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DECRETO N 1.138, DE 06 DE OUTUBRO DE 2021.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Comunicacdo - SECOM

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuicdes gue lhe confere o art. 66, incisos Il & W da
Constituicdo Estadual,

DECRET A:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Comunicacdo - SECOM.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Palicio Paiaguas, em Cuiaba, 06 de outubro de 2021, 2007 da Independéncia e 133° da Repdblica.
(Original assinada)

Laice Souza Aiza de Oliveira

Secretdria de Estade de Comunicacdo

REGIMENTO INTERMO DA SECRETARIA DE ESTADO DE COMUNICACAD - SECOM

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAO E DAS COM PETEMCIAS

CAPITULC |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secretaria de Estado de Comunicagdo - SECOM, criada pela Lel Complementar n2 697, de 05 de julhe de 2021,
constitui drgao de primeire nivel hierarquice da Administracdo Pablica Direta Estadual de natureza instrumental, regendo-se
por este Regimento, pelas Noermas Internas e pela legislacio pertinente em vigor, sua missdo consiste em formular e executar
a Politica de Comunicacdo Social do Poder Executivo Estadual, utilizando ferramentas de gestio, informacio e publicidade,
inclusive na forma descentralizada, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS

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

I - gerir a politica de comunicacdo social do Poder Executivo Estadual;

Il - gerir agdes de comunicacao, propaganda e publicidade das actes de governo e dos eventos internos e externos;

Il - gerir os servicos de assessoria de imprensa, bem comao as entrevistas coletivas e individuais:

IV - gerir o contetdo web do Poder Executivo Estadual, bem como a padronizacao institucional de todos os portais eletrénicos;
W - gerir os servicos de marketing de relacionamento;

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

VIl - estimular a participacao da comunidade em eventos civicos, bem como contribuir para a divulgacao da cultura estadual e
maior conhecimento da realidade mato-grossense, no proprio Estade e no Pais.

TITULD 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA D& SECRETARIA DE ESTADO DE COMUNICACAD - SECOM
CAPITULD |

D4 ESTRUTURA ORGANIZACIOMNAL BASICA



Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Comunicacdo - SECOM/MT, instituida pelo
Decreto n? 1.014, de 14 de julho de 2021, compreende:

| - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Comunicacao

1.1. Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Publicidade

1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicag&o Dirigida
1.4. Gabinete do Secretario Adjunto de Administragdo Sistémica
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Nidcleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Il - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcdo

2. Unidade de Assessoria

IV - NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA

1. Superintendéncia Administrativa

1.1 Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

1.2 Coordenadoria Financeira e Contabil

1.3. Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

1.4. Geréncia de Tecnologia da Informacgao

V- NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

=

. Superintendéncia de Imagem

I

. Superintendéncia de Televisdo

[FE]

. Superintendéncia de Radio

B

. superintendéncia de Redacao

(9]

. Superintendéncia de Publicidade

6. Superintendéncia de Midias Sociais

TITULD 1

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULD |

DO NIVEL DE DIRECAC SUPERIOR

Secdol

Do Gabinete do Secretario de Estado de Comunicacdo

Art. 4 O Gabinete do Secretario de Estado de Comunicacdo tem como missdo formular e executar a Politica de Comunicacao
Social do Estado, utilizando ferramentas de gestdo, informacdo e de publicidade, garantindo, assim, sua eficiéncia
administrativa, competindo-lhe:

| - propor, planejar, organizar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das politicas de comunicacdo social,
compatibilizadas com as diretrizes gerais do Governo;

lI- orientar e controlar a publicidade do Governo e dos drgdos que compéem a Administragdo Direta e Indireta do Estado;



Il - supervisionar, avaliar e controlar a politica da divulgacio de infermacdes governamentals,

IV - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a elaboracao e aplicacao das diretrizes e das peliticas de Comunicacio Social
junte aos drgdos e entidades pablicas e privadas que atuem na drea de comunicacdo soclal;

V - supervisionar e coordenar a expedicdo de notas e esclarecimentos plblicos relacionados com a atividade administrativa do
Gowverno, inclusive entrevistas coletivas;

V1l - acompanhar e avaliar as diretrizes de atuacdo da Secretaria, bem como estabelecer sistematica de avaliagio e
acompanhamento dos processos internos & dos planos de trabalho anuals;

VIl - promover a administracao geral da Secretaria de Estado de Comunicacao;
Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo

Art. 5 0 Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo tem como missdo gerir, coordenar e implementar a divulgacio das
acbes do Governo do Estado, por meio da aplicacdo das diretrizes da politica de comunicacao social através da producgdo de
textos, materiais jornalisticos televisivos e radiofénicos, e também na disponibilizacdo das producdes fotograficas oficials de
Governo, competindo-lhe:

| - desenvolver estratégias, articular, monitorar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes da politica de comunicacdo social
relacionada a producdo de textos, materiais jornalisticos televisivos e radiofénicos, e também na disponibilizacdo das
producdes fotograficas oficiais de Governo, pelas respectivas superintendéncias e assessorias; conforme previamente definido
com o Secretario de Estado de Comunicacao;

Il - manter o Secretario atualizado de fatos atuais e suas evidéncias gue comprovem a veracidade das infermacées de
interesse do Governo

Il - gerir, administrar & nortear a implementac3o das diretrizes da politica de comunicacao social na divulgagao das acdes do
Governo do Estado, visando atingir plenamente os objetivos das estratégias de comunicacdo previamente definidos com o
Secretario de Estado de Comunicacio,

IV - estabelecer estratégias, orientar, gerir e aprovar as propostas de divulgacao das acdes, atividades, processos, produtos,
servicos, informacoes, matérias/pautas e resultados das Superintendéncias de Redacdo, Televisdo, Radio e Imagemvisando
atingir plenamente os objetivos das estratéglas de comunicacao;

V- estabelecer estratégias, orientar, coordenar e supervisionar as coberturas jornalisticas das audiéncias e eventos no ambito
da Governadoria Estadual;

V1 - estabelecer, monitorar e auferir a aplicacdo das medidas indispensavels a programacao anual € a execugdo satisfatoria
das atividades das Superintendéncias de Redacdo, Televisdo, Radio e Imagem:;

VIl - gerir e realizar a articulacao jornalistica eperacional com a imprensa em geral & com os demais drgdos do Governo do
Estado em atos, eventos, solenidades e viagens das quais o Governador esteja participando, assim como quando representado
por Vice-Governador, Secretarios e Primeira-Dama;

VIl - gerir e realizar a publicacdo das informacdes na TV Coorporativa do Governo de Mato Grosso,
I - gerir e realizar a publicacdo das informacdes no Site Institucional do Governo de Mato Grosso;

X - consolidar, analisar, avaliar, gerir e disponibilizar ao Secretario de Estado de Comunicacdo as informagdes sobre o
resultado das acodes de Jornalismo obtides por meie das Superintendéncias de Redacdo, Televisdo, Radio e Imagem; avaliando
gualitativa/ guantitativamente os indices de aprovacdo apuradoes junto & populacdo mediante pesguisas.

