I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Supr rI||I| |||I|n ia da Imprros | {Hficial
wimdo de Main Groaso

DECRETO M® 325, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2015.

Aprova o Regimento Interno do Gabinete de Comunicagio - GCOM.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das alribuicies que lhe confere o art. 86, incisos Il e V da Constituigio Estadual,
DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o anexo Regimento Inlemo do Gabinete de Comunicagio - GCOM.

Arl. 2° Esle decralo enfra em vigor na data de sua publicacio.

Palacio Paiaguas, em Cuiabd, 13 de novembro de 2015, 1942 da Independéncia & 1272 da Replblica
REGIMENTO INTERNO DO GABINETE DE COMUNICACAD - GCOM

TiTuLO|

DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAD

Art. 1% O Gabinete de Comunicagao - GCOM, criado pela Lei Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015, constilui orgéo de primeiro nivel
hierdgrguico da Administragéo Pdblica Direta Estadual de natureza instrumental, regendo-se por este Regimento, pelas Normas Intermas e pela
lenislacio pertinente em vigor, sua missdo consiste em formular e executar a Politica de Comunicagdo Social do Estado, utilizando ferramentas
de gestéo, informacgéo e publicidade, inclusive na forma descentralizada, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Constituem competéncias do Gabinete de Comunicacio - GCOM:

| - gerir a politica de comunicacio social do Poder Executiva Estadual;

Il - gerir agdes de comunicagdo, propaganda e publicidade das agies de governo e dos eventos infemos e externos;

Il - gerir os servicos de assessora de imprensa, bem como as entrevislas coletivas e individuais;

[\ - gerir o conteddo web do Poder Executivo Estadual, bem como a padronizacio institucional de fodos os porais eletrinicos:
W - gerir os servigos de marketing de relacienamento;

VI - gerir a politica de comunicagan institucional interna do Pader Executivo Estadual;

Wil - estimular a participagdo da comunidade em eventos civicos, bem como contribuir para a divulgacio da cullura estadual e maior
conhecimento da realidade mato-grossense, no proprio Estado e no Pais.

TiruLon

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO GABINETE DE COMUNICAGAD
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3% A estrutura organizacional basica e selonal do Gabinete de Comunicagio - GCOM, definida no Decrefo n® 291, de 14 de outubro de 2015,
compreende:

l. NIVEL DE DIRECAO SUPERICR
1. Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacio

1.1 Gabinete do Secretaro Adjunto de Jornalismo
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1.2 Gabinete do Secretano Adjunto de Comunicagao Integrada
1.3 Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica
Il. NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1. Micleo de Gestao Estratégica para Resullados - NGER
2 Unidade Setorial de Controle Interna - UNISECI

. NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcéo

2. Unidade de Assessoria

IV MIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1. Superintendéncia Administrativa e Financeira

1.1 Coordenadoria de Crcamento

1.2 Coordenadoria Financeira & Contabil

1.3 Coordenadoria de Apoio Logistico

1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacio

1.5 Coordenadoria de Geslao de Pessoas

W NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

1. Supernntendéncia de Radio

2. Supenntendéncia de Televisio

3. Supenntendéncia de Jornalismo

4. Supenntendéncia de Publicidade

5. Supenntendéncia Digital

6. Supernntendéncia de Comunicagio Integrada

TiTULO I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DIREGAOQ SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicagio

Ar. 4% O Gabinete do Secretario de Eslado do Gabinete de Comunicacio tem como miss&o formular e executar a politica de comunicacio social
do Estado, utilizando ferramentas de gestao, informacgao e de publicidade, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa, competindo-lhe:

| - propor, planejar, organizar, dirigir, coordenar & acompanhar a execucio das politicas de comunicacéo social, compatibiizadas com as
diretrizes gerais do Govemno;

Il - grientar e controlar a publicidade do Governo e dos drgéos que compdem a Administragao Direta e Indireta do Estado;
Il - supervisionar, avaliar e controlar a palitica da informacio governamental:

IV - arlicular, apoiar, acompanhar e supervisionar a elaboracio e aplicacio das direlrizes e das politicas de Comunicagao Social junlo aocs
orgaos e entidades plblicas e privadas que aluem na area de comunicacio social;

W - supervisionar e coordenar a expedicio de nolas e esclarecimentos pdblicos relacionados com a atividade administrativa do Governa,
inclusive entrevistas coletivas.

Wl - acompanhar e avaliar as direfrizes de atuag@o da Secretaria, bem como estabelecer sistemalica de avaliagdo e acompanhamenio dos
processos internos e dos planos de frabalho anuais;
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Wil - promover & administracio geral da Secretaria.

Wil - monitorar e orientar & implementagdo e a atualizacio dos manuais de normas e procedimentos ecnicos de comunicagio do Estado de
Mato Grosso.

Subsecdo |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Jomalismo

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

| - adicular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagéo das diretrizes da politica de comunicagdo relacionada a lextos & maleriais
jornalisticos, segundo o que for fixado pelo Secretario;

II - acompanhar, orientar e avaliar as agies, alividades, processos, produtos, servicos, informacdes e resullados das Superintendéncias de
Jornalismo, Radio e Televisdo:

Il - coordenar e supervisionar & cobertura jomalistica das audiéncias e eventos no dmbito da Governadoria Estadual:

[V - coordenar e avaliar as medidas indispensdveis & programacio anual e execugdo salisfaldria das alividades das Superintendéncias de
Jornalismo, Radio e Televisdo.

W - realizar a articulacio operacional com a imprensa e com os orgdos governamentais de comunicacdo social em alos, eventos, solenidades e
viagens das quais participe o Governadar;

VI - elaborar, consclidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resullado das agdes governamentais das Unidades diretamente
subordinadas.

