I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da Empreos | {Hficial
o Lwindo de Main Grosso

DECRETO M# 55, DE 1w DE JAMEIRC DE 2024
Aprova o Regimento Interno da Secrelaria de Estado de Comunicagao - SECOM

O GOVERMADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0 |, no uso das atribuigies que |he confere o art. 66, incisos Il e V da Constituigéo Estadual,
tendo em vista o que consia no Processo n® SECOM-PRO-2023/08180.

DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o Regimento Intermno da Secretaria de Estado de Comunicagaon - SECOM.
Art. 22 Este decreto enfra em vigor na data de sua publicacio.

Arl. 3 Revoga-se o Decreto n® 1394, de 10 de Maio de 2023,

Palacio Palaguas, em Cuiaba, 10 de janeiro 2024, 203° da Independéncia e 136° da Republica.
MAURO MENDES

Governador do Eslada

FABIO GARCIA

Secretario-Chefe da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Plangjamento & Gestio

LAICE SOUZA AIZA DE OLIVEIRA

Secretaria de Estado de Comunicacao

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADC DE COMUNICAGAO - SECOM
TiTULO |

DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAQ

Art. 12 A Secretlaria de Estado de Comunicacdo - SECOM, criada pela Lei Complementar n® 697, de 05 de julho de 2021, constitui argdo de
primeira nivel hierdarquico da Administragdo Publica Direta Estadual de natureza instrumental, regendo-se por este Regimento, pelas Normas
Internas e pela legislacio pertinente em vigor, sua missdo consisle em formular e executar a Palitica de Comunicacio Social do Poder Executive
Estadual, utilizando ferramentas de gestdo, informagao e publicidade, inclusive na forma descentralizada, garantindo, assim, sua eficiéncia
administrativa.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Comunicagio - SECOM:

| - gerir a politica de comunicagio social do Poder Executivo Estadual;

Il - gerir agbes de comunicagdo, propaganda e publicidade das acdes de governo e dos eventos inlermos e externos;

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

[\ - gerir o conteddo web do Poder Executivo Estadual, bem como a padronizagio institucional de todos os portais eletronicos;
W - gerir os servigos de markeling de relacionamento;

VI - gerir a politica de comunicagio institucional interna do Poder Executiva Estadual;
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VIl - estimular a parficipagdo da comunidade em eventos civicos, bem como contribuir para a divulpacio da cullura estadual e maior
conhecimento da realidade malo-grossense, no praprio Estado & no Pais.

TiTuLo

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE COMUNICAGAD - SECOM
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art, 3% A estrulura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Comunicagio - SECOM/MT, instituida pelo Decreto n® 622, de 15
de Dezembro de 2023, compreends:

| - NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1. Gabinele do Secretario de Estado de Comunicagio

1.1. Gabinele do Secretario Adjunto de Jomalismao

1.2. Gabinete do Secretério Adjunto de Publicidade

1.3. Gabinele do Secretario Adjunto de Comunicacio Dirigida
1.4, Gabinele do Secretério Adjunto de Administragio Sistémica
Il - NIVEL DE APOIQ ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Micleo de Gestao Estratégica para Resullados - NGER

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Il - MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinele de Direcio

2. Unidade de Assessoria

IV - NIVEL DE ADMINISTRACAQ SISTEMICA

1. Superintendéncia Adminislrativa

1.1 Coordenadoria de Geslio de Pessoas

1.2 Coordenadoria Financeira & Contabil

1.3. Coordenadoria de Aguisicies e Contratos

1.4 Coordenadoria de Orgamento & Convénios

1.5 Coordenadoria de Apoio Logistico

1.5.1 Geréncia de Protocolo e Arquivo

1.6 Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao

V - NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Imagem

2. Superintendéncia de Operacies de Televisao e Radio

3. Superintendéncia de Produgao de Conteddo de Televisao e Radio
4. Superintendéncia de Redacao

5. Superintendéncia de Publicidade

6. Superintendéncia de Midias Sociais
TITULO Il

DAS COMPETENCIAS
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CAPITULO |

DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Secretario de Estado de Comunicagao

Art. 4% O Gabinete do Secretario de Estado de Comunicacio tem como missdo formular e executar a Politica de Comunicacéo Social do Estado,
utilizando ferramentas de gestio, informacio e de publicidade, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa, competindo-lhe:

| - propor, planejar, organizar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das politicas de comunicacio social, compatibilizadas 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 divulgagao de informagdes governamentais;

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

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

VI - acompanhar e avaliar as direfrizes de atuacio da Secrslara, bem como estabelecer sistematica de avaliacio & acompanhamento dos
processaos internos e dos planos de trabalho anuais;

VIl - promover a administracdo geral da Secretaria de Estado de Comunicagan;
Subsecdo |
Do Gabinete do Secratario Adjunto de Jornalismo

Art. 5% O Gabinete do Secretario Adjunto de Jomalismo tem comao miss&o gerir, coardenar & implementar a divulgagao das acies do Governo do
Estado, por meio da aplicacio das diretrizes da politica de comunicacio social através da producio de texlos, materiais jornalisticos televisivos
radiofdnicos, e tambem na disponibilizacio das produgdes lolograficas oficiais de Governo, competindo-lhe:

| - desenvolver esfratégias, articular, monitorar e supervisionar & aplicacéo das diretrizes da politica de comunicacdo social relacionada a
producdo de texios, materais jornalisticos televisivos e radiofonicos, e também na disponibilizacdo das producdes fotograficas oficiais de
Gioverno, pelas respectivas superintendéncias e assessonas, conforme previamente definido com o Secretario de Eslado de Comunicacio;

Il - manter o Secretario atualizado de fatos atuais e suas evidéncias que comprovem a veracidade das informagdes de inleresse do Governo;

Il - gerir, administrar e nortear a implementagio das diretrizes da politica de comunicacao social na divulgacio das acdes do Governo do
Estado, visando atingir plenamente os objelivos das esfralégias de comunicacdo previamente definidos com o Secretario de Estado de
Comunicacao,

[V - estabelecer estratégias, orientar. gerr & aprovar as propostas de divulgagdo das acies, alividades, processos, produtos, servigos,
informagGes, matérias/pautas e resullados das Superintendéncias de Redacdo. de Producdo e Contelddo de Televiso e Radio e Imagem
visando alingir plenamente os objelivos das estratégias de comunicacio;

V. eslabelacer estralégias, orientar, coordenar e supervisionar as coberluras jornalisticas das audiéncias e evenlos no ambilo da Governadoria
Estadual;

V| - estabelecer, monitorar & auferir a aplicacio das medidas indispensaveis & programagdo anual e a execucéo salisfatdria das alividades das
Superintendéncias de Redagao, de Produgéo e Conteldo de Televisio e Radio e Imagem;

Wil - genr e realizar a articulagio jormalistica operacional com a imprensa em geral e com os demais orgdos do Governo do Estado em atos,
eventos, solenidades e viagens das quais o Governador esteja participando, assim como guando representado por Vice-Governador, Secretarios
e Primeira-Dama;

VIl - gerir e realizar a publicagdo das informagdes na TV Coarporativa do Governo de Mato Grosso:
[¥ - gerir e realizar a publicagao das informagdes no Site Institucional do Governo de Mato Grosso;

X - consolidar, analisar, avaliar. gerir e disponibilizar an Secretario de Estado de Comunicagio as informacdes sobre o resultado das acies de
Jornalismo obtidos por meio das Superintendéncias de Redacio, de Produgio e Conteddo de Televiso e Radio e Imagem: avaliando
qualitativa’ guantitalivamente os indices de aprovacio apurados junio & populagio mediante pesquisas.