Subsecdo Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Publicidade

Art. 62 O Gabinete do Secretirio Adjunto de Publicidadetem como miss3o gerir, coordenar e implementar a divulgacso das
acdes do Governo do Estado, por meio da criaco e velculagdo da propaganda institucional competindo-lhe:

| - desenvolver estratégias de comunicacao baseadas em informacdes obtidas junto ao Secretario de Comunicacio para
divulgacédo das acdes do Governo do Estado;

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

Il - gerir, administrar e nortear a implementacdo da publicidade das acdes do Governo do Estado, visando atingir plenamente
os objetivos das estratégias de comunicacdo previamente definidos com o Secretario;



IV - estabelecer estratégias, orientar, gerir e aprovar as propostas de campanhas publicitarias, produzidas pelas agéncias
publicitarias devidamente contratadas pele Governo, visando atingir plenamente os objetivos das estratégias de comunicacéo;

V- orientar, avaliar e autorizar a aquisicdo de espagos publicitarios nos veiculos de comunicacdo junto as agéncias de
publicidade;

WVl - avaliar os resultados obtidos por melo das campanhas / pecgas publicitarias veiculadas, avaliande gualitativa /[
guantitativamente os indices de publicidade institucional apurados junto 3 populacdo mediante pesquisas.

VIl - acompanhar, orientar e awvaliar as acdes, atividades, processos, produtos, servicos, informacdes e resultados da
Superintendéncia de Publicidade:;

Vil - gerir, coordenar e supervisionar a criacéo e veiculacdo da publicidade institucional, assegurando a divulgacao das acoes
do Governo do Estado, bem como dar conhecimento da realidade da populacdo mato-grossense no préprio Estado de Mato
Grosso e no Pais.

Subsecao I
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacao Dirigida

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacio Dirigidatem como missde implementar, gerir e coordenar as agoes
de comunicacdo dirigida através do uso de ferramentas e de estratégias de comunicagdo, na elaboracio e criacdo de materiais
especifico para redes sociais e aplicatives de mensagens, assegurando informacgbes e orientacdes & sociedade sobre as acdes
do Governo, competindo-lhe:

| - estabelecer estratégias, orientar, gerir & aprovar as propostas de interacdo e de monitoramento das midias sociais;

Il - moniterar a presenca de conteddoes sobre a Secretaria de Estado de Comunicacdo e das demais Secretarias de Estade do
Governo de Mato Grosso, referente as agdes do Governo, em redes socials e espacos de interatividade digital;

Il - orientar, revisar e aprovar conteddos para publicacio e divulgacao nas plataformas web; e nos aplicativos sobre as acoes
do Governo do Estado:

IV - Estabelecer diretrizes, acompanhar, orientar e avaliar as agbes, atividades, processos, produtes, servigos, informagdes e
resultados da superintendéncia de Midias Sociais:

V- Estabelecer as estratégias e monitorar coberturas e transmissdes ao vivo;

V1 - acompanhar a interacido da superintendéncia de midias socials com os usuarios das redes sociais do Governo do Estado,
prestando esclarecimentos sobre acdes desenvolvidas pela Administracio;

VIl - Aprovar a producao de infografias, ilustracées em varios formatos de artes graficas para a divulgacdo de conteddo web
nas platafermas digitais das acoes do Governo do Estado e da Secretaria de Estado de Comunicagdo.

Subsecdo IV
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracgo Sistémica

Art. 820 Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica tem como missdo assegurar a execucdo de servigos
administratives e tecnoldgices de exceléncia, apolando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade
dos servicos plblicos prestados ao cidaddo, competindo-lhe:

| - articular, apolar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas,
patriménio e servigos, aguisicbes e contratos, ergamento e convénios, financeiro e contabil, arquive e protocelo, tecnologia da
informacao & outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar, monitorar e avaliar as medidas indispensaveis a programacao anual e execucdo satisfatoria das atividades da
Secretaria;

Il - coordenar, monitorar e avaliar as medidas indispensaveis a programagao anual e execucdo satisfatdria das atividades da
Superintendéncia Administrativa, bem como das coordenadorias e gerencias gue estejam hierarquicamente subordinadas &
area sistémica;

IV - elaborar, consolidar, analisar, e aprovar a disponibilizacdo de informacdes sobre os projetos e atividades da Secretaria;
WV - gerir o Plano de Trabalho Anual e o Plano Plurianual, de acordoe com as orientagoes estratégicas do Governo,
CAPITULD Il

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO



Secdol
Do Mucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 92 O MNicleo de Gestio Estratégica para Resultado - NGER tem como missdo promover o gerenclamento estratégice da
Secretaria de Estado de Comunicacdo de forma alinhada aos planos e & estratégia governamental, contribuindo para o alcance
dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - disseminar as metedologias dos processos de planejamento, de informacoes e de desenvolvimento organizacional;

Il - capacitar servidores, no ambito setorial, para a execucdo dos processos de planejamento, de informacées e de
desenvolvimento organizacional;

Il - coordenar a formulacao e a revisdo dos instrumentos de planejamento no ambito setorial;

IV - coordenar o monitoramento das ages de governo no ambito setorial;

V- coordenar a avaliacao do planejamento & das politicas plblicas, no ambito setorial;

VIl - promover o alinhamento do planejamento setorial com o planejamento estadual;

Vil - coordenar a selecdo, acompanhamento e andlise de indicadores para a programacao setorial;
VIl - auxiliar o Orgdo Central de Planejamento na definicdo de metas e prioridades;

1% - produzir diagndsticos, levantamentos, relatdrios & outros tipos de informacdes, concernentes & politica publica ou ao
grgde, guando demandados pelo Orgéo Central ou pela alta Administracdo Setorial;

X - auxiliar a Alta Administracdo setorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora a estratégia estadual e
setorial, incluindo o pesscal, o or¢amento, a estrutura organizacional, os sistemnas de informacdo e tecnoldgicos;

Xl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alta Administrac&o setorial;

XlI- prestar informagdes sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e indicadores, e das acdes e suas metas fisicas e
financeiras, sempre que demandado por unidades do proprio drgao, pelos Orgéos Centrais ou por drgdos externos:

Xl - promover a integracdo interna, entre os niveis estratégico, tatico e operacional do orgde, e a integracdo externa,
promovendo a relacido com os Orgdos Centrais nos processos da gestio estratégica.

Paragrafo Onico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial serd operacionalizado pelo NGER etem & missdo de
implementar modelos e técnicas de gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacao dos processos de trabalbo e
estrutura organizacional do érgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgao ou entidade;

Il - disponibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do drgao ou entidade;
Il - elaborar, atualizar e dispenibilizar regimento interno do drgdo ou entidade;

IV - arganizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrutura do 6rgao ou entidade;

WV - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutencao dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentes do drgdo ou
entidade;

V1 - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do drgdo central;
VIl - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho e melheria de processos;
VI - implementar e disseminar a cultura de gestdo de processos no drgao ou entidade;

I¥ - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos processoes, através da gestdo da rotina dos processos do drgdo ou
entidade;

X - monitorar a disponibilizacdo das informacdes institucienais, no link Institucional, no sitio do 4drgdo ou entidade.
Secdo
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 10 A Unidade Setorial de Controle Interno possul a missdo de verificar a estrutura, o funcicnamento e a seguranca dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgdo central de controle interno, competindo-lhe:



| - elaborar e submeter & aprovacdo da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internas - PAACI