Subsecao
Do Gabinete do Secretaro Adjunto de Comunicacio Integrada

Art. 62 O Gabinele do Secretario Adjunto de Comunicacao Integrada tem como missio assessorar o Secretario de Estado do Gabinele de
Comunicacdo nas agies relativas a publicidade & comunicacdo integrada dos orgdos e entidades da Administragdo Plblica Estadual, direta e
indireta, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagio das direfrizes das politicas de Comunicagdo Integrada, segundo o que for fixado
pelo Secretano;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as ages, alividades, processos, produtos, senvicos, informacdes e resullados das Superintendéncias de
Comunicacéo Integrada, de Publicidade e Digital:

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

[\ - coordenar e avaliar as acies de aperfeicoamento em comunicacio de governo indispensdvels a programacio anual e execugio salisfatoria
das atividades das Superintendéncias de Comunicacio 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
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica

Art. 7% 0 Gahinete do Secrefario Adjunto de Administrag8o Sistémica tem como missdo assessorar o Secretario do Estado do Gabinele de
Comunicacio na formulacio, monitoramento e avaliacio das politicas de prestacio de servigos sistémicos, compeatindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas sisiémicas de gestio de pessoas, patiménio e servigos,
aquisigies e contratos, orgamento & convénios, financeiro & contabil, arquivo & prolocolo, tecnologia da informagio e outras alividades de
suparte e apoio complementares:

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensavels a programagao anual e execugao salisfaloria das alividades das Superintendéncias
diretamente subordinadas;

Il - elaborar, consolidar. analisar, avaliar & disponibilizar informacies sobre o5 projetos e atividades do Gabinete de Comunicacio diretaments
subordinadas;

[\~ gerir o Plano de Trabalho Anual.
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CAPITULO Il

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdo |

Do Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - MGER

Art. 8 0 Ndcleo de Gestédo Eslralégica para Resultados (WGER) tem como missdo promover o gerenciamento estralégico setorial de forma
alinhada aos planos de governo e a estralégia governamental e apoiar na integracio entre os diversos rgios e enlidades, competindo-lhes:

| - disseminar a metodologia & capacitar as equipes selonais para elaboragie do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos
planos seloriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e Lel Orgamentaria Anual - LOA;

|| - coordenar a elaboracio e revisdo do Plano de Longo Prazo - PLP. do Plano Plurianual - PPA, dos planos seloriais e do Plano de Trabalho
Anual - PTA;

Il - coordenar o monitoramento e a avaliagdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plutanual - PPA, dos planos selonais e do Plano de
Trabalho Anual PTA;

[\ - elaborar recomendactes para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano Plurianual - PPA & o Plano de Longo Prazo - PLP;

W - acompanhar e analisar os principais indicadores e resullados do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA e dos planos
seloriais;

V| - coordenar e arientar o sistemna de informacdes seloriais em consondncia com as diretrizes da Politica Estadual de Informacies;

VIl - mediar e facilitar a gestao institucional nas definicies e implementagio de medidas e praticas que confribuam com os resultados
estralégicos;

Wil - coordenar a Equipe Setonal de Moniloramento.

& 1% As alividades relativas ao Sistema de Dessnvaolvimento Organizacional que fratam de gesto de processos, estrulura organizacional e
cargos em comissao e de fungdes de confianca, 580 desenvolvidas pela unidade central de desenvolvimento arganizacional.

& 2¢ As alividades serio desempenhadas sob o acompanhamenio de servidor designado pelo dirigente do drgdo ou enlidads.
Secdo I
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 8% A Unidade Setorial de Controle Interno tem como miss&o apoiar a Controladoria Geral do Estado (CGE) no cumprimento de sua missao
institucional, especialments na verificacio da estrutura, funcionamento & seguranga dos controles intemos relativos as atividades sislémicas, em
apoio ao argdo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter & CGE oz Planos Anuais de Avaliagio dos Controles Internos - PAACI, do orgao ou enlidade;

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, plansjamento e orcamento, financeiro, contabil,
patrimonio e servicos, aquisigies, gestdao de pessoas, arquivo e profocolo e de outros relativos a atividades de apoio & servicos comuns & todos
05 drgdos e entidades da Administracao;

Il - revisar prestacio de contas mensal do drgdo ouw enfidade;

[\ - werificar a estrutura. funcionamento e seguranca dos controles internos;

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

V| - prestar suporte as atividades de auditoria;

Wil - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relaldrios de Auditorias Exlernas;
Wil - acompanhar a implementagio das recomendacies emitidas pelos drgdos de controle interno & extamo;

[¥ - comunicar ao Orgdo Central de Contrale Interno, qualquer irregularidade ou ilegalidade de gue tenmha conheciments, sob pena de
responsabilidade solidaria;

¥ - observar as diretrizes. normas e lécnicas estabelecidas peke Orgao Central de Controle Intema.
CAPITULO 1l

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |
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Do Gabinete de Diregao

Art. 10 O Gabinetle de Direco tem como miss&o assessorar o Secretdrio de Eslado do Gabinete de Comunicacio em nivel estralégico no
gerenciamenlo das informacdes inlernas e externas do Gabinete de Comunicagio, por meio do alendimento ao pdblico, garantindo o fluxo deslas
informagdes, compelindao-lhe:

| - auxiliar o Secretdrio & Secretarios Adjunios no desempenho das atividades administrativas;

Il - prestar atendimento, onentagio e informagdes ao plblico intemo e externo;

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

IV - analisar, oficializar e confrolar os alos administralivos e normativos firmados pelas unidades de diregao superior;
W - organizar e confrolar as leis, decretos e demais atos normativos de compelé&ncia do drgdo, entidade ou unidade:
VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gahinele;

VIl - organizar as reunides do Secretario;

WIII - realizar a representacao politica e institucional da Secrataria, quando designado;

[¥ - receber, despachar e controlar prazos de processos administralivos, internos e exlernos, recebidos pelo gabinete.
Secdo ll

