liberagao de blogqueio orgamentario;

X - consolidar & disponibilizar informacdes e relaldrios gerenciais sobre a execugdo dos programas da unidade setorial, seus indicadores &
metas das acies:

KV - alimentar anualmente as informacdes e avaliagbes da execucio orcamentaria setorial de cada programa e agdo no madulo do Relalorio de
Avaliacao Governamental (RAG) do FIPLAM;

XV - formecer informacdes an controle intemo na elaboracao do Relatdrio de Gestdo Anual;
KNI - zelar pela legalidade dos alos relativos & execucio da despesa selorial;
XV - propor normas complementares e procedimentos padries relativos & sua area de aluacao;

KM - atestar a conformidade de seus processos;
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XI¥ - elaborar a projecio das receilas proprias da unidade setarial e acompanhar a sua realizacio;

KX - emitir PEL/Empenho.

£12 As compeléncias do Sistema de Convénios desenvolvidas por servidor lotado nesta unidade, s80:

| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesao dos proponentes interessados;

[ - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema SIGCON no caso de descentralizacio de recursos por meio de convénios:
Il - providenciar a publicagio do termo de convénio firmadoe com os proponentes;

[\ - registrar & publicac&o dos convénios e termos adilivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;

W - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizagido do convénio;

VI - analisar prestagies de contas dos convénios bem como da aplicagéo dos recursos;

VIl - emitir, quando necessario, notificago ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestagio de contas,
encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada de conlas especial;

Wl - controlar a liberagdo de recursos destinados a execucdo do convénio:
I¥ - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
X - reportar & Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacao referente aos convénios.

Xl - disponibilizar informagtes para projegies de receilas de transleréncias volunlarias por ingresso, e acompanhar a realizacio das receitas de
conveénios;

Xl - dar suporte as unidades dos drgdos ou entidades na elaboracio e preenchimento da proposta no SINCOMNY ou outros sistemas similares;
Kl - acompanhar e dar suporte na execugdo do conveénio;

XIV - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

¥V - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documenltos deles decorrentes;

XV - elaborar as prestagoes de conlas, em conjunio com as areas tBcnicas e demais unidades dos drgdos e entidades, encaminhando-as ao
argdo concedents;

KNI - repartar a Superintendéncia de Convénios loda e qualquer informacgdo referente aos convénios.

XV - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacio;

KX - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do orgéo ou entidade, no sistema SIGCON,;

XX - elaborar minutas do termo de cooperagio e respectivos aditivos:

KX - registrar as informacies referentes & celebragao, execugio e prestagao de contas das cooperacies e respeclivas aditivos no SIGCOMN;
XX - acompanhar a execucio e a vigéneia dos lermos de cooperacio no dmbito do drgéo ou entidade participe:
KX - prestar informagdes relativas aos lermos de cooperacio celebrados pelo drgo ou entidade;

XIV - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacio e demais documentos deles decorrentes;
XV - providenciar o registro dos termos de cooperacio e respectivos aditivos junto aos Grodos de confrole.
Subsecdo Il

Da Coordenadoria Financeira & Contabil

Art. 14 A Coordenadoria Financeira & Contabil tem como missdo coordenar & gerir os processos financeiros e contabeis para assegurar o
equilibrio financeiro & a correta evidenciacio do patrimdnio, direitos e obrigagdes da organizacdo da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracio da programacéo e a execucdo financeira, promovendo as intervencies necessarias quando detecladas
tendéncias ou situagdes que comprometam o equilibrio das finangas do drgao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;
Il - avaliar na sua area de aluacio os riscos financeiros e fiscals, propondo medidas e solucdes para miligac&o, confrole e supressao de lais

evenlos,
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[\ - monitorar & analisar indicadores sobre a efetividade na gestao financeira e na contribuicio com os resultados institucionais;

W - coordenar o registro dos atos e falos da gestio orgamentaria e patimonial, de acordo com as orientagGes emanadas do drgdo central do
sistema de contabil;

W - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a verificacio do grau de aderéncia dos alos e falos resultantes da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial ocorida na unidade Jurisdicionada com as contas gque compde o Plano de Contas dnico do Estado:

Wil - coordenar e arientar o registro € a elaboragdo dos relatdrios contabels, assegurando a corregdo dos registros no sistema FIPLAN;
Wl - promover e homologar a conciliacio das conlas contdbeis com as disponibilidades no banco;
[¥ - subsidiar o drgéo central de contabilidade a efetivar a conciliagae bancaria da conta dnica;