Subsecdo Il
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[o Gabinete do Secretario Adjunto de Publicidade

Art. 6% O Gabinete do Secretario Adjunto de Publicidade tem como missao gerir, coordenar e implementar a divulgacio das agdes do Governo
do Estado, por meio da criagdo e veiculago da propaganda institucional, competindo-lhe:

| - desenvolver estralégias de comunicacéo baseadas em informacdes obtidas junto ao Secretario de Comunicacio para divulgagao das aces
do Governo do Estado;

Il - orientar o Secretario de Estado de Comunicacio nas questdes de publicidade institucional;

Il - gerir, administrar & nortear a implementagdo da publicidade das acies do Governo do Estado. visando atingir plenamente os objetivos das
estratégias de comunicacio previamente definidos com o Secretario;

[V - estabelecer esiralégias. orientar, gerir & aprovar as propostas de campanhas publicitérias, produzidas pelas agéncias publicitarias
devidamente confratadas pelo Governo, visando atingir plenamente os objelivos das estratégias de comunicagao;

V. orientar, avaliar e autorizar a aquisicio de espagos publicitarios nos veiculos de comunicagio junto as agéncias de publicidade;

VI - aferir os resullados oblidos por meio das campanhas / pecas publicitarias veiculadas, avaliando qualitativa / quantitativamente os indices de
publicidade institucional apurados junio & populagio mediante pesguisas;

VIl - acompanhar, orentar e avaliar as agoes, atividades, processos, produtos, servigos, informacgies e resultados da Superinlendéncia de
Publicidade;

VIl - gerir, coordenar e supenvisionar a criagdo e veiculagdo da publicidade institucional, assegurando a divulgacio das acdes do Governo do
Estado, bem como dar conhecimenio da realidade da populacdo mato-grossense no proprio Estado de Malo Grosso e no Pais.

Subsecao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicago Dirigida

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacao Dingida tem como miss&o implementar, gerir e coordenar as agbes de comunicagio
dirigida através do uso de ferramentas e de estralégias de comunicagdo, na elaboragio e criagio de malteriais especifico para redes socials e
aplicativos de mensagens, assegurando informactes e orientagdes a sociedade sobre as agies do Governo, competindo-lhe:

| - estabelecer estralégias, orientar, gerir & aprovar as propostas de interagdo e de monitoramento das Midias Sociais e das operacies de
Televisdo e Radio;

Il - manitorar a presenga de conteddos sobre a Secretaria de Estado de Comunicagio e das demais Secretarias de Estado do Governo de Mato
Grosso, referente as agdes do Goveno, em redes sociais & espagos de interatividade digital;

Il - orientar, revisar e aprovar conleddos para publicagio e divulpacio nas plataformas web e nos aplicativos sobre as acdes do Governo do
Estado:

[V - estabelecer diretrizes, acompanhar, arientar e avaliar as acoes, alividades, processos, produtos, servigos, informacdes e resultados das
Superintendéncias de Operacoes de Televisao e Radio e de Midias Sociais ;

V. eslabelecer as estralégias e monitorar coberluras  transmissdes ao vivo,

V| - acompanhar a inleracio das superintendéncias de Operagies de Televisan e Radio e de midias sociais com os usuarios das redes sociais
do Govermno do Estado, prestando esclarecimentos sobre acdes desenvolvidas pela Administragao;

VIl - aprovar a producio de infografias, ilustracdes em varios formatos de artes graficas para a divulgagao de conleddo web nas platalormas
digitais das agdes do Governo do Eslado e da Secrelaria de Eslado de Comunicagao.

Subsecdo IV
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Adminisiracio Sistémica

Arl. 8% O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica tem como miss8o assequrar a execucido de servicos administrativos e
tecnologicos de exceléncia, apoiando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade dos servicos plblicos prestados ao
cidaddo, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacao das direlrizes das poliicas sislémicas de gestio de pessoas, palimonio e servigos,
aguisigies e contratos, orgamento e convénios, financeiro e contabil, arquivo e prolocolo, tecnologia da informagao e oulras atividades de
suparte & apoio complemeantares;

[ - coordenar, monitorar e avaliar as medidas indispensaveis a programacio anual e execucio satisfataria das atividades da Secrelana;

[l - coordenar. monitorar e avaliar as medidas indispensaveis a programacao anual e execucio satisfatoria das atividades da Superintendéncia
Administrativa, bem como das coordenadorias e gerencias gue eslejam hierarguicamente subordinadas a area sistémica;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 11d84168



I\ - elaborar, consolidar, analisar, e aprovar a disponibilizago de informacoes sobre os projetos e atividades da Secretaria;
Y - gerir o Plano de Trabalho Anual & o Plane Plurianual, de acordo com as orientages estratégicas do Governo.
CAPITULO Il

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secdo |

Do Micleo de Gestio Estratégica para Resultados - NGER

Art. 9% O Ndcleo de Gestdo Estralégica para Resullado - NGER tem como missdo promover o gerenciamento estralégico da Secretaria de
Estado de Comunicacio de forma alinhada aos planos e & estralégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais,
competindo-lhe:

| - disseminar as metodologias dos processos de plangjamento, de gestdo da informacio e de desenvolvimento organizacional;

Il - capacitar servidores, no dmbilo selorial, para & execuc@o dos processos de plansjamento, de informacies e de desenvolvimento
organizacional:

Il - coordenar a formulacio e a revisdo dos instrumentos de plangjamento no Ambito setornial;

[\ - coordenar o monitoramento das agies de governo no dmbito setorial;

W - coordenar a avaliagdo do planejamento e das politicas piblicas, no ambito selorial;

VI - promover o alinhamento do plansjamento setarial com o planejamento estadual;

Wil - coordenar a selegao, acompanhamento e analise de indicadores para a programacao setorial;
VIl - auxiliar o Orgao Central de Planejamento na definicdo de melas e prioridades;

[¥ - produzir diagndsticos, levaniamentos, relatdnos e outros tipos de informagdes, concernentes & politica pdblica ou ao drgdo, quando
demandados pele Orgae Central ou pela Alla Administracio Sstorial;

X - auxiliar a Alta Administracio setorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora a estralégia estadual e setorial, incluindo o
pessoal, o orcamento, & estrutura arganizacional, os sistemas de informacio e tecnoldgicos:

Xl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alta Administragao setorial;

Xl - prestar informagtes sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e indicadores, e das agies e suas melas fisicas e financeiras,
sempre que demandado por unidades do proprio drgdo, pelos Orgdos Centrais ou por drgios exlernos

X - promover a integracdo interna, entre os niveis estralégico, tatico e operacional do orgdo, € a integragéo externa, promovendo a relagio
com os Orgaos Centrais nos processos da gestao estratégica.

Paragrafo Unica. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial serd operacionalizado pelo MGER & t2m a missio de implementar,
manter, controlar & monitorar as politicas plblicas instiluidas pelo orgao central, assim como ulilizar modeles, mélodos e ferramentas que
possibilitem o aperfeigpamento e a padronizacgio dos processos de negocio, carta de servigos e estrutura organizacional do drgéo e entidade,
competindo-lhe:

| - arientar e disseminar as politicas de gestdo organizacional estabelecidas pelo drgio central;

Il - atuar como facilitador enfre as unidades administrativas na implementacio das politicas de gestao organizacional estabelecidas pelo orgéo
central;

Il - revisar e elaborar a minuta de alteragao do decreto de estrutura organizacional do drgdo ou entidade;

I\ - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do 4rgéo ou enlidade;

W - organizar, consolidar e disseminar as legislacdes de estrutura do 6rgo ou enfidade;

Wl - implementar e manter atualizado o Manual Técnico de Processos e Procedimentos e a Carla de Servigos do drgio ou entidade;
VIl - implementar e manter atualizada a Cadeia de Valor e Arquitetura de Processos de negdcio alinhado com a esfralégia corporativa;

Wil - monitorar o desempenho da qualidade dos processos de negdcio e dos servigos plblicos, por meio da gestdo do dia a dia, junto as
unidades adminisirativas;

[¥ - implementar e desenvalver os projelos estabelecidos pelo drgdo central de desenvolvimento organizacional visando a melhonia continua;
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X - disseminar a cullura de gestdo par processos e olimizagdo dos servicos plblicos no 6rg&o ou entidade;

Xl - promover e apoiar as capacitagoes ofertadas pelo drgao central de desenvolvimento organizacional;

Xl - comunicar ao orgéo central as iniciativas de melhorias de gestao por processos e simplificagio dos servigos pdblicos:
Kl - monitorar a disponibilizagao das informacgdes institucionais no sitio do drgéo ou entidade.