Da Unidade de Assessoria

Art. 11 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria tecnica, administrativa e juridica ans Gahbinetes de Direcdo e as unidades
administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico:;

I - elaborar estudos e projetos de cardter l&cnico-legal;

Il - desenvolver relatdrios cnicos, informativos e gerenciais;

[\ - elaborar minulas de |eis, decretos e demais normas regulamentadaras, respeitando a onentagdo 18cnica guanio ao contelddo do instrumento.
CAPITULO IV

DO MIVEL DE ADMINISTRACAQ SISTEMICA

Secdo |

Da Superintendéncia Administrativa e Financeira

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

| - orentar & supervisionar os processos de gestio de pessoas, patrimonio, almoxarifado, servicos gerais, transpories, aquisicies, cantratos,
finangas. contabilidade e de tecnologia da informacan;

Il - definir & monitorar indicadores de desempenho da Superiniendéncia.

Il - supervisionar a elaboracio de projetos e a fiscalizacio de obras e servicos de engenhana;

[V - promover o cumprimento das diretnizes e crientagdes emanadas orgaos centrais do Eslado de Mato Grosso;
W . supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;

WI- supervisionar e controlar a execucio linanceira;

Wll- propor politicas e praticas de gestdo financeira;

Wil - avaliar na sua area de aluagao os riscos financeiros e fiscais;

|¥ - propor & analisar indicadores e prestar informagtes gerenciais sobre a efetividade na gestao financeira e na contribuigio com os resultados
institucionais.

Paragrafo dnico As compeléncias do sistema de aguisigdes e conlratos serfo desempenhados nesla unidade, competindo-lhe:
| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisicies e contratos no érgdo e propor melhoras nos processos seloriais;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 4fe776a6



Il - coordenar, organizar, planejar & consolidar a elaboracio do plano anual de aquisicies do orgdo;

Il - consclidar & disponibilizar informagdes para os drgdes de controle intemo e extemno, Ministéro Publico e orgdos do judiciario, & propor
medidas de melhorias scbre inconformidades identificadas;

[V - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo central de aquisicdes, guando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso a
Informacaon.

W - elaborar e executar o plano de aguisicées, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas estabelecidas:
V| - realizar procedimento da fase interna da licitagao;
Wil - realizar procedimento licitatorio per pregdo, concorréncia, convite ou lomada de pregos;

Wil - responder &s pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo drgao central, a fim de subsidiar os processos de intencdo de regisiro de
pragos;

[¥ - aderir & ala de registro de precos;

X - informar, ao orgdo gerenciador da ata de registro de precos, as ocoméncias referentes as penalizacies aplicadas pelo argdofentidade
participante do registro de pregos;

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

Xl - elaborar & formalizar contralos;

K - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alleragdes,

XIV - monitarar a execucio fisica e financeira do contrato;

XV - acompanhar o cumprimento das disposigies contratuals e propor a adogdo de providéncias legais;
XV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Orcamento

Art. 13 A Coordenadoria de Orgamento tem como miss8o coordenar, supervisionar e orientar os processos de definigio e execugio dos
orgamentos para criagdo de valor e impaclo plblico por meio dos processos e planos de trabalho das areas meio e finalisticas, cujas
competéncias s&o:

| - padicipar da elaboracio da proposta orcamentaria setorial;

Il - promover a articulagio dos processos de trabalho da LOA no ambito do drgéo ou entidade, em conjunito com a NGER;
Il - dar suporte na classificagdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracao da LOA:

[V - identificar o valor das despesas de caraler obrigatdrio e continuado para elaboragio da proposta orgamentaria setorial;
W - apoiar e prestar orentacdes técnicas e normativas na elaboracio da Lei Orgamentaria - LOA;

WI- efeluar ajustes e consalidar a proposta orgamentaria setorial, em conjunto com a MGER.

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

Wil - acompanhar a execugdo orgamentaria selorial ao longo do exercicio financeiro;
X - prestar informactes sobre a siluagio da execucan orcamentaria setarial;

Xl - analisar a necessidade, perlinéncia e o lipo da suplementagdo orcamentaria, antes da solicilagio de aberlura de creédito adicional a
SEPLAN,

Xl - proceder ajustes no orgamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apds ser feila andlise prévia da necessidade da suplementagao,
alravés da solicitago de créditos adicionais e de alleracio de indicador de uso;

¥V - solicitar liberacfo de blogueio orgamentario;

XV - consolidar e disponibilizar informactes e relatdrios gerencials sobre a execugdo dos programas da unidade selorial, seus indicadores e
metas das acdes;

¥V - alimentar anualmente as informagdes e avaliagbes da execugio orgamentaria setorial de cada programa e agdo no madulo do Relalario de

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 4fe776a6



Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN:

XV - formecer informactes ao controle interno na elaboracioe do Relatdrio de Gestao Anual:

YW - zelar pela legalidade dos atos relativos 4 execugio da despesa satorial;

XI¥ - propor normas complemeantares e procadimentos padries relativos 3 sua area de aluacio;
XX - alestar a conformidade de seus processos;

XX - elabarar a projecio das receitas proprias da unidade setorial e acompanhar a sua realizacio;
KEI - emitir PED/Empenho.

Subsecao

Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 14 A Coordenadora Financeira & Contabil tem como missdo coordenar & gerir os processos (inanceiros e contabeis para assegurar o
equilibrio financeiro e a correla evidenciagao do patrimdnio, direitos e obrigacies da organizacao da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar & orientar a elaboragao da programagao e a execugdo financeira, promovendo as intervenges necessarias guando delecladas
tendéncias ou siluacies gue comprometam o eguilibrio das financas do drgdo;

Il - implementar as poliicas e praticas de gest&o financeira;

Il - avaliar na sua area de atuagio os riscos financeiros e fiscals, propondo medidas e solugdes para mitigagdo, controle e supressao de lais
evenlos,

[\ - manitorar e analisar indicadores sobre a efelividads na gestdo financeira e na conltribuicio com os resultados institucionais.