X - coordenar & confrolar a2 execugdo dos registros necessanos para evidenciar a siluagdo e da composicao patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

|- coordenar a elaboragao das demonstragdes contdbeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a compor a
prestacao de contas mensal & anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgdos de Controle Interno e Externo:

Xl - coordenar e acompanhar a conformidade contabil & documental da unidade orcamentaria;

Kl - solicitar & abertura, alleragao e encerramento das conlas bancarias;

XIV - realizar baixa, reconhecimento e atualizagio da divida fundada no sistema Fiplan;

KV - efetuar o integral registro de lodos os alos potenciais, inclusive contralos, conveénio e garantias contratuals,
XV - realizar a depreciagan de bens maveis;

¥V - orientar e controlar & execugao do regisiro contabil no Ambito da secretaria sistémica, observando as diretrizes e orientagies do Orgao
Contabil Central do Estado;

XV - proceder & conciliagdo e a correla escriluragio dos bens de consumo e permanante, os exigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria,
inclusive, promovendn as acdes necessarias para a correla avaliagdo de seus componenies e provisio de perdas;

¥I¥ - definir e controlar a execucdo do conjunto de acdes necessdrias para regularizar pendéncias de cardter conldbil. apontadas pelos Orgaos
de Controle, no ambilto da unidade orcamentarnia;

XX - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldos contdbeis, em contraste com a legislacéo vigente e orientagdes do drgdo
central de contabilidade:

XX| - garantir o alinhamento das informacdes contabeis com a dos demais sistemas de gest&o plblicos nao integrados ao sistema contahbil
oficial;

K - realizar a conciliac&o conlabil do movimento bancario e financeiro de lodos os valores disponibilizados e despendidos;
KX - promover a regularizacdo de loda e qualquer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacio bancaria;
KXV - elaborar a preslacio de conlas mensal e anual, observadas as diretrizes do orgao cenlral;

XXV - produzir as informagdes necessanas para o cumprimento das obrigagies acessdrias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais a
Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e oulras entidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desenvolvida & obrigada a manter cadastro;

KXV - analisar as prestagdes de contas de supnimento de fundos no Ambilo da unidade orcamentaria;

KXV - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordindrias dos ordenadores de despesas e dos demais responsdveis por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 15 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como missdo coordenar os recursos e informagdes para a execucdo e desenvolvimento das
alividades finalisticas do Gabinele de Comunicagao, observando os requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos de apoio,
competindo-lhe:

| - coordenar e acompanhar os processos de patrimonio, servigos, malenais, arquivo & protocolo.

& 1% As competéncias do sistema de patrimdnio € servigos, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
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| - levantar e consolidar a necassidade de aguisicio de bens parmanentes e solicitar aguisicio;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

lIl - realizar incorporacio de bens parmanentas;

[V - realizar a movimentacio de bens permanentes;

W - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracio do inventario fisico e financeiro dos bens moveis perlencentes ao drgdo ou entidade;

VI - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao palrimonio imobiliario, conforme normas e procedimentos lécnicos
estabelecidos pela Secrelaria de Estado de Gestao - SEGES e pela legislacio vigente;

Wl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projelos referentes &s edificagdes de imdveis de sua responsabilidade:

WIll - apresentar dados e prestar informagdes para atender auditorias, diligéneias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, & Secretaria de
Estado de Geslao e aos orgaos ou entidades de controle inlemoe e extermno;

|¥ - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como, contralar e registrar os gastos mensais com alugusl de imdveis:
¥ - organizar, manter cadastro e registro do patrimanio imobiliario sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servigos com todos os documentos necessarios & efelivagio da averbacio na malricula,
guando da realizacio de novas construgies e ampliacoes da estrutura fisica, em imdveis que |he estejam afetados;

Il - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patrimonio dos quais detenha o dominio
OU pOsse;

X - providenciar as regularizactes documentals imobilidrias, fornecendo subsidios para os alos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adguiridos ou desapropriados no sed interesse;

XIV - reunir os elementos necessdrios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patriménio imobiliano, quando necassario;

XV - providenciar, perante a municipalidade. o alvard de localizacio e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob sua
responsabilidade;

XV - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imoveis e encaminhar aos setores responsaveis do orgdo ou entidade e & Secrelana
Adjunta de Patrimdnio e Servigos/'SEGES;