Secao I

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 10 A Unidade Setorial de Contrale Intermo possui & miss&o de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos controles internos
relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drodo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter & aprovacéo da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles Intermos - PAACH;

II - wverficar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamento, Financeiro, Contabil,
Patrimanio e Servigos, Aquisicies, Gesldo de Pessoas e oulros realizados pelos drgdos ou entidades vinculadas:

Il - revisar a prestagéo de contas mensal dos orgdos ou entidades vinoculadas;

[\ - realizar levantamento de documentos e informacdes solicitadas por equipes de auditaria;

W - prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Estado;

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relaldrios de Auditorias Extermas:

Wil - acompanhar a implementagdo das recomendagdes emilidas pelos drgdos de Controle Interno e Exlerno por meio dos Planos de

Providéncias do Controle Interno - PPCI;
Wl - observar as diretrizes, normas e técnicas eslabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de Controle Interno;

[¥ - comunicar & Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X - elaborar relatdrio de suas atividades e encaminhar & Controladoria Geral do Estado.
CAPITULO 1l

DO MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Art. 11 O Gabinete de Direcio tem como missdo assessorar o nivel esfralégico no gerenciamento das informagdes inlernas e exlernas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao publico, pelo fluxo das informagdes, competindo-lhe:

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

Il - prestar atendimento, orientagio e informacdes ao plblico inferno e exlemo;

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos firmados pelas unidades de diregio supernior;
W - organizar e controlar as leis, decrelos e demais atos normativos de competéncia do drgdo, entidade ou unidade;
VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Secretanio;

WIIl - realizar a representacio palitica e institucional da Secrelana, quando designada;

|¥ - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, internos e externos, recebidos pelo gabinete.
Secao I

Da Unidade de Assessora

Art. 12 A Unidade de Assessoria lem como missao prestar assessoria l&cnica, juridica e administrativa acs gabinetes de diregdo e as demais
unidades administrativas, compelinda-lhe:
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| - elaborar manifestacio 1&cnica e administrativa;

Il - elaborar manifestagio técnica sobre aspeclos de natureza juridica;

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

IV - desenvolver relatdrios técnicos e informativos;

W - elaborar minutas de leis, decretos & demais normas regulamentadoras, respeitando a onentacio 18cnica guanto ao conteddo do instrumenta.
CAPITULO IV

DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secdo |

Da Superintendéncia Administrativa

Art. 13 A Supenntendéncia Administrativa lem como missao supervisionar, orientar, monitorar e avaliar os processos sislémicos e de apoio,
assegurando o adequado e a exceléncia das alividades sistémicas dentro da legalidade, e alcangando a eficacia dos processos, competinda-lhe:

| - prestar suporle na aplicacio das politicas pdblicas e diretrizes de gestao de pessoas, orcamenta, financeiro, contabil e convénios, aquisicoes,
patrimdnio, almoxarifado, servicos gerais, arguivo, protocolo, transporte e tecnologia da informacio;

Il - acompanhar, orientar, gerir, supervisionar e controlar a execugio das alividades sistémicas de sua competéncia, quais sejam de gestio de
pessoas, de orgamento, financeiro, contabil e convénios, aguisigies e contratos, palriménio, almoxarifado, servigos gerals, arguivo, protocolo,
transporte e tecnologia da informacao;

Il - definir, avaliar & monitorar os indicadores das alividades da area de administragdo sistémica;
[\ - orientar & instruir os processos referentes a patrimodnio e servicos, orgamento, convénios, prolocaolo e arguivo;
W - avaliar os resultados das melas estabelecidas das suas coordenadonas subordinadas, validando ou propondo mudancas necessarias;

VI - definir iniciativas para atender solicitagies, recomendagdes e apontamentos dos Orgaos de Controle Intermo e Externo da superintendéncia
administrativa, bem como de suas coordenadorias e gerencia;

WIl - propor normas complementares, instrugdes, manuais técnicos de processos e procedimentos padries para execugdo das atividades no
ambito de sua competéncia.

Subsecao |
[Da Coordenadoria de Gesido de Pessoas

A, 14 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas lem como missao subsidiar a Secretaria de Estado de Comunicacio a alcancar seus objelivos
por meio do provimento, manutencio, desenvalvimento & monitoramento de pessoal visando atender as demandas de forga de trabalho para
compor as areas & niveis de Diregdo Superior, de Apoio Estraténico e Especializado, de assessoramento superior, sislémica e programatica,
pramovendn & implementando as Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal lerceirizado, de parcenas, de conlralo de gesto, de convénios e de termo de cooperacio lécnica;
Il - contratar estagidrios:

Il - contratar temporarios;

[\ - solicitar & acompanhar concurso pablico;

W - encaminhar informacées sobre concurso publico e processo seletivo ao Tribunal de Contas do Estado;

VI - lotar servidores e registrar o efslivo exercicio;

VIl - recepcionar e integrar pessoal;

VIl - abrir ficha funcional para pasta funcional digital e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;
|¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Xl - formalizar gozo de férias:

Kl - analisar, conceder e registrar licenca prémio;
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Xl - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

KIV - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono de permanéncia;

KNI - orientar e instruir processo de movimenlagao de servidor (lotagdo/remogao);

XV - onentar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificacao profissional:
KM - orientar e instruir processo de reintegragdo, reconducio e cessio,

XI¥ - gerir Intacionograma e quadro de pessoal;

¥¥ - acompanhar processo administrative disciplinar;

XX - instruir processo de desligamento de pessoal;

KX - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XX - descrever e analisar cargos e fungdes:

FEI - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

KXV - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

KXV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical:

XV - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado:

KX 1K - orientar & instruir processo para alteragio de jornada de trabalho;

KN K- executar as actes e oz programas implementados pela Politica de Salde e Seguranca no Trabalho:

KX - registrar & comunicar acidentes de trabalho & agraves 4 sadde do servidaor;

KX - investigar as condicdes de salde e sequranca no trabalho dos servidores:

HXXN - acompanhar a reinsercio do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
FXXKIV - criar, manter e capacitar as Comissoes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST:

HEXV - levanlar as necessidades de capacitagao;

FX VI - instruir e acompanhar o processo de licenga para qualificagdo profissional;

FEXVI - propor e incentivar praticas que propiciern a producio e registro de conhecimento entre os servidores;
FHVII - oportunizar e oferacer espagos para compartilhamento e socializacio do conhecimento adguirido entre os servidores:
HEXIX - incentivar as capacitagies em servigo baseado na troca de conhecimento e experiéncias enfre os servidores;
XL - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal 8 encargos sociais:

KLl - planejar & avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos socials;

XLII - solicitar, analisar, conferir e aprovar as prévias de folha de pagamenio;

KLIII - salicitar o cancelamento de folha de pagamento;

XLIV- efetuar controle orgamentario da despesa de pessodl e encargos sociais.

KLV - registrar fallas ndo justificadas e justificadas e realizar as respeclivas conferéncias em folha de pagamento;
XLV - controlar acessos no sistema de gestao de pessoas;

KLV - planejar e medir indicadores de pagamenlo de pessoal.

Subsecdo Il

Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 15 A Coordenadoria Financeira & Contabil tem como missdo coordenar e gernir 05 processos financeirns e contabeis para assegurar o
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equilibrio financeiro & a comreta evidenciacio do palrimdnio, direitos e obrigacies da organizagéo da unidade orcamentana, garantindo o
equilibrio fiscal e a oblencio de resultados, demonstrando sempre a conformidade didria. documental e contabil com fidelidade as legislaces e
direlrizes orcamentarias pertinents, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracio da programagéo & a execucdo financeira, promovendo as intervengies necessarias quando detecladas
tendéncias ou situactes que comprometam o equilibrio das finangas do argdo;

- zolicitar alteracio na programacao financeira quando identificar necessério, submetendo-a 4 aprovagdo do Orgao Central:
Il - elaborar o fluxo de caixa & encaminhar para aprovacao;

[\ - implementar as paoliticas e praticas de gestdo financeira;

W - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacio, confrole & supressao de tais eventos;
Y| - coletar e disponibilizar informaces sobre os indicadores ao nivel estratégico;

Wil - supervisionar a transmiss&o de pagamentos ao agente financeiro;

WIll- executar a transmissao de papamentos ao agente financeiro;

[¥ - elaborar cenarios da situagao dos contratos guando houver revisao da programacao financeira para menor;