W - coordenar o registro dos atos e falos da gesldo orgamentarna e patnmonial, de acordo com as orentagdes emanadas do drgao central do
sistema de contakbil;

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

VIl - coordenar & arientar o registro e a elaboragao dos relatdrios contdbeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema FIPLAM:
Wil - promover & homologar a conciliacio das contas contdbeis com as disponibilidades no banco:;
|¥ - subsidiar o grgéo central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conla dnica;

X - coordenar e confrolar 3 execucdo dos registros necessanos para evidenciar a siluagdo e da composicdo patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

¥l- coordenar a elaboracio das demonstragies contabeis & coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a compor a
prestacio de conlas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgaos de Controle Interno & Externa;

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

X - solicitar a abertura, alteracéo e encerramento das contas bancarias;

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

XV - efetuar o integral registro de lodos os atos polenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;
XV - realizar a depreciagio de bens maveis

¥V - orientar e controlar & execugao do regisiro contabil no 4mbite da secretaria sistémica, observando as diretrizes e orientagies do Orgao
Contabil Central do Estado;

XV - proceder & conciliagdo e a correla escritluragio dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria,
inclusive, promavendo as acies necessarias para a correla avaliacio de seus componentes e provisio de perdas;

¥I% - definir e controlar a exscucio do conjunio de agtes necessaras para regularizar pendéncias de cardler contdbil. apontadas pelos Orgaos
de Confrole, no ambito da unidade orgamentaria;

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

XX - garantir o alinhamento das informacdes contabeis com a dos demais sislemas de gestio pliblicos ndo integrados ao sistema contabil oficial.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 4fe776a6



XX - realizar a conciliagdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
KX - promover a regularizacdo de toda e gualguer inconsisténcia ou iregularidade apontadas pela conciliagio bancaria;
KXV - elaborar a prestagao de contas mensal e anual, observadas as diretrizes do orgdo cenfral;

¥EN - produzir as informagdes necessanas para o cumprimento das obrigagbes acessdrias e principais relativas aos encargos sociais e fiscals a
Receita Federal do Brasil e as Prefeiluras Municipais e outras enlidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desanvolvida & obrigada a manter cadasiro;

KXV - analisar as prestacies de contas de suprimento de fundos no Ambito da unidade orgamentaria;

FEVI - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais respoensaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados.

Subsecao

Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 15 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como miss&o coordenar os recursos e informacies para a execucdo e desenvolvimento das
alividades finalisticas do Gabinete de Comunicacio, observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos de apoio,
competindo-lhe:

| - coordenar & acompanhar os processos de paltimanio, servigos, materiais, arquive & protocola.

£ 1% As competéncias do sislema de patrimdnio e servigos, sero desempenhados nesta Unidade, competinda-lha:

| - levantar & consolidar a necessidade de aquisicdo referente a servicos gerais e solicitar aguisicao;

[l - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mdvel do drodo ou entidade;

Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensoes e guantitalive de servidores necessanos & execugao dos servigos (Vigilancia e Limpeza).
[V - levantiar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgdo ou entidade;

W - gerir e prover servicos de transporte, propondo solugdes para conciliar os mélodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;
Y| - gerir o uso da frola;

Wil - realizar a gestéo de combustivel;

Wil - monitorar as informacgdes de abastecimento de combustivel do drgdo ou enfidade;

I¥ - manter cadasiro alualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgdo ou entidade.

X - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens permanentes e solicilar aguisicao;

Xl - realizar o recebimento fisico de bens permanents;

Xl - realizar incorporagdo de bens permanentes;

K - realizar a movimenlagio de bens permanentes;

XIV - auxiliar a comissao de inventario na elaboracao do inventario fisico e financeiro dos bens moveis pertencentes ao drgdo ou entidade.

XV - programar, organizar, controlar 2 executar as alividades relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e procedimentos 1&cnicos
eslabelecidos pela Secretana de Estado de Gestao - SEGES e pela legislag&o vigenle;

XV - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projelos referentes as edificacies de imaveis de sua responsabilidade:;

KNI - apresentar dados e prestar informagoes para atender audilorias, diligéncias ou consullas, dentro do prazo eslabelecido, a Secrelana de
Estado de Geslao e aos drgaos ou enlidades de contrale interno e externa;

XV - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de imaveis;
KI¥ - organizar, manter cadastro e registro do palrimdnio imobiligrio sob sua responsabilidade;

XX - encaminhar 4 Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servigos com todos os documentos necessarios a efetivagio da averbacio na matricula,
guando da realizacdo de novas construcoes e ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis que lhe estejam afetados;

¥ - manler sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, litulos e processos relalivos ao patriménio dos quais detenha o dominio
OU posse;
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XX - providenciar as regularizactes documentais imobilianas, fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adquiridos ou desapropriados no s2u interesse;

FXAN - reunir o3 elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patrimdnio imobilidrio, guando necessario;

XX - providenciar, peranle 8 municipalidade, o alvara de localizacio e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imoveis sob sua
responsabilidade.

XXV - auxiliar na realizagao do inventario anual dos bens imdveis e encaminhar ans selores responsaveis do argio ou entidade e & Secretaria
Adjunta de Patrimanio & Servigos/SEGES.

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

KEVI - realizar recebimento de bens de consumo fisicaments

HXV - realizar incorporagdn de bens de consumo;

KEIX - atender as requisigies de bens de consumo;

XXX - realizar a movimentag@o de bens de consumo por transferéncia ou doacio;

XXX - realizar descarte de bens de consume cbsoleto.

& 2 As competéncias do sislema de arquivo & protocolo, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo & capacitar os usuarios.