KNI - levantar e consolidar a necessidade de aquisigao de bens de consumo e solicitar aguisicio;

KNI - realizar recebimento de bens de consumo fisicaments;

KI¥- realizar incorporacio de bens de consumo;

XX - alender as requisicies de bens de consumo;

XX - realizar a movimentacio de bens de consumo por transferéncia ou doacio;

KXl - realizar descartle de bens de consumo cbhsoleto;

XX - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio referente a servigos gerais e solicitar aquisigao:

KXV - gerir o consumao de dgua, ensrgia elétrica e elefonia fixa & mavel do drgdo ou entidade;

XXV - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de servidores necessarios & execucdo dos servicos (Vigildncia e Limpeza);
KXV - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgdo ou entidade;

FXVI - gerir e prover senvigos de fransporte, propondo solucdes para conciliar os mélodos de trabalho nas diferentes regides de alendimento;
FEMIN - gerir o uso da frota;

XXX - realizar a gestao de combustivel;

KEX - monitorar as informagdes de abastecimento de combustivel do drgao ou entidade;

KX X - manter cadastro atualizado da frola de veiculos proprios e terceirizados do drgdo ou entidade.

& 2° As competéncias do sistema de arquivo e protocolo, serdo desempenhados nesla Unidade, competindo-lhe:

| - orientar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a fransferéncia para o Arguivo Intermedianrio ou recalhimento para o Arguivo
Permanente;
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Il - arquivar os documentos no Arguivo Intermedidrio & Permanente;
Il - proceder a eliminacio dos documentos que ja cumpriram o prazoe de guarda, em conformidade com a legislagio vigenle;

[\ - arientar a aplicacdo dos instrumentos de gestao documental, como o Codigo de Classificagao de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos do Estado;

V' - acompanhar a atualizar do Codige de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentaos, juntamente com o Orgao
Central, sempre gue necessario;

V| - disseminar normas que regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no uso e
o sigilo requerido;

VIl - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentas;

Wl - gerir o Sistema Informatizado de Prolocolo & capacitar as usudrios;

[¥ - disseminar as normas & procedimentos técnicos das alividades de protocolo.
Subsecio IV

[Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

Art. 16 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacio tem como miss&o prestar servicos de Tecnologia da Informacao - Tl em conformidade cor
a politica do Sistema Estadual de Informacio e Tecnologia da Informacéo (SETI):

| - elabarar proposta de acdes estralégicas setorials do Sistema Estadual de Tecnologia da Informagao - SETI;
I - elaborar plano setoral anual do SETI:

Il - acompanhar a execucdo do plano setorial anual do SETI;

IV - disseminar o SETI;

W - gerenciar servigos de terceiros de TI;

V| - gerenciar a seguranca da tecnologia da informacgéo setorial;
Wil - fazer ajustes na execucdo plano setonal anual do SETI;
Wl - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI:

[¥ - implantar & manter softwares;

X - identificar solugdes de T setoriais;

Xl - implantar & manter Infraestrutura de TI;

Xl - gerenciar ambiente fisico de TI;

Xl - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TI.
Subsecdo V

Da Coordenadoria de Geslao de Pessoas

Art. 17 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem como missdo auxiliar o Gabinete de Comunicacéo a alcancar seus objetivas e realizar sua
missao, por meio da promocao de Politica e Diretrizes de Gestio de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcenas, contratos de gestao, convénios e lermos de cooperagio técnica;
Il - contratar estagiarios:

Il - contratar temporarios;

[\ - solicitar & acompanhar concursos plblicos:

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informagdes sobre concursos;

VI - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - Iotar servidores e controlar efelivo exercicio - efetivos;

VIl - recepcionar e integrar pessoal;
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|¥ - abrir fichas funcionais e registrar dados de servidores efelivos e comissionados;
¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

Xl - elaborar escala de gozo de [&rias e licenca prémio;

Kl - formalizar gozo de férias;

X - conceder licenga prémio;

KIV - formalizar gozo de licenga prémiao;

XV - orientar e instruir processos de aposentadoria;

¥V - orientar e instruir processos de abono permanéncia;

XV - orentar e instruir processos de movimentagéo de servidor (kotacio);

KM - orientar e instruir processos de licenga, conforme Lel Complementar 04/30 para mandalo classista, atividade polifica, mandato eletivo,
qualificagdo profissional etc;