¥- elaborar a programacao financeira nos limiles dos letos estabelecidos pelo Orgao Central:

Xl - exercer o0 acompanhamento e controle da programagao financeira, promovendo intervencdes em situagdes gue comprometam o equilibrio
financeiro, requerendo blogueio orgamentario na hipotese de frustragdo definitiva de fonte de receila financiadora das despesas da unidade
orgamentaria;

Xl - elaborar @ manter atualizado o fluxo de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fonles de recsilas e despesas
vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacao financeira nos limites dos letos estabelecidos pelo Orgao Central:

X - identificar & registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orcamentaria, adotando providéncias para assegurar o repasse em
tempo habil:

KIV - realizar a liquidac&o e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislagbes vigenles;
XV - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientagdes emanadas do drgdo central do sistema financeira;

XV - coordenar o registro dos alos e fatos da gestio orgcamentaria e patrimonial, de acordo com as orienlagdes emanadas do drafo central do
sistema contabil:

XV - efetuar o integral registro de todos os atos polenciais, inclusive contratos e convénios:

KNI - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a vernficacio do grau de aderéncia dos atos e falos resultanies da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade jurisdicionada com as contas que compde o Plano de Conlas Gnico do Estado;

XI¥ - coordenar e orientar o registro e a elaboracao dos relaldrios contabeis, assegurando a correcio dos registros no sistema FIPLAM:
KX - promover & homologar a conciliagéo das conlas contabels com as disponibilidades no banco;

XX - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a siluacio e da composico patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

KX - cerlificar os registros dos alos e falos de execucio orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN e a existéncia de
documentos habeis que comprovem as operagies, bem como se os registros foram realizados em observancia as normas vigentes, no ambito
da unidade orgamentaria;

KX - verificar s os registros dos alos e falos de execucdo orcamentaria, financeira e patimonial efetuados pela Unidade Gestora foram
realizados em observancia as normas vigenies:

FEIW - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens plblicos, no ambito da Secretaria e das entidades vinculadas:

XXV - documentar aos selores compelentes sobre qualquer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora Executora, bem
como nos processos de licitaco, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

KXV - elaborar e disponibilizar as informacdes contabeis legais, bem como as
solicitadas pela gestao;

KXV - coordenar a elaboracio das demonstragies contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a compor a
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prestacdo de contas mensal & anual da Unidade Jurisdicionada aos Org&os de Controle Interno e Externo;
KXV - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orgamentaria;

XXX - solicitar a abertura, alteracéo e encemramento das contas bancarias:

K¥X - realizar baixa, reconhecimento e atualizagao da divida fundada no sislema Fiplan;

XXX - realizar a depreciacio de bens moveis:

FEX - orientar e controlar a execucio do registro contabil no ambito da secretaria sislémica, promovendo no lempo oportuno agdes necessarias
para assegqurar lempestividade, adequacao e completude, observando as diretrizes e orientagdes do Orgaos Contdbil Central do Estado:

HXXN - proceder & conciliagio e a corela escrituracdo dos  exigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria, inclusive, promovendo as acoes
necessdarias para a correla avaliacéo de seus componentes e provisao de perdas;

FEXIV - definir e controlar a execugdo do conjunto de agbes necessarias para regularizar pendéncias de cardler contabil, apontadas pelos
Orgaos de Contrele, no 4mbito da unidade orgamentdria;

XXXV - validar a carga inicial do orcamento, de restos & pagar e saldos contabeis, em confraste com a legislacio vigente e orientacdes do drgao
central de conlabilidade;

FEXVI - garantir o sincronismo  das informagdes contdbeis com a dos demais sislemas de gestao pdblicos ndo integrados ao sistema contabil
oficial;

FHHVI - realizar a conciliacio contabil do movimento bancano e financeiro de lodos os valores disponibilizados e despendidos:
FEXVI - promover a regularizagdo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontada pela conciliagao bancara;

KXXIX- elaborar a prestagio de conlas mensal e anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profisséo, as direlrizes
organizacionais e as diretrizes do  drgdo central;

KL - produzir as informagdes necessarias para o cumprimento das obrigactes acessonas e principais relativas ans encargos sociais e fiscals a
Recsita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e oulras entidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desanvolvida & obrigada a manter cadastro;

KLI- analizar as prestagdes de conlas de suprimento de fundos no ambile da unidade orcamentana;

XLII - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordindrias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens &
valores dos drgdos subordinados:

KL - subsidiar o orgao central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta Unica;

XLIV - realizar & correta classificagio e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no ambito da secretana, bem comao dos
alos polenciais, inclusive contratos e convénio;

KLV - elaborar e disponibilizar as informagdes conlabeis legais, bem como as solicitadas pela gestao.
Subsecdo
Da Coordenadoria de Aquisices e Contralos

Art. 16 A Coordenadoria de Aguisicies e Contratos lem como missao, coordenar & promover as aquisicies e contralagdes de bens, servicos e
obras e servicos de engenharia, de acordo com as priondades, padrdes e pardmetros legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas e
resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aguisigies e confralos no drgéo e propor melhorias nos processos selonais;

Il - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos processos de aquisicdo, bem como das informagtes sobre a
gualidade dos bens, servicos e obras confratadas:

lll - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboragdo do plano anual de aquisicbes do orgéo;
[\ - orientar & supervisionar 0s processos de aquisices e de gestdo de confratos;
W - analisar e definir a modalidade licitatona;

V| - promover a indicacio das equipes de pregio e demais modalidades licitatdrias, monitorando a expedicio e validade dos atos expedidos,
bem como a efelividade no desempenho das atibuicdes;

Wil - alribuir frabalhos/atividades aos pregoeiros(as) quando os mesmos ndo esliverem em realizacio de pregdo ou oulra atividade licitatoria;
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Wl - supervisionar as atividades inerentes & execugio dos contratos, zelando pela regularidade dos processos:

[¥ - orientar sobre normalizagao e estruturagdo de contratos, monitorando a validade dos mesmos;

X - acompanhar os prazos de vigéncia dos confratos, adotando as providéncias pertinentes @ manutencio dos instrumentos:
X - definir renegociagies e'ou distralo de contratos nas situagdes de limitagéo de empenho ou contingenciamento;

Xl - orientar e acompanhar a fiscalizacio dos contratos da Secretaria;

X1l - acompanhar os procedimentos de alimentagio dos Sistemas de Orgaos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias do

Tribunal de Contas do Estado;
XIV - garantir a implementacio dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade Setorial de Controle Interno da Secretaria;

K\ - garantir a disponibilizagdo de informagdes e copias de documentos para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Pdblico e
orgaos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

XV - coordenar e executar o plano de aguisicdes, conforme as necessidades da Secretaria, padrées de normas técnicas e as |legislaches
pertinentes;

XV - recepcionar e solicitar retificagdo Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Referéncia para aquisicio de bens ou contratacio de
servicos, arientando as unidades nos ajustes requeridos;

XV - recepcionar & verificar a regularidade na instrucdo dos processos, orenlando as unidades nos ajustes requeridos:
XI¥ - providenciar o registro de todos os processos de aquisicies no respeclivo Sistema Coorporativo de Aquisicies Governamentais;

XX - consolidar e disponibilizar informactes para o drgio central de aquisicdes, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso a
Informacao;

XX| - promover a divulgacdo, no Ambilo de suas competéncias, de informagdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso &
informagao;

KX - zelar pela conformidade dos processos, adolando as providéncias legais gue se fizerem necessarias;

XX - inserir nos sistemas pertinentes as informagées e arquivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e
Sistemas de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais:

¥XIN - acompanhar o cumprimento das disposigdes conlraluais e propor & adogao de providéncias legais que se fizerem necessarias, na
hipdtese de inadimplemento, baseada nas informagdes devidamente fundamentadas, dos fiscais de confralo;

XXV - dar suporte e orientar os fiscais de confratos no gue tange a0 acompanhamento da execugdo do confralo;

KXV - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos processos de geslao de confratos, bem como das
informagdes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

XXV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacan, apuragio de responsabilidades e definicéo de penalidades de
formecedores por descumprimento cantratual;

FEMIN - realizar a fase interna do procedimento licitatdrio por pregio, concorréncia;