Il - disseminar as normas e procedimenios &cnicos das atividades de protocolo.

[\ - orientar o arguivamento dos documentos no arguivo carrente e a transferéneia para o Arquivo Intermediario ou recolhimento para o Arquivo
Permanente;

W - arguivar os documenios no Arguivo Intermediano e Permanente;
V| - procader a eliminacio dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacio vigente;

Wl - orientar a aphcagio 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 Eslado;

VIl - acompanhar a atualizar do Cadigo de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temperalidade de Documentos, juntamente com o Orgao
Central, sempre gue necessario;

|¥ - dizsseminar normas gue regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrdnico, garantindo a conformidade no uso e o
sigilo reguerido.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacio

Art. 16 & Coordenadoria de Tecnologia da Informagao tem como missao prestar servigos de Tecnologia da Informagao - Tl em conformidade com
a politica do Sistema Estadual de Informacio e Tecnologia da Informacao (SETI):

| - elaborar proposta de acies estralégicas seloriais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informagao - SETI;
I - elaborar plano setorial anual do SETI:

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

IV - disseminar o SETI,

W - gerenciar servigos de lerceiros de TI;

VI - gerenciar a seguranga da tecnologia da informacao setonal;

Wl - fazer ajusles na execucdo plano setorial anual do SETI;

Wil - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI.

I¥ - implantar & manter softwares;

X - identificar solugdes de Tl selariais;
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Xl - implantar & manter Infraestrutura de TI;

Xl - gerenciar ambiente fisico de TI;

X - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TI.
Subsegao V

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 17 A Coordenadoria de Gesl&o de Pessoas lem como missao auxiliar o Gabinete de Comunicacio a alcancar seus objelivos e realizar sua
missdo, por meio da promogao de Politica e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal lerceirizado, de parcerias, contratos de gestio, convénios e lermos de cooperacao lécnica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar tempordrios;

[V - Solicitar e acompanhar concursos pablicos;

W . encaminhar ao Tribunal de Gontas do Estado - TCGE informacdes sobre concursos;
Wl - lotar servidores e conlrolar efetive exercicio - comissionado;

VIl - Iotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

Wl - recepcionar e integrar pessoal;

WIII - abrir fichas funcionais e registrar dados de servidores efetivos & comissionados;
|¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

X - elaborar escala de gozo de férias e licenga prémio;

Xl - formalizar gozo de férias;

Kl - conceder licenga prémio;

X - formalizar gozo de licenca prémio;

KIV - orientar e instruir processos de aposentadona;

XV - orientar e instruir processos de abono permanéncia;

¥V - orientar e instruir processos de movimentagio de servidor (lolagio);

XV - orientar e instruir processos de licenca, conforme Lei Complementar 04/90 para mandalo classista, atividade politica, mandato eletivo,
gualficacio profissional, elc;

KNI - onentar e instruir processos de reintegragao, recondugdo & cessio;
XI¥ - gerir Iotacionograma e guadro de pessoal;

¥¥ - acompanhar processos administrativos disciplinares;

XX - arientar e instruir processos de vacancia e desligamento de pessoal;
¥ - redimensionar e planejar guadro de pessoal;

XX - descrever e analisar cargos e funcoes;

FEIW - orientar e instruir processos para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

KXV - orientar e instruir processos para progressao funcional horizontal;
KXV - instruir processos para progress3o funcional vertical:

FXVII - analisar a aprendizagem por eslagio supervisionado;

XXX - orientar e instruir processos para alteracéo de jormada de trabalho;
XXX - executar e avaliar agtes de Salde e Seguranga no Trabalho:
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KX - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos & salde do servidar;

KX - investigar as condigies de salde e seguranca no trabalho dos servidores:

KX - acompanhar pericias medicas:

XXXV - acompanhar a reinsercio do servidor ao rabalho apos afastamento por motivos de salde ou disciplinares:
XXXV - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

KX XV - levantar as necessidades de capacitacio:

FEXVI - instruir @ acompanhar processos de licenga para qualificacio profissional;

FVII - propor e incentivar praticas que propiciem a produgdo e registro de conhecimento entre os servidores:
KEXIX - oportunizar & oferecer espagos para compartilhamento e socializagao do conhecimento adguirido entre os servidores;
XL - incentivar as capacitagies em servico baseado na troca de conhecimento e experéncias enfre 0s senvidores:
¥LI - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos socials;

XLII - planejar e avaliar orgamentos da despesa de pessoal & encargos sociais;

KL - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagies de pessoas no sistema informatizado;
XLIV - acompanhar e aprovar a folha de pagamentao;

KLV - bloguear pagamentos;

XLV - efetuar controle orcamentario da despesa de pessozl & encargos sociais;

KLV - realizar controle de assiduidade;

KLV - gerir sistema informatizade de gestao de pessoas;

XLIX - planejar e medir indicadores de pessoal.

CAPITULO V

DO NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

Secdo |

[Da Superintendéncia de Radio

Art, 18 A Superintendéncia de Radio, tem como missao produzir, dar transparéncia e divulgacio das acgdes do Governoe do Estado, objetivando
alendsr aos anseios da sociedads, competindo-lhe:

| - promover a divulgacio das atividades radiofénicas do Gabinete de Comunicagan;
Il - produzir, coordenar & acompanhar a divulgagao de matérias e entrevistas radiofonicas de interesse do Govemo,;

[Il - arientar e analisar os processos e procedimentos dos drgdos e entidades da Administragdo Plblica Estadual referentes as agdes vinculadas
ao radio;

[V - disponibilizar informagdes para as emissoras de radio;

W - coordenar e formecer suporte as radios do Estado para utilizagao e aproveitamento de maléras produzidas pelo Gabinete.
Secao |l

[Da Superintendéncia de Televisio

Art. 19 A Superintendéncia de Televisfo. tem como missdo produzir, dar fransparéncia e divulgagio das agdes do Govemno do Eslado,
objetivando alender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

