IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO MN# 325 DE 13 DE NOVEMBRO DE 2015.

Aprova o Regimento Interno do Gabinete de Comunicacao - GCOM,

O GOVERMADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuictes que |he confere o art. 66, incisos 1l e V da Constituicdo
Estadual,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interne do Gabinete de Comunicacao - GCOM.

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

Palicio Paiaguas, em Cuiaba, 13 de novembro de 2015, 1942 da Independéncia e 1272 da Replblica
REGIMENTO INTERNO DO GABINETE DE COMUNICACAD - GCOM

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COM PETEMNCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 O Gabinete de Comunicacio - GCOM, criade pela Lei Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015, constitui drgio de
primeiro nivel hisrarguico da Administraco Plblica Direta Estadual de natureza instrumental, regendo-se por este Regimento,
pelas Normas Internas e pela legislacdo pertinente em vigor, sua missdo consiste em formular e executar a Politica de
Comunicacdo Social do Estado, utilizande ferramentas de gestdo, informacdo e publicidade, inclusive na forma
descentralizada, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa.

CAPITULD NI

DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Constituermn competéncias do Gabinete de Comunicacio - GCOM:

| - gerir a pelitica de comunicacdo social do Poder Executivo Estadual;

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

Il - gerir os servicos de assessoria de imprensa, bem como as entrevistas coletivas e individuais;

IV - gerir o contelddo web do Poder Executivo Estadual, bem como a padronizacdo institucional de todos os portais eletronicos:
W - gerir os servicos de marketing de relacionamento;

W1 - gerir a politica de comunicacao institucional interna do Poder Executivo Estadual:

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

TITULD 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA DO GABINETE DE COMUNICACAC
CAPITULD |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial do Gabinete de Comunicacdo - GCOM, definida no Decreto n® 291, de 14 de
outubro de 2015, compreende:

. NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacio



1.1 Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo

1.2 Gabinete do Secretaric Adjunte de Comunicacao Integrada
1.3 Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica
Il NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - MGER

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

. NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Diregao

2. Unidade de Assessoria
V. NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA
1. Superintendéncia Administrativa e Financeira

1.1 Coordenadoria de Orcamento

1.2 Coordenadoria Financeira e Contabil

1.2 Coordenadoria de Apoio Logistico

1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacao
1.5 Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

W, NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

=

. Superintendéncia de Radio

P

. Superintendéncia de Televisdo

[¥1]

. superintendéncia de Jornalismo

£

. Superintendéncia de Publicidade

L

. Superintendéncia Digital

6. Ssuperintendéncia de Comunicacdo Integrada

TITULO 1l

DAS COMPETENCIAS

CAPITULC |

DO NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

secao |

Do Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacao

Art. 42 O Gabinete do Secretario de Estado do Gabinete de Comunicagdo tern como missao formular e executar a politica de
comunicacdo soclal do Estado, utilizando ferramentas de gestdo, informacéo e de publicidade, garantinde, assim, sua
eficiéncia administrativa, competindo-lhe:

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

Il - orientar & controlar a publicidade do Governo e dos drgaos gue compoem a Administracao Direta e Indireta do Estado;
Il - supervisionar, avaliar e controlar a politica da infermac&o governamental,

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 pdblicos relacionados com a atividade administrativa do



Governo, inclusive entrevistas coletivas.

WVl - acompanhar e avaliar as diretrizes de atuacdo da Secretaria, bem como estabelecer sistematica de avaliagdo e
acompanhamento dos processos internos e dos planos de trabalho anuais;

VIl - promover a administraciao geral da Secretaria.

VIl - moniterar e orientar a implementacdo e a atualizacdo dos manuais de normas e procedimentos técnicos de comunicacdo
do Estado de Mato Grosso.

Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo

Art. 52 O Gabinete do Secretario Adjunto de Jornalismo tem como miss8o assessorar o Secretario de Estado do Gabinete de
Comunicacdo nas questbes de jornalismo, assessoria de imprensa, de informacgdes e diretrizes de comunicacdo social do Poder
Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes da politica de comunicacdo relacionada a textos e
materiais jornalisticos, segundo o que for fixado pelo Secretario;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as actes, atividades, processos, produtos, servigos, informacoes e resultados das
Superintendéncias de Jornalismo, Radio e Televisao;

Il - coordenar e supervisionar a cobertura jornalistica das audigncias e eventos no ambito da Governadoria Estadual:

IV - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e execucdo satisfatdria das atividades das
Superintendéncias de Jornalismo, Radio e Televisao.