XXX - responder s pesquisas de quantitativo, guando solicitadas pelo Grgéo central, a fim de subsidiar os processos de intencio de registro de
pregos, garantindo gue os atos estejam formalizados e aprovados por auloridade competenta;

KXX - aderir & ala de registro de pregos,
XXX - encaminhar ao drgdo central de aquisigies os processos de adesdo carona para a devida autorizacio;

FEX - informar, ao drgdo gerenciador da ata de registro de precos, as ocoméncias referentes &s penalizagtes aplicadas pelo drgdo paricipante
do regislro de pregos;

FXKN - promover o controle dos processos de adesao carona em Alas de registro de precos:

KEXIV - realizar o registro de pregos nas modalidades compativels, nas aquisicies ou contralagdes de objelo exclusivo, atentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislacio estadual e nas demais legislagdes pertinentes;

KX XV - realizar os procedimentos de aquisicdo por Inexigibilidade ou dispensa de licitagdo;
FEXVI - dar publicidade a todos os procedimentos licitaldrios, notificando os interessados quandao for o caso;

FNVI - notificar as empresas cadastradas sobre as irregularidades e sobre o resultado das licitagtes:
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KV - disponibilizar as informacfes e arquivos de documentos necessérios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgdos
de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais:

KEXIX - elaborar e formalizar conftratos;

XL - dar publicidade a celebracao de contratos, aditamentos e alteractes por meio de publicacio no Digrio Oficial;
KLl - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteragdes,

XLII - controlar a execucao fisica e financeira dos contratos;

KLIII - organizar & manter atualizado cadastro fornecedores

XLIV - acompanhamento e orientacies aos fiscais de contratos;

KLV - acompanhamenlo das prestagdes de garantias;

XLV - elaborar e enviar notificagtes aos contratados, sempre que NEcessano;

KLVl - providenciar o registro de lodos os confralos, aditivos e alteragGes no respective Sistema Coorporativo de Gestio de Contralos & demais
ferramentas de gestao exigidas pelo Estado;

XLV - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os prazos previstos na labela de temporalidade do Estado;

KLIX - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacao e aplicagdo de penalidades a contratada, em casos de descumprimento
contratual, nos termos da legislaggo vigenle, e posterior encaminhamento ao selor competente para apuragao das faltas, bem como fazer o
acompanhamenio de seu andamento;

L - pravidenciar a implantacan dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

Ll - consolidar & disponibilizar informagdes para os drgdes de controle intemo e extemao, Ministéro Plblico e drgdos do judiciario. & propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas.

Subsecio IV
Da Coordenadoria de Orgamento & Convénios

Art. 17 A Coordenadoria de Orcamento & Convénios tem como miss8o adminisirar as gesties orcamentaria e de convénios da Secom,
competindo-lha:

| - participar da elaboracio da proposta PTALOA:

|| - promover a articulagdn dos procassos de elaboracio PTALOA no dmbito do drgdo, 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 - gjustar e consolidar a proposta orcamentaria setorial, PTA/LOA, em conjunto com a NGER;

Wil - efetuar a conferéncia inicial do Orgamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeire e informar & Secretaria de Estado de
Planejamento e & Secretaria de Estado de Farenda:

VIl - acompanhar & monitorar a execucio orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;

|¥ - orientar, coordenar, consolidar e prestar informagdes quanto 4 execugio orgamentaria;

X - propor praticas de gestdo orgamentarnia setorial;

Xl - propor, analisar e monitorar os indicadores da situagdo da execugio orgamentaria setorial;

Xl - prestar informagdes sobre a situacio da execucdo orcamentaria setorial;

Kl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipe da suplementacao orgamentaria, antes da solicitagio de abertura de crédito adicional 4 SEFAZ;
XIV - proceder as alteracies orgamentarias ao longo do exercicio financeiro;

XV - solicitar liberacio de blogueio orgamentario;

XV - gerenciar a execucao orgamentaria dos programas e acies da unidade setorial, bem como indicadores e metas das acdes;
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XV - formecer informacgoes ao controle interno na elaboragdo do Relatdrio de Gestdo Anual;

KNI - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos & sua area de aluagio;

XI¥ - atestar a conformidade de seus processos;

HX- garantir que os processos relacionados a sua area de atuacio estejam dentro da legalidade & com conformidade documental e contabil;
XX - elaborar a projecdo das receilas proprias da unidade setarial e acompanhar a sua realizacio;

KXl - emitir Pedido de Empenho-PED;

KX - responder e fundamentar as recomendagdes e orientacies &cnicas do Orcamento Central;

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

XXV - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema SIGCON no caso de descentralizacio de recursos por meio de conveénios:
KXW - providenciar a publicacio do termo de convénio firmado com os proponentes;

KXV - registrar a publicacio dos convéniostermo de parcerias e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCOM;
KXV - acompanhar e arientar o proponente do inicio a finalizagio do convénio;

XXX - analisar prestagies de conlas dos convénios/termo de parcerias bem como da aplicacio dos recursos;

HXX - emitir, quando necessario, nolificagio ao proponente para saneamento de irregulardades identificadas na analise da preslagao de conlas,
encaminhando inclusive guando necessario processo para tomada de conlas especial;

XXX - controlar a liberagdo de recursos destinados a execugao do convenio;
FEXI - manter arquivos & banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decomrentes;
FOXN - reportar & Superintendéncia Administrativa toda e gualguer informacdo referente ans convénios;

KEXIV - disponibilizar informacies para projectes de receilas de fransferéncias voluntaras por ingresso, @ acompanhar a realizacio das
receilas de convénios;

XXXV - dar suporte A5 unidades dos drgdos ou enfidades na elaboracio e preenchimento da proposta no SINCONY ou outros sistemas
similares;

KXV - acompanhar e dar suporte na execucio do convénio;
VI - alimentar o SIGCOM com os dados do convénio assinado;

FEXVI - elaborar as prestagoes de contas, em conjunto com as areas lécnicas e demais unidades dos orgéos e enlidades, encaminhando-as
a0 orgaon concedente;

KKK - elaborar e formalizar o Termo de Cooperagao;
XL - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do drgéo ou entidade, no sistema SIGCOM;
XLI - elaborar minutas do termo de cooperagao e respectivos aditivos:

KLII - registrar as informacdes referenles a celebracdo, execucio e preslacio de conlas das cooperagies e respectivos lermos aditivos no
SIGCON,

XL - acompanhar a execucio e a vigéncia dos termos de cooperacao no dmbito do orgéo ou entidade participe;

KLIV - prestar informagdes relativas aos lermos de cooperacio celebrados pelo drgo ou entidade;

XLV - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacdo e convénio e demais documentos deles decorrentes:
KLV - providenciar o registro dos lermos de cooperagio e respectivos aditivos junto aos orgdos de controle;

XLV - controlar a liberagio de recursos destinados a execugao do convenio;

KLV - reportar ao orgao Cenlral sempre que solicitado ou deteclado alguma inconsisténcia.