XI¥ - arientar e instruir processos de reintegracio, reconducio e cessio;

¥¥ - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processos administrativos disciplinares:

KX - anentar e insliuir processos de vacancia e desligamento de pessoal;

XX - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

KXW - descrever e analisar cargos e funcbes;

XXV - orientar e instruir processos para enguadramento originario;

¥XV| - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XXV - orientar e instruir processos para progressao funcional horizontal;

KXV - instruir processos para progressao funcional vertical;

XXX - analisar a aprendizagem por estagio supenvisionado;

XXX - orientar e instruir processos para alleracio de jornada de trabalho;

XXX - executar e avaliar agdes de Salde e Seguranga no Trabalho;

KX XN - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos & sadde do servidor:

FXND - investigar as condic@es de salde e seguranga no trabalho dos servidores;

KXV - acompanhar pericias médicas;

KEXV - acompanhar a reinsergao do servidor ao trabalho apods afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
HX XV - criar, manter e capacitar as Comissoes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST:

KEXVI - levantar as necessidades de capacilagao;

OOV - instruir e acompanhar processos de licenga para qualificacio profissional;

HEXIX - propor e incentivar praticas que propiciem a produgéo e registro de conhecimento entre os servidores:;

XL - oporunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializacio do conhecimento adguirido entre os servidores:
LI - incentivar as capacitagdes em servigo baseado na troca de conhecimento e experiéncias enfre os servidores;
XLII - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal @ encargos sociais;

KL - planejar e avaliar orcamentos da despesa de pessoal e encargos sociais;

XLIV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagdes de pessoas no sistema informatizado;

KLV - acompanhar e aprovar a folha de pagamento;
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XLVI - bloquear pagamentas:;

KLV - efetuar controle orgamentario da despesa de pessoal e encargos sociais;
ALV - realizar controle de assiduidade;

KLIX - gerir sistema informatizado de gestio de pessoas;

L - planejar e medir indicadores de pessoal.

Subsecao VI

[Da Coordenadoria de Aquisicoes e Confralos

At 18 A Coordenadoria de Aguisiges e Contratos lem como missdo, coordenar @ promover as aguisigies e conlralagies de bens, servigos e
obras, de acordo com as prioridades, padries e paramelros legais estabelecidos, confribuinde com as rotinas e resullados organizacionais,
competindo-lhe:

| - disseminar paliticas, diretrizes, praticas e normas de aguisicdes e contratos no drgdo e propor melhorias nos processos selonais:
Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaborag&o do plano anual de aquisigies do drgao;

Il - consolidar & disponibilizar informagdes para os drgdos de controle intemo e externo, Ministéro Plblico e drgdos do judiciario, & propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo ceniral de aguisigies, gquando solicitado e para atender as exigéncias Lel de Acesso a
Informacao.

W - elaborar e executar o plano de aguisicdes, conforme necessidades dos clientes, padries e normas estabelecidas:
Wl - realizar procedimento da fase interna da licitaggo;
VIl - realizar procedimento licitatdrio por pregdo, concomréncia, convite ou tomada de precos:

Wil - responder &s pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo ¢rgéo central, a fim de subsidiar os processos de intengio de regisiro de
pregos;

|¥ - aderir 4 ata de registro de pregos:;

X - informar, ao orgdo gerenciador da ala de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizagbes aplicadas pelo orgao/entidade
participante do registro de pregos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisicao por inexigibilidade ou dispensa de licitagao;

Kl - elaborar, formalizar e publicar contratos;

X - monitorar os prazos dos confratos e providenciar os aditamentos e alleragdes;

KIV - monitarar a execugao fisica e financeira do contralo;

XV - acompanhar o cumprimenio das disposigGes contratuais e propor a adogao de providéncias legais;
¥V - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

CAPITULO V

DO MIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

Secdo |

Da Superintendéncia de Radio

Art. 19 A Superintendéncia de Radio, tem como missao produzir, dar transparéncia e divulgacio das acdes do Governo do Estado, objetivando
alender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

| - promover a divulgacio das atividades radiofénicas do Gabinete de Comunicagio;
Il - praduzir, coordenar e acompanhar a divulgagao de matérias e entrevistas radiofdnicas de interesse do Governo:

lll - orientar e analisar os processos e procedimentos dos orgaos e enlidades da Administragio Plblica Estadual referentes as agdes vinculadas
ao radio;