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

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

Il - disponibilizar informacgies para as emissoras de televiso:
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[\ - coordenar & fornecer suporte as televisdes do Estado para utilizacio e aproveilamenio de malénas produzidas pelo Gabinete.
Secdo
[Da Superintendéncia de Jornalismo

Art. 20 A Superintendéncia de Jornalismo, lem como missio a elaboracio, reviso e divulgacio de textos e malenais jornalisticos, produzidos
pela equipe interna e assessores de imprensa das demais Secretarias, competindo-lhe:

| - orientar e analisar os processos e procedimentos dos drgdos e entidades da Administracio Publica Estadual referente as acdes vinculadas a
producdo de materiais jornalisticos;

Il - gerir a revisao de lexlos e materiais jornalisticos, produzides pela eguipe inlema e assessores de imprensa das demais Secrelarias;

Il - coletar informacdes, analisar e estrutura-las em documentos - Relaldrios e Informagdes - para outros enles, poderes, orgaos, enlidades e
sociedade em geral;

[V - articular, acompanhar e supervisionar & coberlura de assessoria de imprensa institucional da agenda do Govemador para a producio
material jornalistico;

W - coordenar as agies de comunicacio do Gabinele de Comunicacio direcionadas & imprensa;
V| - coordenar e prestar informagdes a imprensa sobre agoes relacionadas ao Governo do Estado;

Wl - realizar a articulacio operacional com a imprensa e com 0s 0rgaos governamentais de comunicacdo social em atos, eventos, solenidades e
viagens das quais participe o Governador do Estada.

Secdo IV
[Da Superintendéncia de Publicidade

Art. 21 A Superntendéncia de Publicidade, tem como missao a coordenacgao da criagdo e veiculagéo da propaganda institucional, assegurando
informagdes e orientagies a sociedads sobre as agées do Governo, competindo-lhe:

| - coordenar a criagio e veiculagio de campanhas e pecas publicitanas de utilidade plblica, institucionais e de servicos do Governo do Estado;

Il - coordenar o alendimento e avaliar as necessidades e oporlunidade das agdes publicitarias submetidas ao Gabinete de Comunicacio pelos
argdos e entidades da Administragdo Plblica Direta e Indireta;

Il - coordenar, acompanhar, gerenciar, aprovar e executar o planejamento das acdes de publicidade do Gabinete de Comunicacin;
[V - organizar e manter alualizado cadastro de veiculos de comunicacio e elementos formadaores de opinido;

W - coordenar as negociacies de midia junto ans veiculos de divulgacio e adolar medidas para otimizar os investimentos em midia do Gabinete
de Comunicacao;

VI - coordenar a avaliacio periddica do desempenho das agéncias de propaganda contratadas pelo Gabinete;
Wil - orientar a realizacio de pesguisas de opini&o pdblica para subsidiar o desempenho das atribuicdes do Gabinete de Comunicacao;
Wil - supervisionar o uso de marcas e assinaluras publicitarias e identidade visual instituida pelo Governo Estadual;

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

¥ - coordenar e supervisionar a execugao de eventos realizados pelo Gabinete de Comunicagio e os eventos instilucionais demandados pelo
Giabinete de Governo, para orientar a aplicacdo das marcas 2 elementos visuais do Govemno Estadual.

Secio WV
Da Superintendéncia Digital

Art. 22 A Superintendéncia Digital, tem como missio a coordenacio da criacdo e veiculacio de material especifico para sitios ou portais
eletrénicos e redes sociais, assegurando informagies e orientacies & sociedade sobre as acdes do Governo, compatindo-lhe:

| - propor estratégias de interacio e monitoramento multimidia;
Il - monitorar a presenca de contelddos do Gabinele de Comunicacio em redes sociais & espagos de interatividade digital
Il - produzir, revisar e editar conteddos para publicacio nas plataformas web;

[\ - produzir e realizar coberturas e transmissies ao vivo;
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W - interagir com usugrios das redes sociais do Governo do Estado, prestando esclarecimentos sobre aghes desenvolvidas pela Administracio;
W1 - criar e produzir infografias, ilustragdes e outros formatos de artes graficas para o Gabinele de Comunicagao nas plataformas web.

Secdo VI

Da Superintendéncia de Comunicagao Integrada

Arl. 23 A Superintendéncia de Comunicagdo Integrada, tem como missao a coordenagdo e orentagdo das agies de comunicacéo integrada dos
argdos e entidades da Administragdo Plblica Estadual, direta e indireta, competindo-lhe:

| - analisar as agbes de comunicagao govermnamenial por meio de panorama consolidadoe do noticiano;
|| - acompanhar e analisar as agendas dos secretdrios de estado com a imprensa estadual e nacional;
Il - acompanhar a comunicacio com a sociedade por intermédio da divulgago dos atos dos drgfos da administracio direla e indireta;

[V - acompanhar & apoiar a divulgacio dos pontos de visla dos drgdos da administracdo pdblica estadual direta e indireta em todas as
comunicagies dirigidas 3 sociedade, aos meios e veiculos de comunicagan;

W - fornecer aos assessores integrantes do gabinete de comunicago informagdes que conduzam a escolha, & oportunidade e ao enfoque de
temas e eventos com polencial para desencadear acdes de comunicagao,

Y| - promover a intermediacio do relacionamento entre os drgdos da administracdo publica estadual direta e indireta & a imprensa.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD SUPERIOR

Secdo |

Do Secretario

Art. 24 Conslituem atribuictes basicas do Secretario do Gabinete de Comunicagio, conforme Lel Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015:
| - planejar, coordenar e avaliar as alividades de sua area de compeléncia;

Il - dar plena publicidade dos alos e atividades de sua gestio, conforme leqgislacio especifica;