Subsecdo V

Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 18 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem a missao de administrar e gerir os sistemas de palriménio, almoxarifado, protocaolo, arquivo e de
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SEnVicos gerais para execucdo e desenvalvimento das atividades institucionais, viabilizando a otimizacdo dos recursos plblicos, observados os
guesitos qualidade, eficiéncia e lempestividade, competindo-lhe:

| - levantar a necessidade de aguisicio de bens de consumo e solicitar aquisicao;
Il - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

Il - realizar incorporagao de bens de consumo;

[\ - alender as requisicies de bens de consumo:

W - realizar a movimentacio de bens de consumo por transferéncia ou doacdo;
W - realizar descarle de bens de consumo obsolelo;

VIl - programar, organizar, controlar e execular as atividades relacionadas ao palriménio imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio e pela legislacio vigente;

Wl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificagies de imaveis de sua responsabilidade:

|¥ - apresentar dados e prestar informactes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, denfro do prazo estabelecido, & Secretaria de
Estado de Planejamento e Geslo e aos drgdos ou entidades de controle interno e exlemo;

X - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem como, controlar & registrar os gastos mensais com aluguel de imdveis:
Xl - organizar, manter cadastro e registro do palrimanio imobiliario sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patriimdnio e Servicos da SEPLAG com lodos os documentos necessarios 3 efelivacao da averbacio
na matricula, quando da realizagio de novas construgies e ampliacies da estrulura fisica, em imoveis que lhe estejam afetados;

Kl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patriménio dos quais detenha o dominio
OU posse;

XIV - providenciar as regularizacies documentais imobiliarias, fornecendo subsidios para os alos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adguiridos ou desapropriados no sed interesse;

XV - reunir os elementos necessanos acs procedimentos judiciais destinados & defesa do patriménio imobiliario, quando necessario;

XV - providenciar, perante a3 municipalidade, o alvard de localizaco e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imoveis sob sua
responsabilidade;

XV - auxiliar na realizagao do inventario anual dos bens imdveis & encaminhar aos selores responsaveis do argdo ou entidade e & Secrelaria
Adjunta de Patrimtnio e Servigos/SEPLAG:

KM - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens mdveis permanentes para ulilizagdo no drgao‘entidade e suas unidades
desconceniradas e solicitar aguisicgo;

XI¥ -realizar incorporacio de bens permanentes registro sistemalizado, emplaguetamento e alocacio) dos bens destinados do drgao/entidade e
emissdo de Termo de Responsabilidade dos bens maveis permanentas;

¥¥ - realizar a movimenlagdo de bens permanentes;
XX - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracio do inventario fisico e financeiro dos bens moaveis perfencentes ao 6rgéo ou enfidade;

HEIl- instruir 0s processos de pagamenlo de credores, acompanhar a fiscalizacio e execucio dos confralos inerentes a servigos gerais, bem
como orientar os fiscals sempre gue Necessano;

XX - gerir o consumo referente a servicos gerais e levantar e consolidar as informagdes e demandas e, guando necessario, molivar processos
de aguisicao referente ans semvicos gerais;

KXV - realizar a abertura de chamados de servigos gerais e acompanhar a prestagio do atendimento operacional;

XXV - manter atualizado o quadro dos locais, dimensdes e quantitativo de colaboradores necessarios & execucao dos sewvicos de copeiragem,
recepcan, limpeza e vigilancia (postos de servicos terceirizados) e, consalidar as informagtes para emissao de relatdrio sempre que solicitado;

FEN| - monitorar o saldo contratual dos servicos de sua competancia, garantindo sua execugdo dentro do valor contralado;

KXV - gerir o consumo e as despesas com agua, energia elétrica, telefonia fixa @ movel, alendendo as demandas conforme a necessidade,
realizando o acompanhamento e controle desles servicos, bem como manter banco de dados com os histdricos da Secretana atualizado:

FEMIN - gerir informagdes das solicilagdes de manulengdo dos ramais da Secrelaria de Estado de Comunicacio, pertencentes ao Pargue das
Centrais;
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XXX - propor campanhas para racionalizacio do consumao, visando a redugdo de tarifas e de despesas com servigos gerais na SECOM:
KEX- realizar inventério de unidades consumidoras de energia elétrica e de maltriculas de consumo de dgua;

KX K| - responder as solicitagdes do Grgdo central de gestao de servigos e demais drgdos de controle, sempre gue solicitadao;

KXX|l- coordenar os processos de gestao de transporte;

FKN - administrar a logistica de deslocamento de pessoas pela utilizacio de veiculos institucionais, o uso da frola de veiculos verso demandas
(propondo solugdes para conciliar os metodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento);

KEXIV - realizar o controle, monitoramento e gestdo do abastecimento & consumo de combustivel, associado aos objetives institucionais,
levantando informacies e consolidando as demandas de cansumo de combustivel do drgdo;

XXXV - gerr o uso da frota de veiculos, monitorando as informacies de, dentre outros, abastecimento, liberacao de veiculos a condutor,
manutencies preventivas e corretivas:

FXXNVI - gerir e manter o cadastro de veiculos e condutores atualizado do drgfo, solicitando cadastro e a exclusio de condutores e veiculos da
frota em uso pela Secretaria de Estado de Comunicacdo - SECOM, solicitando a regularizagdo documental junto ao drgéo executivo de transito
dos veiculos quanto & sua propriedade, bem como a inclus&o da frola nos cadastros de veiculos isentos de taxa de pedagio junto as
CoOncessionanas do senvico;

FEXVI - monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos do transporte;

OOV - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios, cedidos e locados pela SECOM:

KX - realizar inventario de veiculos de propriedade do orgéo ou que eslejam sob sua posse;

XL - responder as solicitacdes do orpao central de fransporte & demais orgaos de controle, sempre que solicitado.
Da Geréncia de Protocolo & Arguivo

Art. 19 A Gerencia de Prolocolo & Arquivo tem como missdo gerir as atividades e o sislema informatizado de registro & controle do tramile de
documentos, bem como gerir o conjunto de procedimentos e operacdes lécnicas referentes & avaliacio, preservacdo, organizacio e
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanents,
competindo-lhe:

| - classificar, registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir 0s documentos;

Il - gerenciar & monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

Il - treinar os usuarios para operacionalizar o Sisterma Informatizado de Protocolo;

[\ - disseminar as normas e procedimentos técnicos das alividades de protocolo e orentar os usudrios dos Sistemas sobre a correta ulilizacio;
W - acompanhar os indicadores de gestao de documentos e adolar medidas corretivas.

VI - orientar o arquivamento dos documentos no arguivo corente e a transferéncia para o Arquivo Intermediario ou recolhimento para o Arquivo
Permanente;

Wl - arquivar os documentos no Arquivo Intermediarno e Permanente;
Wl - proceder a eliminagao dos documentos que ja cumpriram os prazos de guarda, em conformidade com a legislagdo vigente:

[¥ - orientar a aplicacio dos instrumentos de geslio documental, como o Codigo de Classificagao de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formulérios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documenlos do Eslado e
Orientativos do SIGADOC;

¥ - alualizar o Cadigo de Classificacio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgdo Central, sempre
que necessarno;

Xl - disseminar normas que regulam sobre o trate da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no uso &
o sigilo requerido.

Subsecio VI
[Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

Art. 20 A Coordenadona de Tecnologia da Informagio tem como miss&o realizar o atendimento das solicitacdes e suporle as demandas de
usuaros de T, garantindo gue a perfarmance e disponibilidade dos senvicos de Tl sejam compaliveis com as necessidades dos usuanos da
Secretaria de Comunicacio, competinda-lhe:
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| - elabarar plano setarial anual do SETI, propondo agies estralégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informagaon - SETI:
Il - acompanhar a execugio do plano setorial anual do SETI, fazendo ajustes e avaliando os resultados. disseminanda selonalmente;
Il - gerenciar servigos de terceiros de TI;

IV - implantar manter e gerenciar a Infraestrutura de TI;

W - implantar manter e gerenciar a Seguranca Setorial da Informacio de T

Wl - promover a utilizagao de boas pralicas e seguranca da informacio na implementacio de sislemas de informacio;
Wl - implantar manter e gerenciar o Monitoramento da Informacgao de TI;

VIl - implantar manter e gerenciar softwares;

[¥- manutencio e monitoramento da Infraestrutura de TI;

X - identificar solugdes de Tl setoriais;

Xl - identificar solugdes de alendimento e suparte de Tl setoriais;

Xl - gerenciar servicos de atendimento e suparte de T1;

X - gerenciar o acesso aos alivas de T

XIV - identificar melharias nos processos de alendimento de suporte de T1;

XV - propar melhorias nos processos de Tl do Setor e de outros Setores;

XV - otimizar os recursos de software de acordo com os recursos de hardware disponiveis;

FVIl- monitorar a execugao fisica e financeira dos contratos de sua area,

XV -gerenciar os investimentos de Tl da Secretaria;

KIX - manter as informagdes precisas e alualizadas dos servicos de TI;

XX - gerenciar os recursos humanos de T

KX - administrar o gerenciamento de rede;

XX - monitorar o suporte & a seguranca da lecnologia da informacio para que estejam em conformidade com a politica do Sistema Estadual de
Tecnologia da Informacao - SETI.