[\ - disponibilizar informactes para as emissoras de radio;
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W - coordenar e fomecer suporte as radios do Estado para ulilizacéo e aproveitamento de malénas produzidas pelo Gabinete.
Secao ll
Da Superintendéncia de Televisao

Art. 20 A Superintendéncia de Televisao, lem como missdo produzir, dar ransparéncia e divulgagio das agdes do Governo do Eslado,
objetivando alender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

| - promover a divulgacio das atividades televisivas do Gabinete de Comunicacio:

Il - produzir, coordenar e acompanhar a divulgagao de matérias e entrevistas lelevisivas de interesse do Governo,

Il - disponibilizar informacies para as emissoras de televisio:

[\ - coordenar e fornecer suporte as televisdes do Estado para ulilizagao e aproveitamento de malérias produzidas pelo Gabinete,
Secdo

Da Superintendéncia de Jomalismo

Art. 21 A Superintendéncia de Jornalismo, lem como missdo a elaboracio, revisdo e divulgacio de lextos e maleriais jornalisticos, produzidos
pela equipe interna e assessores de imprensa das demais Secretarias, competindo-lhe:

| - orientar e analisar os processos e procedimentos dos orgdos e entidades da Administragdo Plblica Estadual referente as agdes vinculadas &
producaoc de materiais jornalisticos;

[l - gerir a revisdo de texios @ materiais jornalisticos, produzidos pela equipe interma e assessores de imprensa das demais Secrefarias;

Il - coletar informacdes, analisar e estruturd-las em documentos - Relatdrios e Informagdes - para oulros entes, poderes, Grgaos, entidades e
sociedade em geral;

[V - articular, acompanhar e supervisionar a cobertura de assessoria de imprensa inslitucional da agenda do Govemnador para a produgio
material jomalistico;

W - coordenar as agdes de comunicacdo do Gabinete de Comunicacio direcionadas & imprensa;
VI - coordenar e prestar informacdes & imprensa sobre acfes relacionadas ao Governo do Estado;

VIl - realizar a articulacdo operacional com a imprensa e com os orgéos governamentais de comunicacio social em atos, eventos, solenidades e
viagens das quais participe o Govemnador do Estado.

Secdo IV
Da Superintendéncia de Publicidade

Arl. 22 A Superintendéncia de Publicidade, tem comao miss&o a coordenacio da criacdo e veiculacio da propaganda institucional, asseguranda
infarmagtes e orentacies & sociedade sobre as acdes do Governo, competindo-lhe:

| - coordenar a criagio e veiculagdo de campanhas e pegas publicitarias de utilidade pablica, institucionais e de servicos do Governo do Estado;

[l - coordenar o alendimento e avaliar as necessidades e oportunidade das actes publicitarias submetidas an Gabinete de Comunicacio pelos
orgaos e entidades da Administracio Plblica Direta e Indireta;

Il - coordenar, acompanhar, gerenciar, aprovar e execular o planejamento das acdes de publicidade do Gabinete de Comunicacio;
[\ - organizar e manter atualizado cadastro de veiculos de comunicacio e elementos formadares de opinido;

W - coordenar as negociacdes de midia junto aos veiculos de divulgacio e adolar medidas para otimizar os investimentos em midia do Gabinete
de Comunicacio;

VI - coordenar a avaliagio penodica do desempenho das agéncias de propaganda contratadas pelo Gabinele;
VIl - orientar & realizacio de pesquisas de opinido publica para subsidiar o desempenho das atribuicées do Gabinete de Comunicagio;
Wl - supervisionar o uso de marcas e assinaturas publicitarias e identidade visual instituida pelo Governo Estadual;

[¥ - definir & supervisionar a definicio de elementos visuais que identifiguem os sitios dos drgos e entidades do Governo como parte do Poder
Executivo Estadual;

¥ - coordenar e supervisionar a execugao de eventos realizados pelo Gabinele de Comunicacio e os eventos instilucionais demandados pelo
Gabinete de Governo, para onentar a aplicagao das marcas e elementos visuais do Governo Estadual.
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Secdo WV
Da Superintendéncia Digital

Art. 23 A Superintendéncia Digital, tem como missdo a coordenacdo da cracdo e veiculacio de material especifico para sitios ou portais
eletrénicos e redes socials, assegurando informacies e orientacies a sociedade sobre as ages do Governo, competindo-lhe:

| - propor estralégias de inleragio e monitoramento multimidia;

Il - monitorar a presenca de conteddos do Gabinete de Comunicagio em redes sociais e espagos de interatividade digital;

Il - produzir, revisar e editar conteldos para publicago nas plataformas web;

[\ - produzir e realizar coberturas e transmissdes ao viva;

W - interagir com usuarios das redes sociais do Governo do Estado, prestando esclarecimentos sobre agdes desenvolvidas pela Administragso;
VI - criar & produzir infografias, ilustracoes e outros formatos de artes graficas para o Gabinete de Comunicacio nas plataformas web.