Il - wverificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Plangjamento e Orgamento,
Financeiro, Contabil, Patrimdnio & Servigos, Aquisicbes, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgdes ou entidades
vinculadas;

Il - revisar a prestacdo de contas mensal dos orgdos ou entidades vinculadas;

IV - realizar levantamento de documentos e informacgdes solicitadas por equipes de auditoria;

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

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracdo de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;

VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacdes emitidas pelos drgdos de Controle Interno e Externo por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI;

VIl - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de
Controle Interno:

I% - comunicar a Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena
de responsabilidade solidaria;

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

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete de Direcio

Art. 11 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacoes internas e
externas dos gabinetes respondendo pelo atendimente ao piblico, pelo fluxe das informacées, competindo-lhe:

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

Il - prestar atendimento, orientacdo e informacoes ao plblico interno e externo;

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administratives e normativas firmados pelas unidades de direcio superior;
V - organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de competéncia do érgao, entidade ou unidade;
V1 - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Secretario;

VIl - realizar & representacdo politica e institucional da Secretaria, quando designado;

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

Da Unidade de Assessoria

Art. 124 Unidade de Assessoria tem como missao prestar assessoria técnica, juridica e administrativa aos gabinetes de direcao
e as demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestacdo técnica e administrativa;

Il - elaborar manifestacao técnica sobre aspectos de natureza juridica:
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnice-legal;

IV - desenvolver relatorios técnicos e informativos.

V - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientacdo técnica guanto ao
contetddo do instrumento.



CAPITULD IV

DO NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA,
Secdol

Da Superintendéncia Administrativa

Art. 13 A Superintendéncia Administrativa tem como missio supervisionar, orientar, monitorar e avaliar os processos
sistémicos e de apoio, assegurando o adeguado e a exceléncia das atividades sistémicas dentro da legalidade, e alcancando a
eficacia dos processos, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicagdo das politicas plblicas e diretrizes de gestio de pessoas, orcamento, financeiro, contabil e
conveénios, agquisicdes, patrimdnio, almoxarifado, servicos gerais, arguivo, protocolo, transporte e tecnologia da informacao;

Il - acompanhar, orientar, gerir, supervisionar e controlar a execucdo das atividades sistémicas de sua competéncia, quais
sejam de gestdo de pessoas, de orcamento, financeiro, contabil e convénios, aguisicdes e contratos, patriménio, almoxarifado,
servicos gerais, arquive, protocolo, transporte & tecnologia da informacao;

Il - definir, avaliar e monitorar os indicadores das atividades da area de administracao sistémica;
IV - arientar & instruir os processos referentes a patrimonio e servigos, orcamento, convénios, protocolo e arquivo.

V - avaliar os resultados das metas estabelecidas das suas coordenadorias subordinadas, validando ou propondo mudancas
necessarias;

VI - definir iniciativas para atender solicitacdes, recomendacées e apontamentos dos Orgdos de Controle Interno & Externo da
superintendéncia administrativa, bem como de suas coordenadorias e gerencia;

VIl - propor normas complementares, instrucoes, manuais técnicos de processos e procedimentos padries para execucao das
atividades no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo Primeiro. As atividades referentes & protocolo e arguive sao desenvelvidas por servidor lotade nesta Unidade,
competindo-lhe:

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

Il - gerenciar & monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

lIl - treinar os usuarios para operacionalizar o Sistema Informatizado de Protocelo;

IV - disseminar as hormas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

V - acompanhar os indicadores de gestdo de documentos e adotar medidas corretivas.

V1 - orientar o arguivamento dos documentes no arguive corrente e a transferéncia para o Arquivo Intermediario ou
recolhimento para o Arquivo Permanente;

VIl - arguivar os documentos no Arguivo Intermediario e Permanente;

Vil - proceder a eliminagdo dos documentos gue j& cumpriram os prazos de guarda, em conformidade com a legislagdo
vigente;

I% - crientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Codigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentos do Estado:

X - atualizar o Codigo de Classificagde de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo
Central, sempre gue necessario;

Xl - disseminar normas que regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrdnico, garantindo a
conformidade no uso e o sigile regquerido.

Paragrafe Segundo. As atividades referentes ao sistema crcamentario sao desenvolvidas por servidor lotado nesta Unidade,
competindo-lhe:

| - participar da elaboragdo da proposta orgamentaria setorial;
Il - pramover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambite do dérgdo ou entidade, em conjunto com & NGER,;

Il - dar suporte na classificacdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracdo da LOA;



IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatdrio e continuado para elaboracio da proposta orcamentaria setorial;
V - apoiar e prestar orientagdes técnicas & normativas na elaboracdo da Lel Orcamentaria - LOA;
VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta ercamentaria setorial, em conjunto com a NGER.

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

Vill - acompanhar & monitorar a execucao orcamentaria setorial ao lengo do exercicio financeiro;
I%- orientar, coordenar, consolidar e prestar informacdes quanto a execugdo orcamentaria;

X - propor praticas de gestao orcamentaria setorial;

Xl - propor, analisar e monitorar os indicadores da situacdo da execucdo orcamentaria setorial

Xl - prestar informacdes sobre a situacao da execucdo orcamentaria setorial;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacio orgamentaria, antes da solicitagdo de abertura de crédito
adicional 8 SEFAZ:

XV - proceder Alteragdes Orcamentaria ao longo do exercicio financeiro;
XV - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

XVl - gerenciar a execucdo orcamentaria dos programas e acdes da unidade setorial, bem come indicadores e metas das
acoes;

XV - fornecer informacoes ao controle interno na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo Anual:
XVl - propor normas complementares e procedimentos padrées relativos a sua area de atuacao;
XIX - atestar a conformidade documental e contahil:

X¥- garantir que os processos relacionados & sua drea de atuacdo estejam dentro da legalidade e com confoermidade
documental & contabil.

XX - elaborar a projecdo das receitas proprias da unidade setorial e acompanhar a sua realizacdo;
XXl - emitir PED/Empenho;
XX - responder e fundamentar as recomendacdes e orientagdes técnicas do Orgamento Central.

Paragrafe Terceiro. As atividades referentes ao sistema de convénios sdo desenvolvidas por servidor lotado nesta Unidade,
competindo-lhe:

| - disponibilizar programas de convénlos no sistema SIGCON para adesdo dos proponentes interessados;

Il - formalizar minutas de convénios e termos aditives no sistema SIGCON no caso de descentralizacdo de recursos por meio de
conveénios:

Il - providenciar a publicagio do termo de convénio firmado com os proponentes;

IV - registrar a publicacdo dos convénios/termo de parcerias & termos aditives no sistema de gerenciamento de convénios
SIGCOMN:

V - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizacdo do convénio;
V1 - analisar prestaces de contas dos convéniosftermo de parcerias bem como da aplicacdo dos recursos;

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

VIl - controlar a liberacio de recursos destinados a execucdo do convénio;
I¥ - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:;
X - reportar a superintendéncia administrativa toda e qualquer informacgao referente aos convénios.