Il - elaborar & programacio do drgdo, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governao & [V - aprovar a programagdo das atividades de
entidades da administragdo indireta gue lhes sao vinculadas;

V- referendar alos administrativos & normaltivos assinados pelo governador;

Wil - propor o argamento do drgfo & encaminhar as respeclivas prestagies de conlas;

Wil - ardenar, fiscalizar & impugnar despesas plblicas:

|¥ - participar de consslhos & comissdes, podendo designar representantes com poderes especilicos;

X - realizar a supervisdo interna e externa dos drgaos,

Xl - receber reclamacdes relativas & prestacio de servigos pldblicos, decidir e promover as corregdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacéo, a instauracdo de sindicéncia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias punicies
disciplinares:

XIV - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua pasta. conforme previsio na constituigio estadual;
X\ - propor ao governador a intervengdo nos drgdos das entidades vinculadas, assim como a substituigao dos respectivos dirigentes;

KNI - exercer outras alividades siluadas na drea de abrangéncia da respectiva secretaria e demais atribuigies delegadas pelo chefe do poder
executivo.

Secdo I
Dos Secretanos Adjuntos

Arl. 25 Constituem afribuicSes basicas dos Secretarios Adjuntos do Gabinete de Comunicagao:
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| - auxiliar o secretario na diregdo, organizacio, orientacio, coordenacdo, controle e avaliagio das atividades do gabinele;
Il - representar o secrelario, automalicamenls, em suas auseéncias, respeiladas as respeclivas areas de aluacio;

Il - substituir, quando designado, o secretario de estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem refribuicéo adicional, salvo se por prazo
superior a 30 (frinta) dias:

[V - convocar e presidir as reunides no Ambito da unidade administrativa correspondents;

W - supenvisionar e fiscalizar as alividades desenvolvidas no @mbito do gabinete de comunicacio;

Y| - desempenhar tarefas delegadas e delerminadas pelo secretario;

VIl - propor leis, decretos e normativos:

Wil - avocar, excepcionalmente, as compeléncias dos drgdos subordinados e as alribuigbes de servidores;
|¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuigies e compeléncias para servidores subordinados;

¥ - exercer oulras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunia e demais alribuicies delegadas pelo secretario.
Secdo

Dos Superintendentes

Arl. 26 Constituem afribuicSes basicas do Superintendente:

| - auxiliar o Secretario na tomada de decisdes, em maléna de sua compeléncia;

I - apresentar, periodicaments, relatorno de alividades e resullados de indicadores de produtos & processos das unidades sob sua
responsabilidade;

Il - promover reunides pericdicas com os responsavels pelas unidades e servidores da Superintendéncia;

[\ - garantir a realizacio do planejamento, execucio e avaliagio das acdes;

W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

V| - prestar esclarecimentos e assessoramenio, quando solicitado pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua compeléncia;
Wil - estabelecar normas, instrugdes e procedimentos de servico no Ambita de sua unidade;

WIII - prestar informagGes. elaborar relatérios, emilir parecer ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;

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

¥ - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos selores de trabalho;

X - promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislagio e dos prazos eslabelecidos em sua area de compeléncia;

Xl - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitagbes, Ireinamenlos, semindrics entre oulros na area de sua
compeléncia;

Xl - exercer oulras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia & demais atribuigies delegadas pelo Secretario
Adjunto.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Chelfe de Gabinsle

Arl, 27 Constituem atribuicdes basicas do Chefe de Gabinste:

| - distribuir, orientar, dirigir & controlar os trabalhos do gabinete;

Il - receber, dirigir, expedir e controlar a corespondéncia oficial do secretario;

Il - despachar com os secretarios adjuntos em assuntos gue dependem de decisdo superior;

I\ - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;
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W - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secao |l

Dos Assessores

Arl. 28 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formagio e expenéncia profissional, tém como atrnbuigdes basicas:
& 12 Quando nomeados no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informacdes e orientacies aos demais drgéos e as entidades componentes da administracio publica estadual, no gue diz respeito a
assuntos de competéncia do Gabinete de Comunicagao;

|| - elaborar relatdrios, a parlir das informagoes produzidas pelas unidades administrativas do Gabinete de Comunicacin:

Il - coletar informagdes, analisar e estrutura-las em documentos - relatonos e informagGes - para oulros enles, poderes, drgdos, entidades e
sociedade em geral, visando atender solicitagao da alta administragao;

[\ - participar de grupos de trabalho &/ou comissoes mediante designacao superior;
W - desempenhar oulras fungdes compativels com suas atribuigdes face a determinagdo supernior.
&22 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico afou Assessor Especial, formacio em Direito - Advogado:

| - prestar assessoria e consullona ao Secretario de Estado em assuntos de nalureza juridica, bem como supervisionar as alividades
relacionadas com o assessoramento juridico em geral;

|| - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre outros afos normativos:

Il - assistir o Secretério de Estado no controle da legalidade dos alos por ele praticados & sugerir alteragdes na legislagio administrativa visando
o devido cumprimento das normas constitucionais;

[\ - examinar o aspecio juridico dos documentos que |hes s8o0 submelidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias cabiveis:
V. orientar as liderangas e os servidores sobre questdes relativas as legislagies perfinentes;
V| - identificar e propor a racionalizacéo e o aperfeicoamento de atos normativos de inleresse deste Gabinete;

Wil - interpretar a Conslituigio, as leis, os lralados e os demais atos normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, guando ndo houver arentagio normativa do Poder Executivo Esladual;

WIII - examinar, prévia e conclusivamente, no dmbito deste Gabinele, os textos de editais de licitagdo e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres, a serem celebrados e publicados, bem como os alos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de
licitacao:

[¥ - examinar decisdes judicials e onentar as autoridades quanto ao seu cumpnmento, bem como apresentar propostas de uniformizagao de
procedimentos;

X - prestar apoio juridico em matéria de processos administratives disciplinares, de inquérilo e de averiguagies. bem como analisar as decisfes
pertinentes;

Xl - desempenhar oulras funcies compativeis com suas atribuigdes face 3 determinagio superior.