Secdo VI

Da Superintendéncia de Comunicacio Integrada

Art. 24 A Superintendéncia de Comunicagio Integrada, lem como missdo a coordenacdo e onenlagio das agbes de comunicagio inlegrada dos
orgdos e entidades da Administracio Pablica Estadual, direta e indireta. competindo-lhe:

| - analisar as agies de comunicacio governamental por meio de panorama consolidado do noticiarnio;
Il - acompanhar e analisar as agendas dos secrelarios de eslado com a imprensa esladual e nacional;
Il - acompanhar & comunicagdo com a sociedade por intermédio da divulgagao dos atos dos drgéos da administragio direta e indireta;

IV - acompanhar e apoiar a divdlgagao dos pontos de wvisla dos orgaos da administragao pdblica estadual direta e indireta em todas as
comunicacies dirigidas & sociedade, aos meios e veiculos de comunicacio;

W - fornecer aos assessores integrantes do gabinete de comunicago informagdes que conduzam a escolha, a oportunidade e ao enfoque de
temas e evenlos com polencial para desencadear acies de comunicagan;

Wl - promover a intermediacio do relacionamento entre os orgaos da administracio plblica estadual direta e indirela e a imprensa.
TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD SUPERIOR

Secdo |

Do Secretario

Art. 25 Constituem atribuicdes basicas do Secretario do Gabinete de Comunicacéo, conforme Lel Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015:
| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de compel&ncia;

Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestao, conforme legislacio especifica;

Il - elaborar a programacéo do orgdo, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo;

[\ - aprovar a programacao das atividades de entidades da administragéo indireta que lhes sao vinculadas;

W - referendar alos administratives & normativos assinados pelo governador;

VI - propor o argamento do drgdo e encaminhar as respeclivas prestagies de contas;

VIl - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas pldblicas:

Wil - participar de conselhos e comissdes, pedendo designar representantes com poderaes especificos;

|¥ - realizar a supervisao interna e exlerna dos dargaos:

X - receber reclamacdes relalivas a prestagao de servigos plblicos, decidir e promover as corregdes exigidas;
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Xl - determinar, nos termos da legislacio, a instauragio de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias punicies
disciplinares:

Xl - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua pasta, conforme previsto na constituicéo estadual;
X - propor ao governador a intervencdo nos orgaos das entidades vinculadas, assim como a substituicao dos respectivos dirigentes:

KV - exercer outras alividades siluadas na area de abrangéncia da respecliva secretaria e demais atribuigdes delegadas pelo chefe do poder
executiva.

Secdo I

Dos Secretarios Adjuntos

Arl. 26 Constituem atribuictes basicas dos Secretarios Adjuntos do Gabinete de Comunicacio:

| - auxiliar o secrelario na diregao, organizagdo, orientagio, coordenacdo, controle e avaliagio das alividades do gabinete;
Il - representar o secretario, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respeclivas areas de atuacéo;

Il - substituir, guando designado, o secretdrio de estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retibuicao adicional, salvo se par
prazo superior a 30 {frinta) dias;

[\ - convocar e presidir as reunides no dmbito da unidade administrativa correspondente;

W - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no Ambito do gabinele de comunicagao;

V| - desempenhar tarefas delegadas e delerminadas pelo secralario;

Wil - propor leis, decretos e normativos,

Wl - avocar, excepcionalmente, as compeléncias dos orgdos subordinados e as atribuictes de servidores:
|¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuigdes e compeléncias para servidores subordinados;

X - exercer outras alividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretara adjunta e demais atribuigGes delepadas pelo secrelario.
Secdo

[Dos Superintendentes

Art. 27 Conslituem atribuigdes basicas do Superintendente:

| - auxiliar o Secretdrio na tomada de decisGes. em matéria de sua competéncia;

Il - apresenlar, periodicamente, relaldrio de alividades e resullados de indicadores de produlos e processos das unidades sob sua
responsabilidade;