Xl - disponibilizar informagbes para projecoes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a
realizacdo das receitas de convénios;



Xll - dar suporte as unidades dos drgdes ou entidades na elaboragio e presnchimento da proposta no SINCONV ou outros
sistemas similares;

Xl - acompanhar e dar suporte na execugao do convénio;
XV - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

XV - elaborar as prestagdes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demals unidades dos drgdos e entidades,
encaminhando-as ao drgdo concedente;

XVI - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;
XV - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do Grgao ou entidade, no sistema SIGCON;
XV - elaborar minutas do termo de cooperacao e respectivos aditivos:

XIX - registrar as informacdes referentes a celebracdo, execucdo e prestacdo de contas das cooperacdes e respectivos termos
aditivos no SIGCON;

XX - articular, acompanhar a execucao e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do 6rgdo ou entidade participe;
XX - prestar informacgdes relativas aos termos de cooperacdo celebrados pelo drgéo ou entidade;

XX - manter arguivos e banco de dados sobre os termos de cooperacao e demais documentos deles decorrentes,

Xl - providenciar o registro dos termaos de cooperagio e respectivos aditivos junto aos orgéos de controle;

XIV- controlar a liberacao de recursos destinados a execucdo do convenio;

XV- reportar ao &rgdo Central sempre gue solicitado ou detectado alguma inconsisténcia.

Paragrafe Quarte. As atividades referentes ao sistema de patriménio e servigos séo desenvolvidas por servider lotado nesta
Unidade, competindo-lhe:

| - levantar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar aguisicao;
Il - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

Il - realizar incorporagdo de bens de consumo;

IV - atender as requisicdes de bens de consumo;

V- realizar a movimentacao de bens de consumo por transferéncia ou doacao;
VIl - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

VIl - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimonio imobilidrio, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo e pela legislacdo vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificactes de imoveis de sua
responsabilidade:

I¥ - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, a
Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo e aos orgaos ou entidades de controle interno e externo;

X - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem comeo, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de
imaveis:

Xl - organizar, manter cadastro e registro do patrimonio imobiliario sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patrimdnio & Servicos da SEPLAG com todos os documentos necessarios a efetivacao
da averbacdo na matricula, quando da realizacdo de novas construgdes e ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis que lhe
estejam afetados:

Xl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patrimdnio dos quais
detenha o dominio ou posse;

XV - providenciar as regularizacdes documentais imobiliarias, fornecendo subsidios para os atos legals relativeos ao registro
imobiliario dos imdveis adguiridos ou desapropriados no seu interesse;

XV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judicials destinados & defesa do patriménio imobilidrio, quando
necessario;



XVI - providenciar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob
sua responsabilidade.

VI - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imdvels e encaminhar aos setores responsaveis do drgde ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos/SEPLAG,

XVII- levantar e consolidar a necessidade de aquisicao de bens permanentes e solicitar aguisicao;
X1¥ - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

XX - realizar incorporacao de bens permanentes;

XX - realizar a movimentacdo de bens permanentes;

XK - auxiliar a comissao de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeire dos bens moveis pertencentes ao drgao
ou entidade.

XXI- instruir os processos de pagamento de credores, acompanhar a fiscalizacio e execucdo dos contratos inerentes a
servicos gerais, bem comao orientar os fiscais sempre que necessario.

XXIV - gerir o consumo referente a servicoes gerals e levantar e consolidar as infermagdes e demandas e, guando necessario,
motivar processos de aguisicdo referente aos servicos gerais;

XXV - realizar a abertura de chamados de servicos gerais e acompanhar a prestagdo do atendimento operacional.

XXV - manter atualizado o quadro dos locais, dimensdes e quantitative de colaboradores necessarios a execucsdo dos servicos
de copeiragem, recepgao, limpeza e vigilancia (postos de servicos terceirizados);

XXV - monitorar o saldo contratual dos servigos de sua competéncia, garantindo sua execucio dentro do valor contratado;

KEVIN - gerir o consumo e as despesas com agua, energia elétrica, e telefonia fixa e mavel, atendendo as demandas conforme
a necessidade, realizando o acompanhamento e controle destes servicos, bem como manter banco de dados com os histdricos
da Secretaria atualizado:

XXIX - gerir informacdes das solicitagdes de manutencdo dos ramais da Secretaria de Estado de Comunicacdo, pertencentes
a0 Pargue das Centrais;

XXX - propor campanhas para racionalizacdo do consumo, visando a reducdo de tarifas e de despesas com servicos gerais na
SECOM.

XXX| - realizar inventario de unidades consumidoras de energia elétrica e de matriculas de consumo de agua;
XHXKI - responder as solicitagbes do drgao central de gestdo de servicos e demais drgaos de controle, sempre gue solicitado;
XXXI- coordenar os processos de gestdo de transporte,

XKW -administrar a logistica de deslocamento de pessoas pela utilizacdo de veiculos institucionals, o uso da frota de veiculos
verso demandas (propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimenta),

KRV - realizar o controle, monitoramento e gestdo do abastecimento e consumo de combustivel, associado aos objetivos
institucionais, levantando informacdes e consolidando as demandas de consumo de combustivel do drgéo.

XXXV - gerir o uso da frota de veiculos, monitorando as informacgdes de, dentre outros, abastecimento, liberacdo de veiculos a
conduter, manutencdes preventivas e corretivas;

XEXVI- gerir @ manter o cadastro de wveiculos e condutores atualizado do drgao, solicitando cadastro e a exclusdo de
condutores e weiculos da frota em uso pela Secretaria de Estado de Comunicacdo - SECOM, solicitando a regularizacdo
documental junto ao drgdo executivo de transito dos veiculos gquanto a sua propriedade, bem como a inclusao da frota nos
cadastros de veiculos isentos de taxa de pedagio junto &s concessionarias do servico;

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

XXX - manter cadastro atualizado da frota de veiculos praprios, cedidos e locados pela SECOM:

XL - realizar inventario de veiculos de propriedade do drgao ou gue estejam sob sua posse;

XLl - responder as solicitacdes do drgao central de transporte e demais drgdos de controle, sempre gue solicitado.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas



Art. 14 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como missdo subsidiar a Secretaria de Estado de Comunicacao a alcancar
seus objetivos por meio do provimento, manutencdo, desenvolvimente e monitoramento de pessoal visando atender as
demandas de forca de trabalho para compor as areas e niveis de Direcdo Superior, de Apoio Estratégico e Especializado, de
assessoramento superior, sistémica e programatica, promovendo e implementando as Politicas Publicas e Diretrizes de Gestao
de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestdo, de convénios e de termo de cooperacao téchica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios:

IV - solicitar & acompanhar concurse publico;

V - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado-TCE informacgdes sobre concurso;
VIl - lotar servidores e contrelar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

Vil - recepcionar e integrar pessoal;

1% - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos & comissionados:
¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

Xl - elaborar escala de gozo de férias e licenca prémio;

Xll - formalizar gozo de férias;

Xl - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

X1 - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - arientar & instruir processo de abono permanéncia;

XVII - orientar e instruir precesso de movimentagdo de servidor (lotacao);

XIX - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletive e gualificacdo
profissional;

XX - orientar e instruir processo de reintegragde, reconducao e cessio;
X¥1 - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XX - instruir processo de desligamento de pessoal:

XXV - redimensionar e planegjar guadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e funcbes;

XXV - orientar e instruir processo para enguadramento originério;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcienal horizontal;
XXIX - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;
XXX - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

X¥XK| - orientar e instruir processo para alteracao de jornada de trabalho;
XXX - executar e avaliar agdes de Sadde e Seguranca no Trabalho;

XXX - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos a sadde do servidor;



KHXI - investigar as condicdes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

KERV - acompanhar a reinsergao do servidor ao trabalho apds afastamento por motives de salde ou disciplinares;
KXV - eriar, manter e capacitar as Comisstes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

HEAVIN - levantar as necessidades de capacitagdo;

KXV - instruir & acompanhar a licenca para qualificacio profissional;

KERIK - propor € incentivar praticas gue propiciem a producdo e registro de conhecimento entre as servidores;

XL - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adquirido entre os servidores;
XLI - incentivar as capacitacdes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XLIl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos socials;

XL - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos socials;

XLIV - fazer langcamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;
XLV - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XLVI - cancelar pagamentos;

XLVII - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos socials.