CAPITULO V

DO NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA
Secdo |

Da Superintendéncia de Imagem

Art. 21 A Superintendéncia de Imagem lem como missdo produzir e disponibilizar as folografias oficials das pautas relativas ao Governo do
Estado, competindo-lhe:

| - produzir, coordenar e acompanhar a producdo de fotografias de interesse da Secretaria de Comunicagio do Governo;
Il - disponibilizar as fotografias nas plataformas oficiais do Governo;
Il - coordenar & fornacer suporte aos meios de comunicacdo para utilizagio e aproveitamenia das folos produzidas;

I\ - propor normas complementares, instrugies, manuais técnicos de processos e procedimentos padries para execugdo das atividades no
ambito de sua competéncia.

Secdo ll
Da Superintendéncia de Operacgoes de Televisao e Radio

Art. 22 A Superintendéncia de Operacdes de Radio e Televisao tem como missdo operacionalizar e supervisionar as acdes relacionadas 4 area
técnica-operacional. como também a aplicacdo de inovagtes tecnologicas, gue assegurem a gualidade e transparéncia da comunicacio
institucional do Governo de Mato Grasso, competindo-lhe:

| - supervisionar toda a estrutura 1écnica-operacional da Radio Nova FM, Televisio (edicio e estidio) & Midia Social:
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Il - coordenar o estidio e controle dos equipamentos ulilizados na Televis&o e Midia Social;
Il - treinar & crientar os editores, cinegrafistas, produtores da Televisdo e midia social, estabelecendo padrées 1écnices de operagio;
[\ - coordenar os projelos de transmissdo ao vivo, em Televisao, midia social e gravagao de evenios de responsahbilidade da Secom-MT;

W - supore operacional em estidio de Televiso, seja em gravagies ou programas ao vive de conteddo jornalistico, entretenimento e midia
social;

Wl - suporte & acompanhamento na edico de contelddo especial como documentarios, chamadas e programas  ligados ao jornalismo e
publicidade;

VIl - acompanhamento e suporte nas transmissaes, em viden, da radio Nova FM no canal Youtube e site Secom-MT;

Wl - suporte na operacio de Drone em conteddo espacial e treinamento dos colaboradores:

|¥- acompanhamento das tendéncias operacionais e softwares, gue possam melhorar a evolugdo audiovisual da Secom-MT;
X - supervisionar e implementar melhorias do Canal do youtube Governo de MT:

Xl - intermediagdo de agdes junto & MTI e Cerimonial do Governo de MT.

Secdo

Da Superintendéncia de Produgao de Conteldo de Televisao e Radio

Art. 23 A Superintendéncia de Producao de Conteldo de Televisdo e Radio tem como missao produzir, dar transparéncia e divulgacio das
agbes do Governo do Estado, objetivando atender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

|- planejar, produzir, coordenar, supervisionar e divulgar contelddos televisivos e radiofonicos produzidos pela Secretarna de Estado de
Comunicagdo (Secom) de interesse do Governo;

Il - coordenar. supervisionar e formecer suporle s emissaras de radio e televisio do Estado para uliizago e aproveilamenio de conteddos
praduzidos pela Secretaria de Estado de Comunicagan.

Secdo IV
Da Superintendéncia de Redagao

Art. 24 A Superintendéncia de Redacdo tem como missdo a elaboracéo, revisao e divulgagso de texios & maleriais jornalisticos, produzidos pela
equipe interna e assessores de imprensa das demais Secretarias, competindo-lhe:

| - crientar e analisar os processos e procedimentos dos Org&os e Enlidades da Administracéo Publica Estadual referente as acdes vinculadas a
producao de materials jornalisticos;

Il - gerir a revisdo de texios e materiais jornalisticos, produzidos pela equipe inlerma e assessores de imprensa das demais Secrefarias;

Il - coletar informactes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Informagtes - para outros enles, poderes, drgdos, entidades e
sociedade em geral;

[V - articular. acompanhar e supervisionar a cobertura de assessoria de imprensa instilucional da agenda do Governador para a producio de
material jomalistico;

V - coordenar as agbes de comunicagio da Secrelaria de Estado de Comunicagao direcionadas & imprensa;

Y| - coordenar e prestar infarmagcdes 4 imprensa sobre agdes relacionadas ao Governo do Estado e demais orgdos da administracio pdblica
estadual direla e indireta;

Wil - realizar a articulacio operacional com a imprensa e com os orgéos governamentais de comunicagio social em alos, evenlos, solenidades e
viagens das quails parlicipe o Govermnador do Estado;

WIII - fornecer aos assessores integrantes da Secretana de Comunicacdo informacies gue conduzam & escolha, 4 oporiunidade e ao enfogue de
temas e evenlos com polencial para desencadear acies de comunicagan;

[¥ - promover & intermediacio do relacionamento entre os orgaos da administragio publica estadual direta e indirela e a imprensa;
X - analisar as agdes de comunicacio governamenial por meio do panorama consolidado do noticiario;
Xl - acompanhar e analisar as agendas dos secretarios de estado com a imprensa estadual e nacional.

Secdo WV
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Da Superintendéncia de Publicidade

Arl. 25 A Superintendéncia de Publicidade tem como missdo a coordenacio da criagao e veiculagio da propaganda instilucional, assegurando
informagdes e orientagies & sociedade sobre as agdes do Governo, competindo-lhe:

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

Il - coordenar o atendimento e avaliar as necessidades e oportunidade das agdes publicitarias submetidas a Secretaria de Estado de
Comunicagio pelos drgfos e entidades da Administragao Pdblica Direta e Indireta;

Il - coordenar, acompanhar, gerenciar & executar o plangjamento e a implementacdes das actes de publicidade do Governo do Estado;
[\ - orientar & analisar os processos € procedimentos dos orgaos e entidades
da Administracao Publica Estadual referentes as agdes vinculadas ans meios de comunicagan disponiveis:

Y - acompanhar o desenvolvimento das estratégias de midia apresenladas pelas agéncias a fim de adolar medidas para otimizar os
investimentos da Secretaria de Estado de Comunicacio;

V| - coordenar a avaliacio periddica do desempenho das agéncias de propaganda contratadas pela Secretaria de Estado de Comunicagao:

VIl - orientar a realizacdo de pesguisas de opinifo plblica para subsidiar o desempenho das campanhas desenvolvidas pela Secretaria de
Estado de Comunicagio;

VIl - supervisionar o uso de marcas e assinaturas instituidas pelas normas de identidade visual pelo Governo Estadual:

[¥ - definir & supervisionar o uso de elementos visuais gue identifiqguem os sitios dos argdos e entidades do Governo como parte do Poder
Executivo Estadual;

X - coordenar e supervisionar a aplicacio das marcas e elementos visuais em eventos realizados pelo Governo Estadual.
Secdo VI
Da Superintendéncia de Midias Sociais

Arl. 26 A Superintendéncia de Midias Sociais, tem como atribuigo a coordenag@o das acdes de comunicacdo virtual através do uso de
ferramentas e de estralégias de comunicac&o, na elaboragdo e criagdo de materais especificos para redes sociais e aplicativos de mensagens,
assegurando informacdes e orientagies 4 sociedade sobre as actes do Governo, compeatindo-lhe:

| - propor e execular as eslralégias de inleragéo e monitoramento das midias sociais;

Il - manitorar a presencga de conteddos sobre a Secretaria de Estado de Comunicagio e das demais Secretarias de Estado do Governo de Mato
Grosso, referente as acdes do Governo, em redes sociais e espagos de interatividade digital;

Il - produzir, revisar e editar conteldos sobre as agtes do Governo, para publicacio e divulgacao nas plataformas web, bem como por meio de
aplicativos de mensagens,

[V - cumprir as metas e as direlrizes estabelecidas pela Secretara Adjunta de Comunicagio Dirigida sobre as agfes, atividades, processos,
produtos, servigos, informacdes e resultados dos trabalhos desenvolvidos nas plataformas digitais e sua efetividade no alcance do plblico-alvo:

W - coordenar, produzir e realizar coberturas e transmissdes ao vivo;

VI - interagir com usudrios das redes sociais do Governo do Estado, prestando esclarecimentos sobre agies desenvolvidas pela Administragio
Executiva Esladual;

Wil - produzir infografias, ilustragdes em varios formatos de artes graficas para divulgacéo de conteddo web nas plataformas digitais das agdes dc
Gioverno do Estado e da Secretaria de Estado de Comunicagao.