Il - promover reunides periodicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Superintendéncia;

[\ - garantir a realizagio do planejamento, execucio e avallacio das agGes;

W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

VI - prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assunlos de sua competéncia;
VIl - estabelecer normas, instrugdes e procedimentos de servigo no dmbito de sua unidade;

Wl - prestar informagdes, elaborar relatorios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;

|¥ - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de aluacio;

¥ - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respeclivos setores de Irabalho;

X| - promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacio e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

Xl - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitagSes, Ireinamentos, semindrios enfre outros na area de sua
competéncia;

X - exercer oulras atividades situadas na area de abrangéncia da respecliva Superintendéncia e demais atribuiges delegadas pelo Secretario
Adjunto.

CAPITULO Il
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DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Chefe de Gabinele

Art. 28 Conslituem atribuigdes basicas do Chelfe de Gabinele:

| - distribuir, orientar, dirigir & controlar os frabalhos do gabinete:

Il - receber, dirigir, expedir & controlar & correspondéncia oficial do secretario;

Il - despachar com os secretdrios adjuntos em assunios que dependem de decis&o supenor;
I\ - atender as parles inleressadas gue procuram o gabinele;

W - redigir, expedir & divulgar documentos oficiais.

Secao I

Dos Assessores

Arl. 29 Os Assessores, em dependéncia de sua drea de formacio e experiéncia profissional, 18m comao atribuigies basicas:
& 12 Quando nomeados no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informacdes e orientacies aos demais drgdos e 35 entidades componentes da administracio plblica estadual, no que diz respeito a
assunltos de competéncia do Gabinete de Comunicagio;

Il - elaborar relatdrios, a partir das informaces produzidas pelas unidades administrativas do Gabinete de Comunicagio;

Il - coletar informacdes, analisar e estrulurd-las em documentos - relatdnios e informagdes - para outros enles, poderes, drgdos, entidades e
sociedade em geral, visando alender solicilagio da alta administragao;

[\ - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior;
W - desempenhar oulras fungdes compalivels com suas alribuicbes face & determinagio supenor.
&22 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico efou Assessor Especial, formacio em Direito - Advogado:

| - preslar assessoria e consultoria an Secretdrio de Estado em assuntos de natureza juridica, bem como supervisionar as atividades
relacionadas com o assessoramento juridico em geral;

[l - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decrelos, elaborar portarias, entre outros atos normativos;

Il - assistir o Secrelario de Eslado no controle da legalidade dos atos por ele pralicados e sugerir alleragdes na legislagao administrativa visando
o devido cumprimento das normas constilucionais;

[V - examinar o aspecto juridice dos documentos gue thes sdo submetidos, emitinde parecer juridico sugerindo as providéncias cabiveis:
V. orientar as liderangas e os servidores sobre questoes relalivas as legislagbes

pertinentes;

VI - identificar e propor a racionalizagéo e o aperfeicoamento de alos normalivos de inleresse deste Gabinele;

VIl - interpretar & Conslituigdo, as leis, os fratados e os demais atos normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quande nao houver orientagdo normativa do Poder Executivo Estadual;

Wil - examinar, prévia e conclusivamente, no dmbilo desle Gabinele, oz lexlos de edilais de licitagio e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres, a serem celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de
licitagao;

[¥ - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanio ao seu cumprimento, bem como apresentar proposias de uniformizago de
procedimentos;

¥ - preslar apoio juridico em matéria de processos administrativos disciplinares, de inguérito e de averiguagdes, bem como analisar as decisdes
pertinentes;

Xl - desempenhar outras fungdes compalivels com suas alribuicdes face & determinagio superior.

& 3* Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico efou Assessor Especial, formagdo em Comunicagao Social, Jornalismo ou Publicidade e
Propaganda:
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| - executar formular, implantar, acompanhar e avaliar 2 politica de comunicacio e publicidade institucional deste gabinele para os plblicos
interno & exlerno;

Il - elaborar relatdrios écnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica para estruturacio de documentos, visando alender solicitacies da alta
administracio:

[\ - prestar assessoria ao secrelanio de estado e demais auloridades dos drgdos no relacionamento com os veiculos de comunicagdo social;
W - receber, analisar e processar as solicitagtes de enfrevistas e informacies encaminhadas pelos veiculos de comunicagdo;

V| - captar, redigir. editar e disponibilizar aos veiculos de comunicag&o matérias sobre agées e alividades governamentais;