XLV - descontar faltas ndo justificadas:

XLIX - gerir sistema informatizade de gestdo de pessoas;

L - planejar e medir indicadores de pessoal.

Subsecdo Il

Da Coordenadoria Financeira e Contabhil

Art. 15 A Coordenadoria Financeira e Contabll tem como missdo coordenar e gerir os processos financeiros e contabeis para
assegurar o equilibrie financeire e a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigacdes da organizagdo da unidade
orcamentaria, garantindo o equilibrio fiscal e a obtencdo de resultados, demonstrande sempre a conformidade diaria,
documental & contabil com fidelidade as legislagbes e diretrizes orgamentarias pertinente, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboragde da programacao e a execugdo financeira, promovendo as intervencées necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes gue comprometam o equilibrio das financas do drgao;

II- solicitar alteracaona programacao financeira quando identificar necessario, submetendo-a a aprovaciodo Orgéo Central

Il - elaborar o fluxo de caixa e encaminhar para aprovacao;

IV - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

WV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacdo, controle e supressao de tais eventos;
V1 - coletar e disponibilizar informacdes sobre os indicadores ao nivel estratégico;

VIl - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;

Vill- executar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro

I¥ - elaborar cenarios da situacdo dos contratos quando houver revisdo da programacao financeira para menor.

¥- elaborar a programacio financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgéo Central;

Xl - exercer o acompanhamento e controle da programacde financeira, promovendo intervencdes em situacdes que
compremetam o equilibrio financeiro, reguerendo blogqueio orcamentaric na hipdtese de frustragdo definitiva de fonte de
receita financiadora das despesas da unidade orcamentaria;

Xll- elaborar & manter atualizado o fluxo de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e
despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacdo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo
Central;

Xl - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orcamentaria, adotando providéncias para



assegurar o repasse em tempo habil;

XV - realizar a liguidaco e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislacdes
vigentes;

XV- controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientactes emanadas do drgdo central do sistema financeiro.

XV - coordenar o registro dos atos e fatos da gestéo orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacdes emanadas do
drgdo central do sistema contabil;

XVII- efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos e convénios;

VI - elaborar o planejamento contabil setorial, entendide como a verificacdo do grau de aderéncia dos atos e fatos
resultantes da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas gue compde o
Plano de Contas (nico do Estado:

XX - coordenar e orientar o registro e a elaboracde dos relatérios contabeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema
FIPLAN;

XX - promover e homologar a conciliacdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;

XXl - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a situacao e da composicao patrimonial da
Unidade Jurisdicionada;

XX - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN e 2
existéncia de documentos habeis gue comprovem as operacgoes;

XX - verificar se os registros dos atos e fatos de execugho orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade
Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes:

XXV - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial praticados
pelos ordenadores de despesa e responsaveis por bens pablicos, no ambito da Secretaria e das entidades vinculadas;

XXV - documentar aos setores competentes sobre qualguer irregularidade neos lancamentos efetuados na Unidade Gestora
Executora, bem como nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

¥V - elaborar e disponibilizar as informacoes contabeis legals, bem comao as
solicitadas pela gestaon.

XXV - coordenar a elaboracdo das demenstragdes contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatérios destinados
a compor a prestacdo de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos ['Jrgéu-ﬁ. de Controle Interno e Externo:

XXV - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orcamentaria;
XXX - solicitar a abertura, alteracdo e encerramento das contas bancarias;

XXX - realizar baixa, reconhecimento e atualizacio da divida fundada no sistema Fiplan;

XXX - realizar a depreciacdo de bens movels;

XXX - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no dmbito da secretaria sistémica, observando as diretrizes e
orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estade;

KEXIN - proceder a conciliacdo e a correta escrituragdo dos bens de consumo e permanente, os exigivels e realizdveis da
unidade orcamentaria, inclusive, promovendo as acdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisdo
de perdas;

XXX - definir & controlar a execucdo do conjunto de aces necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos Orgéos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;

XXXV - validar a carga Inicial do orgamento, de restos a pagar e saldes contabeis, em contraste com a legislacdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

KHEAVI - garantir o alinhamento das informagdes contabeis com a dos demais sistemas de gestdo pablicos ndo integrados ao
sistema contabil oficial;

XHXEVI - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
promovendo a regularizacdo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontada pela conciliacao bancéria

XXXV - elaborar a prestacdo de contas mensal & anual, observadas as diretrizes do orgdo central & de acordo com as



legislactes pertinentes;

KERIK - produzir as informacbes necessarias para o cumprimento das obrigacdes acessdrias e principais relativas aos encargos
sociais e fiscais & Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a gue representa
por forga da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

XL - analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos no 3mbito da unidade orcamentaria;

XLl - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por
dinheiro, bens e valores dos drgdos subordinados;

XLIl - subsidiar o orgao central de contabilidade a efetivar a conciliacdo bancaria da conta dnica |

XLII- realizar a correta classificacdo e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no ambite da
secretaria:

XLIV - elaborar e disponibilizar as informacdes contabeis legais, bem comoe as solicitadas pela gestéo.
Subsecao I
Da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

Art. 16 A Coordenadoria de Aquisigbes e Contratos tem como missdo, coordenar e promeover as aguisicdes e contratagdes de
bens, servicos e obras e servicos de engenharia, de acordo com as pricridades, padroes e parametros legais estabelecidos,
contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, devendo desde que dentro de sua coordenacio e monitoramento
designar servidor para desenvolver diretamente as atividades competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas & normas de aquisigdes e contratos no drgdo e propor melhorias nos processos
setoriais:

Il - exercer o acompanhamento e controlede indicadores de desempenho dos processos de aguisicde, bem como das
informacdes sobre a gualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracdo do plano anual de aguisicées do drgdo;
IV - orientar e supervisionar os processos de aguisicfes e de gestdo de contratos;
W - analisar e definir a modalidade licitatoria;

VIl - promover a indicacdo das equipes de pregdo e demais modalidades licitatdrias, monitorando a expedicio e validade dos
atos expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribuigdes;

VIl - atribuir trabalhos/atividades aos pregoeiros(as) quando os mesmos nao estiverem em realizacdo de pregio ou outra
atividade licitataria;

VIl - supervisionar as atividades inerentes a exdecucdo dos contrates, zelando pela regularidade dos processos;

I¥ - orientar sobre normatizacao e estruturacéo de contratos, monitorando a validade dos mesmos;

X - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias pertinentes & manutencio dos instrumentos;
Xl - definir renegociagtes efou distrato de contratos nas situagbes de limitacdo de empenho ou contingenciamento;

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

Xl - acompanhar os procedimentos de alimentac3o dos Sistemas de ['JrgﬁuE. de Controle, zelando pelo cumprimento dos
prazos e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

X - garantir a implementacao dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade Setorial de Controle Interno da
secretaria:

XV - garantir a disponibilizacdo de informactes e cdpias de documentos para os drgdos de controle interno e externo,
Ministério Pablico e dorgdoes do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

XV - coordenar e executar o plano de aquisicbes, conforme as necessidades da Secretaria, padrdes de normas técnicas e as
legislactes pertinentes;

XV - recepcionar e solicitar retificacao Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Referéncia para aquisicdoe de bens
ou contratacdo de servigos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

XV - recepcionar e verificar a regularidade na instrugdo dos processos, arientando as unidades nos ajustes requeridos;



XX - providenciar o registro de todos os processos de aguisicies no respective Sistema Coorporative de Aquisicoes
Governamentais;

X¥ - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo central de aquisicies, guando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informacao;

XXl - promover a divulgacao, no ambito de suas competéncias, de informagbes de interesse coletive ou geral nos termos da Lei
de Acesso a informacdo;

XX - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais gue se fizerem necessarias:

XX - inserir nos sistemas pertinentes as informacdes e arquivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal
Transparéncia e Sistemas de Orgéos de Controle, zelando pele cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

XXV - acompanhar o cumprimente das disposicBes contratuais e propor a adoecdo de providéncias legais gque se fizerem
necessarias, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informacgdes devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

HKEN - dar suporte e orientar os fiscals de contratos no gue tange ao acompanhamento da execucdo do contrato;

XXV - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos processos de gestdo de contratos, bem
como das informagdes sobre a qualidade dos bens, servicos e obras contratadas;

XV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacgo, apuracao de responsabilidades e definicgo de
penalidades de fornecedores por descumprimento contratual;

XXV - realizar a fase interna do procedimento licitatdrio por pregéo, concorréncia, convite ou temada de precos;

XXIX - responder as pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo drgao central, a fim de subsidiar os processos de
intencao de registro de precos, garantindo que os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

XXX - aderir & ata de registro de precos;
XXX - encaminhar ao érgao central de agquisicdes os processos de adesdo carona para a devida autorizacao;

XXX - informar, ao 9rgao gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizacées aplicadas pelo
orgdo participante do registro de precos;

XXX - promover o controle dos processos de adesdo carona em Atas de registro de precos;

XXX - realizar o registro de precos nas medalidades compativeis, nas aguisices ou contratacdes de objeto exclusivo,
atentando para os procedimentos dele decorrentes, nos termes previstos na legislacido estadual e nas demais legislacoes
pertinentes;

XHXV - realizar os procedimentos de aquisicao por Inexigibilidade ou dispensa de licitagdo;
KHEAVI - dar publicidade a todos os procedimentos licitatdrios, notificando os interessados quando for o caso;
XXXV - notificar as empresas cadastradas sobre as irregularidades e sobre o resultado das licitagbes;

KEAVI - disponibilizar as informacdes e arguivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e
sisternas de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais.

XHHKIH - elaborar e formalizar contratos;

XL - dar publicidade & celebracdo de contratos, aditamentos e alteracoes por meio de publicacdo no Diario Oficial;
XLl - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracoes;

XLl - controlar a execucéo fisica e financeira dos contratos;

XLIII - organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores;

XLV - acompanhamento e orientagdes aos fiscais de contratos;

XLV - acompanhamento das prestacdes de garantias;

XLWVI - elaborar e enviar notificacdes aos contratados, sempre gue necessario;

XVl - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e alteracoes no respectivo Sistema Coorporativo de Gestao de
Contratos e demais ferramentas de gestéo exigidas pelo Estado;

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



XLIX - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacdo e aplicacdo de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nes termos da legislacdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuragao das faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

L - providenciar a implantagdo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

LI - consolidar e disponibilizar informagdes para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Plblico e drgdos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconfoermidades identificadas;

Art. 17 A Comissdo Permanente de Licitacdo tem como missdo realizar os procedimentos relativos a licitagbes pertinentes &
aquisicdo de bens e contratacdo de obras e serviges, inclusive de engenharia, no ambite da Secretaria de Estado de
Comunicacdo, nas modalidades previstas na legislacio vigente, competindo-lhe:

| - promover os atos relativos a fase externa dos procedimentos licitatorios:;

Il - responder aos esclarecimentos e decidir sobre as impugnacdes ao edital;

I - conduzir os procedimentos da licitacdo, decidindo suas fases:

IV - informar nos recursos administrativos para decisdo superior;

W - emitir documentos e relatorios sobre os procedimentos licitatarios:

VI - inserir os documentos relevantes no Sistema Corporativo de Aguisictes no prazo legal;

VIl - responder aos ﬁrgéus de Controle, quando solicitade, infermando 3 autoridade superior sebre a providéncia;
Subsecio IV

Da Geréncia de Techologia da Informagéo

Art. 18 A Gerencia de Tecnologia da Informacdo tem como missdo realizar o atendimento das solicitacdes e suporte as
dermandas de usuarios de TI, garantindo que a performance e disponibilidade dos servigos de Tl sejam compativeis com as
necessidades dos usuarios da Secretaria de Comunicacao, competindo-lhe:

| - elaborar plano setorial anual do SETI; propondo acdes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologia da
Informacgdo - SETI;

Il - acompanhar a execucao do plano setorial anual do SETI; fazendo ajustes e avaliando os resultados, disseminando
setorialmente

Il - gerenciar servicos de terceiros de TI:

IV - implantar manter e gerenciar a Infraestrutura de T1 ;

V- implantar manter e gerenciar a Seguranca Setoerial da Infermacdo de T

VI- promover a utilizacao de boas praticas e seguranca da informacg&o na implementacio de sistemas de infoermacao
VIl - implantar manter e gerenciar o Monitoramento da Infermagdo de TI;

Vil - implantar manter e gerenciar softwares;

I¥- manutencdo e monitoramento da Infraestrutura de TI;

X - identificar solucdes de Tl setoriais;

X1 - identificar solugdes de atendimento & suporte de Tl setorials;

Xll - gerenciar servicos de atendimento e suporte de T

Xl - gerenciar o acesso aos atives de Tl

XV - identificar melhorias nos processos de atendimento de suporte de TI;

XV - propor melhorias nos processos de Tl do Setor & de outros Setores;

X1 - otimizar os recursos de software de acordo com os recursos de hardware disponivels.
XVIl- monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos de sua rea;

XVl -gerenciar os investimentos de Tl da Secretaria;



XI¥- manter as informacdes precisas e atualizadas dos servicos de TI;
X¥ - gerenclar os recursos humanos de T
XXl -administrar o gerenciamento de rede

XX - monitorar o suporte & a seguranca da tecnologia da informacgéo para que estejam em conformidade com a politica do
Sisterna Estadual de Tecnologia da Informacao - SETI.