TITuLO Iv

DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAO SUPERIOR
Secdo |

Do Secretario

Art. 27 Constituem alribuicies basicas do Secretario de Estado de Comunicagio, conforme Lei Complementar n? 612 de 28 de janeiro de 2019:
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| - planajar, coordenar e avaliar as atividades de sua drea de compeléncia;
Il - dar plena publicidade dos alos e atividades de sua gestao, conforme legislagao especifica;

Il - elaborar a programacdo do orgao, compalibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacan das alividades de
entidades da Administracdo Indireta gue lhes sdo vinculadas:

[V - referendar alos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

W - propor o orgamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacies de conlas:

W - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

VIl - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos:

WIIl - realizar a supervisdo inlema e externa dos drgaos,

|¥ - receber reclamacoes relalivas a prestagio de servicos plblicos, decidir & promover as correcoes exigidas;

¥ - determinar, nos termos da legislacio, a instauragdo de sindicéncia e processo administrativo, aplicando-se, quando for o caso, as
necessdarias punigies disciplinares;

Xl - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicao Estadual:
Kl - propor ao Governador a intervengao nos drgdes das entidades vinculadas, assim como a substiluigio dos respectivos dirigentes;

Xl - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secrelaria e demais atribuicies delegadas pelo Chefe do Poder
Executiva.

Secao ll
Dos Secretarios Adjuntos
Art. 28 Constituem atribuicdes comuns dos Secretarios Adjuntos da Secretaria de Estado de Comunicagao:

| - auxiliar o Secretario no planejamento, coordenagio, controle e avaliagio das atividades relacionadas as competéncias da respectiva
Secretaria Adjunta;

Il - representar o Secretério em suas auséncias, respeiladas as respeclivas areas de aluagao;

Il - substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicio adicional, salva se por
prazo superior a 10 (dez) dias;

[\ - convocar e presidir as reunides no ambilo da unidade administrativa correspondents;

W - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no Ambite da Secretaria de Estado:

Y| - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e alos normalivos na sua area de atuagio;

Wl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgaos subordinados e as alribuicdes de servidores;
I¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuigies e competéncias para servidores subordinados:

¥ - exercer oulras alividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretana adjunta e demais alribuicies delegadas pelo Secrelario.
Secdo

Dos Superintendentes

Arl. 29 580 alribuigdes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na lomada de decisdes. em maléria de sua compeléncia;

I - apresentar, periodicamente, relatorio de alividades e resullados de indicadores de produtos 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 avaliacio das aces;

W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados:
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V| - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua competéncia;
Wl - estabelecer normas, instrugdes e procedimentos de servigo no aAmbilo de sua unidade;

VIl - prestar informagdes, elaborar relatdrios, emitir manifestagao técnica ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;

I¥ - aprovar a escala de [érias para o pessoal em exercicio, na sua area de aluacio;

X - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho:

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

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

Kl - exercer outras atividades situadas na drea de abrangéncia da respectiva Supernntendéncia quando delegadas pelo Secretario Adjunto.
CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Des Coordenadaores

Arl. 30 580 atribuigdes basicas dos Coordenadores:

| - planejar, coordenar e avaliar a execugao das agdes no ambilo da coordenadoria e unidades subordinadas;

|| - coordenar a elaboracio e a execugio dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadaria;

Il - formecer ao Supenntendente relatdrio de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informagtes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

[\ - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na drea de competéncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a parlir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;
VI - orientar as chefias imedialamente vinculadas,

VIl - promover o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigbes legais do cargo;

WIII - elaborar minutas, notas lécnicas, parecerss que ndo tenham natureza juridica, manifestagies técnicas para assuntos de natureza juridica e
relatarios referentes a drea de atuacio da unidade:

¥ - exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respecliva Coordenadoria e demais alribuictes delegadas pelo
Superintendente;

X - levantar as necessidades de capacilacdo, alleracdo normaliva e desenvolvimento de solugdes informatizadas, relativas as atividades
vinculadas & coordenadorias.

Secdo I

Dos Gerenles

Art. 31 Constituem alribuictes basicas dos Gerenles:

| - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliagao das acdes no dmbilo da geréncia;

Il - mapear, execular e controlar os processos e produlos de responsabilidade da geréneia;

Il - fornecer ao Coordenador informacdes gerenciais, relatario de atividades e medigio de indicadores referentes as compeléncias da Geréncia;
IV - propor agbes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicdo de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;

V| - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuicdes legais do cargo;

VIl - cumprir solicitagdes e instrucdes superores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulagdo de sugesiGes qus
visem ao aperfeicoamento das acies do drgdo;

Wl - elaborar minulas, notas t&cnicas, manifestages lécnicas e relalorios referentes a area de aluacio da unidade;
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|¥ - desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia;

¥ - levantar as necessidades de capacilagio, alteragdo normaliva e desenvolvimenlo de solugées informatizadas, relativas as atividades
vinculadas & geréncia;

XI - administrar & gerir os sistemas informalizados vinculados a geréncia.

Secdo

Do Chefe de Gabinete

Art. 32 Constiluem as atribuicdes basicas do Chele de Gabinete:

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a corespondéncia oficial do Secrelario;

Il - despachar com o Secretario de Estadoe de Comunicagan em assunlos gue dependem de decisio superiar;

I\ - alender as parles inleressadas gue procuram o Gabinele;

W - redigir, expedir & divulgar documentos oficiais;

V| - gerenciar os compromissos e reuniges oficiais e institucionais do Secretario.

CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Das Assessores e Assistentes

Art. 33 Os Assessores e Assislentes, em dependéncia de sua area de formagao e experiéncia profissional, terao como alribuicies basicas:
£12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, lerdo como afribuicies basicas:

| - assessorar 0 0rgao ou a unidade a qual es1a vinculada em assuntos de natureza técnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, arentar o cumprimento das instrucies do drgdo ou unidade a qual esta vinculado:

Il - prestar informagoes ecnicas em processos ou matérias de interesse do drgdo ou unidade a qual esta vinculado;
[\ - assessorar o orgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislagdo de interesse da unidade;
W - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior;

V| - desempenhar outras funcdes compalivels com suas alribuicdes face & determinagio superior.

§ 2° Quando nomeado para o cargo de Assistente, lerdo como atnbuigdes basicas:

| - elabarar relatérios técnicos, a parir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes interessadas gue procuram o Grgdo ou da unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrucdes superiores;

[V - desempenhar oulras alribuiges gue lhe forem incumbidas no interesse do drgac ou da unidade a gual esla vinculada.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Prafissionais da Area de Desenvolvimenta Econdmico & Social

Art. 34 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: Analista de Desenvolvimento Econdmico & Social,
Técnico de Desenvolvimento Econdmico e Social & Apoio de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragralo dnicoAs alrbuicées dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmice & Social estio dispostas nos lermos previslos em sua
Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

Secdo I
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Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art. 35 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: Analista Administrativo, Técnico Administrativo e Apoio
Adminislrativo.

Paragrafo Unico.As atribuigdes dos Profissionais da Area Meio de Administracio do Poder Executivo estdo dispostas nos lermos previstos em
sua Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Arl. 36 Constituem alribuicies basicas dos servidores da Secretaria:

| - zelar pela manutencio, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;
Il - controlar & conservar 0s bens palnmoniais sob sua responsabilidade;

Il - conhecer e ohedecer aos regulamentos institucionais, inclusive os relativos ao sigilo fiscal:

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

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

VI - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, quando convocado;

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais na execucao das acdes sob sua responsabilidade:;
Wl - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chele imediato, nos limites de sua competéncia.
TiTULO W

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Comunicagio obedecera a Lepgislacio vigente.

Arl. 38 Os Assessores, Superinlendentes, Coordenadores e Gerenles deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel
superior correspondente a especificacio do cargo.

Art. 39 O Secratanio e os Secretarios Adjunios serdo substituidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo com
a legislagéo vigente.

Art. 40 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Comunicagio a guem compele decidir quanto as
modificagdes julgadas necessarias.

Art. 41 O Secretdrio de Estado de Comunicacdo baixara outros atos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicagao deste
Regimenta Interno.
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