Wl - monitorar e selecionar as noticias publicadas na imprensa, que sejam de interesse deste gabinete;

Wil - acompanhar a gestao de conleddo relacionada acs sitios institucionais desta secretana na rede mundial de compuladores - inlemet € na
rede inlerna de computadores - infranet;

|¥ - produzir, analisar e opinar sobre pecas e campanhas publicitanas:

X - promover a disseminacdo das informactes relalivas aos produtos e procedimentos do gabinete, confribuindo para aprimorar servigos e
fortalecer a cradibilidade do governo junto 4 sociedads;

Xl - desempenhar outras funcies compalivels com suas alribuictes face & determinacio superior.
& 4% Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, em oulras areas de formagao:
| - elabarar pareceres e relaldrios técnicos, a parlir das informagoes produzidas pelas unidades administrativas do gabinete;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturagéo de documentos, visando alender solicitacio da alta
administragio;

Il - prestar informactes e arentacies aos orgdos e as enlidades, no que diz respeilo a assunios de competéncia deste gabinete;

[V - desenvolver metodolegias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagio de dados, gue possam melhorar o gerenciamento
operacional deste gabinete:

W - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuictes face & determinago superior.
& 5% Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elabarar relatérios 1écnicos, a parir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas:

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturagéo de documentos, visando alender solicitacio da alta
administracio;

Il - desempenhar oulras funcoes compaliveis com suas atribuicies face & determinagio superior.

CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Des Coordenadares

Arl. 30 Constituem atribuigdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, execugdo e avaliacio das acdes no Ambito da coordenadonia e geréncia subordinadas:;
Il - coordenar a elaboracio e a execugio dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - fomecer ao superintendente relatorio de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informacies gerenciais relativas aos
pracessos e produtos da coordenadoria;

[V - propor agoes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;
W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produlos ou processos mensurdvels por indicadores;
W - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

Wl - promover o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigies legais do cargo;
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Wl - elaborar minutas, nolas cnicas, pareceres e relaldrios referentes & area de aluagio da unidade;

[¥ - exercer oufras alividades situadas na area de abrangéncia da respectiva coordenadoria e demais atribuigies delegadas pelo
suparintendente.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA
Secdo |

Dos Profissionais de Desenvelvimento Econdmico & Social

Art. 31 A carreira dos profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Analistas, Técnicos e Agentes de Desenvolvimento
Econémico e Social.

Paragrafo dnico As alribuicdes dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social estao dispostas nos termos previstos na Lei de
Carreira vigente da categoria.

Secdo I

Dos Profissionais da Area Msio do Poder Executivo

Arl. 32 A Cameira dos Profissionais da Area Meio divide-se em Anazlistas Administrativos, Técnicos Administrativos e Apoio Administrativo.
Paragralo Unice As atribuicdes dos Profissionals da Area Meio estdo dispostas nos lermaos previstos na Lel de Carreira vigente da calegoria.
CAPITULO V

DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Arl. 33 Constituem atribuicies comuns dos servidores do Gabinete de Comunicagdo ocupando cargos diretivos ouw executando suas larefas:
| - zelar pela manutencao, uso e guarda do material de expediente & dos bens palrimoniais, eliminando os desperdicios;

Il - controlar & conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

lll - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

[\ - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e eletividade nos sevicos prestados:

W - cumprir melas e prazos das agdes sob sua responsabilidade;

V| - participar de comissdes, reunides de frabalho, capacitacdes e eventos institucionais, quando convocados;

VIl - conhecer, observar e ulilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, correio eletronico, dentre outros) na execucio das acbes sob sua responsabilidade.

TiTULO WV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 34 O horario de trabalho do Gabinete de Comunicacéo obedecera a legislagio vigente.

Art. 35 O Secrelario e Secretarios Adjuntos serdo subslituidos por motivos de [érias, viagem e oulros impedimentos eventuais, de acordo com a
legislacio vigente.

Art. 36 Os Assessores, Superintendentes e Coordenadores dever8o preferencialmente ser portadores de diploma de nivel superior
correspondente 3 especificagao do cargo.

Art. 37 Os casos omissos neste Regimento Interno serSo resolvidos pelo Secrelano de Estado do Gabinete de Comunicagio, a quem compete
decidir quanto as modificagdes julgadas necessarias.

Arl. 38 O Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacio baikard outros atos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e
aplicagdo deste Regimento Interno.
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