CAPITULOD W

DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA
Secao |

Da Superintendéncia de Imagem

Art. 19 A Superintendéncia de Imagem tem como missao produzir e disponibilizar as fotografias oficiais das pautas relativas ao
Governo do Estado, competindo-lhe:

| - produzir, coordenar e acompanhar a produgdo de fotografias de interesse da Secretaria de Comunicacdo do Governo;
Il - disponibilizar as fotografias nas platafoermas oficiais do Governo;
Il - coordenar e fornecer suporte acs meios de comunicagdo para utilizacdo e aproveltamento das fotos produzidas.

IV - propor normas complementares, instrucdes, manuais técnicos de processos e procedimentos padrées para execucdo das
atividades no &mbito de sua competéncia.

Secao
Da Superintendéncia de Televisao

Art. 20 A Superintendéncia de Televisgo, tem como missdo produzir, dar transparéncia e divulgacao das agtes do Governo do
Estado, objetivando atender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

| - promover a divulgacie das atividades televisivas da Secretaria de Estado de Comunicacao;
Il - produzir, coordenar & acompanhar a divulgacao de matérias e entrevistas televisivas de interesse do Governo;
Il - disponibilizar informagdes para as emissoras de televisao;

IV - coordenar e fornecer suporte as televisdes do Estado para utilizacdo e aproveitamento de matérias produzidas pela
Secretaria de Estado de Comunicacao.

Secao I
Da Superintendéncia de Radio

Art. 21 A Superintendéncia de Radio tem como missdo preduzir, dar transparéncia e divulgacdo das agdes do Governo do
Estado, objetivando atender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

| - promover a divulgacio das atividades radiofénicas da Secretaria de Estade de Comunicagao;
Il - praduzir, coordenar & acompanhar a divulgacao de matérias e entrevistas radiofénicas de interesse do Governo,
Il - disponibilizar informagdes para as emissoras de radio;

IV - coordenar e fornecer suporte as radios do Estado para utilizacdo e aproveitamento de matérias produzidas pela Secretaria
de Estado de Comunicagdo.

Secao IV
Da Superintendéncia de Redacao

Art. 22 A Superintendéncia de Redacdo tem como missdo a elaboragdo, revisdo e divulgacdo de textos e materiais
jornalisticos, produzidos pela equipe interna e assessores de imprensa das demais Secretarias, competindo-lhe:

| - orientar e analisar os processos & procedimentos dos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Estadual referente as
acoes vinculadas a producao de materiais jornalisticos;

Il - gerir a revisdo de textos e materiais jornalisticos, produzidos pela equipe interna e assessores de imprensa das demais



Secretarias:

Il - coletar informacgdes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Informagdes - para outros entes, poderes,
grgdos, entidades e sociedade em geral;

IV - articular, acompanhar e supervisionar a cobertura de assessoria de imprensa Institucional da agenda do Governador para
a producao de material jornalistico;

V- coordenar as agdes de comunicacao da Secretaria de Estado de Comunicacdo direcionadas & imprensa;

V - coordenar e prestar informacbes a imprensa sobre acbes relacionadas ao Governo do Estado e demais drgdos da
administracdo plblica estadual direta e indireta;

V1 - realizar a articulacdo operacional com a imprensa e com os orgaos governamentais de comunicacdo social em atos,
eventos, solenidades e viagens das quais participe o Governador do Estado.

VIl - fornecer aos assessores integrantes da Secretaria de Comunicacao informacdes que conduzam a escolha, 3 oportunidade
e ao enfogue de temas e eventos com potencial para desencadear agdes de comunicagio;

VIl - promover a intermediacdo do relacionamento entre os orgdos da administracdo pablica estadual direta e indireta e a
imprensa:

I¥ - analisar as agdes de comunicacdo governamental por meio do panorama consolidado do noticidrio;
X - acompanhar e analisar as agendas dos secretarios de estado com a imprensa estadual e nacional
secao V

Da Superintendéncia de Publicidade

Art. 23 A Superintendéncia de Publicidade tem como missdo a coordenacdo da criacdo e veiculacdo da propaganda
institucional, assegurando informacoes e orientacdes a sociedade sobre as acdes do Governo, competindo-lhe:

| - coordenar a criacdo e veiculacido de campanhas e pecas publicitarias de utilidade pablica, institucionais e de servicos do
Governo do Estado;

Il - coordenar o atendimente e avaliar as necessidades e oportunidade das acdes publicitarias submetidas a Secretaria de
Estado de Comunicacio pelos drgdos e entidades da Administragio Plblica Direta e Indireta;

Il - coordenar, acompanhar, gerenciar, aprovar e executar o plangjamento e a implementacoes das acdes de publicidade do
Governo do Estado;

IV - orientar & analisar os processos e procedimentos dos érgdos e entidades
da Administracdo Plblica Estadual referentes as acdes vinculadas aos meios de comunicacio disponiveis;

V - acompanhar o desenvolvimento das estratégias de midia apresentadas pelas agéncias a fim de adotar medidas para
otimizar os investimentos em midia da Secretaria de Estado de Comunicagdo;

Wl - coordenar a avaliagdo periddica do desempenho das agéncias de propaganda contratadas pela Secretaria de Estado de
Comunicacdo;

VIl - crientar a realizagdo de pesquisas de opinido plblica para subsidiar o desempenho das campanhas desenvelvidas pela
Secretaria de Estado de Comunicacio;

VI - supervisionar o uso de marcas e assinaturas publicitarias e identidade visual instituida pelo Governo Estadual;

I¥ - definir & supervisionar a definicdo de elementos visuais que identifiqguern os sitios dos drgios e entidades do Governo
como parte do Poder Executivo Estadual;

X - coordenar e supervisionar a execucdo de eventos realizados pela Secretaria de Estado de Comunicacdo e os eventos
institucionais demandados pelo Gabinete de Governo, para orientar a aplicacdo das marcas & elementos visuais do Governo
Estadual.

Secao VI
Da Superintendéncia de Midias Sociais

Art. 24 A Superintendéncia de Midias Sociais, tem como atribuicdo a coordenagdo das acbes de comunicacdo virtual através do
uso de ferramentas e de estratégias de comunicagdo, na elaboracdo e criacdo de materiais especificos para redes socials e
aplicativos de mensagens, assegurando informacgdes e orientacdes & sociedade sobre as agdes do Governo, competindo-lhe:



| - propor e executar as estratégias de interacao e monitoramento das midias socials;

Il - monitorar a presenca de contelddos sobre a Secretaria de Estado de Comunicagdo e das demais Secretarias de Estado do
Governo de Mato Grosso, referente as acoes do Governo, em redes socials e espacos de interatividade digital;

ll - produzir, revisar e editar contelddos para publicacide e divulgacde nas plataformas web; e via aplicativo de mensagens
sobre as acoes do Governo

IV - cumprir as metas & as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Adjunta de Comunicacdo Dirigida sobre as agoes,
atividades, processos, produtos, servicos, informacées e resultados dos trabalhos desenvolvidos nas plataformas digitais e sua
efetividade no alcance do plblico-alvo.

W - coordenar, produzir & realizar coberturas e transmissoes ao vivo;

VIl - interagir com usuarios das redes sociais do Governo do Estado, prestande esclarecimentos sobre agdes desenvolvidas pela
Administracdo Executiva Estadual;

VIl - produzir infografias, llustragdes em varios formatos de artes graficas para divulgacdo de conteddo web nas plataformas
digitais das acdes do Governo do Estado e da Secretaria de Estado de Comunicacdo.

TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAOD SUPERIOR
Secdol

Do Secretario

Art. 25 Constituem atribuicdes basicas do Secretario de Estado de Comunicacdo, conforme Lel Complementar n® 612 de 28 de
janeiro de 2019:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;
Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestio, conforme legislacao especifica;

Il - elaborar a programacao do drgdo, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacgio das
atividades de entidades da Administracio Indireta que lhes sdo vinculadas;

IV - referendar atos administrativos & normativos assinados pelo Governador;

V- propor o orcamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacoes de contas,;

VIl - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

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

VIl - realizar a supervisao interna e externa dos drgaos;

1% - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servigos plblicos, decidir e promover as correcdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracgao de sindicancia e processo administrative, aplicando-se, quando for o
caso, as necessarias punigdes disciplinares;

Xl - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicao Estadual;

Xll - propor ao Governador a intervencdo nos orgaos das entidades vinculadas, assim como a substituicdo dos respectivos
dirigentes;

Xl - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria e demais atribuicdes delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo.

Secdo
Dos Secretarios Adjuntos
Art. 26 Constituem atribuigdes comuns dos Secretarios Adjuntos da Secretaria de Estado de Comunicagio:

| - auxiliar o Secretario no planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades relacionadas as competéncias da



respectiva Secretaria Adjunta;
Il - representar o Secretario em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuacao;

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

IV - convocar e presidir as reunides no ambito da unidade administrativa correspondente;

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

VIl - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e atos normativos na sua area de atuacdo:

Vil - avocar, excepcionalmente, as competéncias des orgdos subordinados e as atribuicdes de servidores;
1% - delegar, excepcionalmente, suas atribuicdes e competéncias para servidores subordinados;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuictes delegadas
pelo Secretario.

CAPITULD NI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdol

Do Chefe de Gabinete

Art. 27 Constituem as atribuicdes basicas do Chefe de Gabinete:

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Secretario;
Il - despachar com o Secretario de Estado de Comunicacdao em assuntos que dependem de deciso superior;
IV - atender as partes interessadas gue procuram o Gabinete;

V- redigir, expedir e divulgar decumentos oficiais.

W1 - gerenciar os compromissos e reunides oficiais e institucionais do Secretario.
Secao Il

Dos Assessores e Assistentes

Art, 28 0Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacao e experiéncia profissional, terdoe como
atribuicdes basicas:

§12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como atribuicées basicas:

| - assessorar o drgéc ou a unidade a gual esta vinculada em assuntos de natureza técnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrucdes do 6rgao ou unidade a gual esta vinculado;

Il - prestar informacoes técnicas em processos ou matérias de interesse do drgdo ou unidade a gual esta vinculado;
I'V- assessorar o drgdo ou a unidade a gqual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislacao de interesse da unidade;
V- participar de grupos de trabalbo efou comissdes mediante designacdo superior;

VIl - desempenhar outras funcoes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.

£2% Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuicdes basicas:

| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas;

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

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

IV - desempenhar outras atribuicdes que |he forem incumbidas no interesse do drgdo ou da unidade a qual esta vinculada.



Secdo IV

Dos Superintendentes

Art. 29 530 atribuictes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na tomada de decistes, em matéria de sua competéncia:

Il - apresentar, periodicamente, relatdrio de atividades e resultados de indicadores de produtos e processos das unidades sob
sua responsabilidade;

Il - promover reunides peridgdicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Superintendéncia;
IV - garantir a realizacdo do planejamento, execugdo e avaliacdo das acdes;
W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados:

Wl - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua
competéncia;

VIl - estabelecer normas, instrugdes e procedimentos de servico no ambito de sua unidade;

Vil - prestar informacdes, elaborar relatories, emitir manifestacdo técnica ou proferir despachos nos processos de sua
competéncia;

I% - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de atuacao;
X - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;
Xl - promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacdo e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

Xll - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitacdes, treinamentos, seminarios entre outros na area
de sua competéncia;

Xl - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia quando delegadas pelo
Secretario Adjunto.

CAPITULD 11l

DAS ATRIEUICOES DOS5 CARGOS DE CHEFIA

secao |

Dos Coordenadores

Art, 30 530 atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejaments, a execucdo e a avallacdo das acdes no ambite da coordenadoria e geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboracdo e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - fornecer ao Superintendente relatério de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informactes gerenciais
relativas aos processos e produtos da coordenadoria:

IV - propor agdes de desenvolvimente continuade de sua equipe, na area de competéncia;

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

W1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

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

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacoes técnicas e relatérios referentes a drea de atuacdo da unidade;

I¥ - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demais atribuictes delegadas
pelo Superintendente;

X - levantar as necessidades de capacitacdo, alteracdo normativa e desenvolvimento de solugdes informatizadas, relativas as
atividades vinculadas a coordenadorias.



Secdo

Dos Gerentes

Art. 31 Constituem atribuicdes basicas dos Gerenltes:

I - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliacio das acdes no ambito da geréncia;

Il - mapear, executar e controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

N - fornecer ao Coordenador informagdes gerenciais, relatdrio de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia:

IV - propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

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

VI - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuicées legais do cargo;

VIl - curmnprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacdo construtiva e responsavel na formulacdo de
sugestoes que visem ao aperfeicoamento das acdes do orgao;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacoes técnicas e relatarios referentes & area de atuagfo da unidade;
I¥ - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia:;

X - levantar as necessidades de capacitagdo, alteracdo normativa e desenvolvimento de solucdes informatizadas, relativas as
atividades vinculadas a geréncia;

X1 - administrar e gerir os sistemas infermatizados vinculados a geréncia.
CAPITULD IV

DAS ATRIEUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

secao |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art. 320s profissionals da Area de Desenvolvimento Econdmico e Soclal classificam-se em: Analista de Desenvolvimento
Econdmico e Social, Técnico de Desenvolvimento Econdmico e Social eApoio de Desenvolvimento Econdmico e Social

Paragrafo (nico.As atribuicdes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termos
previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislagio vigente.

Secdo
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art. 33 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: Analista administrative, Técnico Administrativo e
Apoio Administrativo.

Paragrafo (nico.As atribuictes dos Profissionals da Area Melo de Administracio do Poder Executiveo estdo dispostas nos termos
previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

CAPITULD IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 34 Constituem atribuicdes basicas dos servidores da Secretaria:

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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais, inclusive os relativos ao sigilo fiscal;

IV - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servicos prestados;

V - cumprir metas e prazos das acbes sob sua responsabilidade;

V1 - participar de comissdes, reunites de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, guando convocado;



VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais na execucdo das aces sob sua responsabilidade;
VIII- desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.

TITULO W
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 35 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Comunicacdo obedecera a Legislacio vigente.

Art. 360s Assessores, superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma
de nivel superior correspondente & especificacdo do cargo.

Art. 370 Secretario e os Secretarios Adjuntos serdo substituidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos
eventuais, de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 380s casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Comunicacao a quem compete decidir
guante as modificactes julgadas necessarias.

Art. 390 Secretario de Estado de Comunicacdo baixara outros atos suplementares gue julgar necessario ao fiel cumprimento e
aplicacdo deste Regimento Interno.
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