& 3% Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico e/ou Assessor Especial, formagioe em Comunicacio Social, Jornalismo ou Publicidade &
Propaganda:

| - executar formular, implantar, acompanhar e avaliar 2 politica de comunicacio & publicidade institucional deste gabinste para os plblicos
interno & exlemno;

Il - elaborar relatorios técnicos, a parlir das informagtes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cienfifica para estruturacio de documentos, visando atender solicitacies da alta
administracao;

[\ - prestar assessoria ao secrelario de estado & demais autoridades dos orgaos no relacionamento com os veiculos de comunicagao social;

W - receber, analisar e processar as solicitagdes de entrevistas e informaces encaminhadas pelos veiculos de comunicacin;

V| - captar, redigir, editar e disponibilizar aos veiculos de comunicacdo matérias sobre acies e alividades governamentais:

Wil - monitorar & selecionar as noticias publicadas na imprensa, que ssjam de inleresse deste gabinete;

Wil - acompanhar a geslao de contelddo relacionada aos sitios institucionais desta secrelaria na rede mundial de computadores - infermet & na
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rede interna de compuladores - inlranet;
|¥ - produzir, analisar & opinar sobre pegas e campanhas publicitérias;

¥ - promover a disseminagio das informagoes relativas aos produlos e procedimentos do gabinele, contribuindo para aprimorar servigos e
fortalecer a credibilidade do governo junto & sociedade;

X - desempenhar oulras funcies compativeis com suas atribuicdes face 3 determinagio superior.
§ 4* Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, em oulras areas de lormagso:
| - elaborar pareceres e relaldrios tecnicos, a partir das informactes produzidas pelas unidades administrativas do gabinete;

Il - coletar informagbes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluracdo de documentos, visando alender solicitacio da alla
administragao;

Il - prestar informacoes e orientacdes acs drgdos e 4s entidades, no que diz respeito a assuntos de competéncia deste gabinets;

IV - desenvolver melodologias, mediante estudos cientificos, levantamenlos e labulagio de dados, que possam melhorar o gerenciamento
operacional deste gabinete;

W . desempenhar oufras funcdes compativeis com suas atribuigies face a delerminagdo supernior.
§ 5° Quando nomeado no cargo de Assislente Técnico:
| - elaborar relatdrios técnicos, a partir das informagées produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagbes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluracdo de documentos, visando alender solicitacio da alla
administragao;

Il - desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuigGes face & delerminagdo superior.

& 6° Quando nomeado no cargo de Assislente de Gabinele:

| - recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinels;

I - distribuir correspondéncias;

Il - atender ao telefone do gabinete:;

[\ - prestar informagtes relativas as atividades sob sua responsabilidade:

W - prestar servigos de copeiragem;

WYIl - desempenhar outras funcées compativeis com suas atribuigdes face 4 determinacio superior.
CAPITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Dos Coordenadores

Art. 28 Constituem afribuigdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, execucio e avaliacio das acdes no Ambilo da coordenadona e geréncia subordinadas;
Il - coordenar a elaboragio e a execucio dos processos e produlos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - fornecer ac superintendente relatorio de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informacdes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

I\ - propor agbes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensurdveis por indicadores;
VI - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

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

[¥ - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva coordenadoria e demais atribuicies delegadas pelo
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suparintendente.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA
Secdo |

Dos Profissicnais de Desenvolvimento Econdmico & Social

Arl. 30 A cameira dos profissionals de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Analstas, Tecnicos e Agentes de Desenvolvimento
Econtmico Social.

Paragrafo (nico As atribuicdes dos Profissionais de Desenvolvimento Econémico e Social estdo dispostas nos termos previsios na Lei de
Carreira vigente da categoria.

Secdo I

Dos Prafissionais da Area Meio do Poder Executiva

Art. 31 A Carreira dos Profissionais da Area Meio divide-se em Analistas Administrativos, Técnices Administrativos & Apoio Administrativo.
Paragralo Unico As atribuicies dos Profissionais da Area Meio estao dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.
CAPITULO W

DAS ATRIBUIGOES GOMUNS

Arl. 32 Constituem afribuicSes comuns dos sarvidores do Gabinete de Comunicagio ocupando cargos diretivos ou execulando suas tarefas:
| - zelar pela manutencio, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;

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

Il - conhecer & obedecer aos regulamentos institucionais;

[V - promover a melhaoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e eletividade nos servicos prestados;

W - cumprir metas e prazos das agies sob sua responsabilidade;

V| - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacies e eventos inslitucionais, quando convocados;

Wil - conhecer, observar e ulilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalhe anual, sistemas
informatizados, correio eletrnice, dentre outros) na execucdo das agbes sob sua responsabilidade.

TiTULO Vv
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 33 O horario de trabalho do Gabinele de Comunicacio obedecera a legislacio vigente.

Art. 34 O Secrelario e Secretarios Adjuntos serdo substiluidos por motivos de férias, viagem e oulros impedimentos evenluais, de acordo com a
legislagao vigente.

Art. 35 0Os Assessores. Superintendentes e Coordenadores deverdo preferencialmente ser portadores de diploma de nivel superor
correspondents 4 especificacio do cargo.

Arl. 36 Os casos omissos neste Regimento Intermno serdo resolvidos pelo Secretario de Estado do Gabinete de Comunicagao, a quem compels
decidir quanto as modificagoes julgadas necessanas.

Arl. 37 O Secretario de Estado do Gahbinete de Comunicacio baixard outros atos suplementares gue julgar necessario ao fiel cumprimento e
aplicacao deste Regimento Interno.
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