V - realizar a articulacdo operacional com a imprensa e com os drgdos governamentais de comunicacdo social em atos,
eventos, solenidades e viagens das quais participe o Governador;

V1 - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o resultade das acdes governamentals das
Unidades diretamente subordinadas.

Subsecao ll
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacdo Integrada

Art. 62 O Gabinete do Secretario Adjunto de Comunicacde Integrada tem como missdo assessorar o Secretario de Estado do
Gabinete de Comunicacdo nas acgdes relativas a publicidade e comunicacdo integrada dos drgdos e entidades da
Administracde Plblica Estadual, direta e indireta, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar & supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Comunicagdo Integrada, segundo o
gue for fixado pelo Secretario;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as actes, atividades, processos, produtos, servigos, informacdes e resultados das
Superintendéncias de Comunicacdo Integrada, de Publicidade e Digital;

Il - coordenar e avaliar as agdes de publicidade e comunicacio integrada executadas pelo Gabinete de Comunicacio;

IV - coordenar e avaliar as acbes de aperfeigoamento em comunicacdo de governo indispensiveis a programacao anual e
execucdo satisfatoria das atividades das Superintendéncias de Comunicacao Integrada, de Publicidade e Digital;

V - articular, apoiar, avaliar e supervisionar a execucdo de eventos realizados pele Gabinete de Comunicacdo e os demandados
pelo Gabinete do Governador.

Subsecao
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica tem como missdo assessorar o Secretdrio do Estado do
Gabinete de Comunicacdo na formulagdo, monitoramento & avaliacdo das politicas de prestacdo de servicos sistémicos,
competindo-lhe:

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

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e execucdo satisfatdria das atividades das



Superintendéncias diretamente subordinadas;

Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre os projetos e atividades do Gabinete de
Comunicacdo diretamente subordinadas;

V- gerir o Plano de Trabalho Anual.

CAPITULC 11

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
secao |

Do Mucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 820 Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados (NGER) tem como missdo promover ¢ gerenciamento estratégico
setorial de forma alinhada aos planes de governo & a estratégia governamental e apoiar na integracdo entre os diversos
drgdos e entidades, competindo-lhes:

| - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setoriais para elaboracao do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano
Plurianual - PPA, dos planos setoriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Il - coordenar a elaboracdo e reviso do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do Plano
de Trabalho Anual - PTA:

Il - coordenar o moniteramento e a avaliagdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e
do Plano de Trabalho Anual PTA;

IV - elaborar recomendagdes para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano Plurianual - PPA & o Plano de Longo Prazo -
PLP;

V- acompanhar e analisar os principais indicadores e resultados do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plang Plurianual - PPA e dos
planos setoriais;

VI - coordenar e orientar o sistema de informacdes setoriais em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de
Informacoes;

VIl - mediar e facilitar a gestao institucional nas definicies e implementacao de medidas e praticas gue contribuam com os
resultados estratégicos;

Wil - coordenar a Equipe Setorial de Monitoramento.

§ 12 As atividades relativas ao Sistema de Desenvolvimento Organizacional que tratam de gestado de processos, estrutura
organizacional e cargos em comisso e de funcoes de confianca, sdo desenvolvidas pela unidade central de desenvolvimento
organizacienal.

§ 2° As atividades serdo desempenhadas sob o acompanhamento de servidor designado pelo dirigente do drgde ou entidade.
Secao
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI

Art. 92 A Unidade Setorial de Controle Interno tem como missao apoiar a Controladoria Geral do Estado (CGE) no cumprimento
de sua missdo institucional, especialmente na verificacdo da estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos
relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgdo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter 38 CGE os Planos Anuais de Avaliacdo dos Controles Internos - PAACI, do drgdo ou entidade:

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, planejamento e or¢amento,
financeiro, contabil, patriménio e servigos, aquisicdes, gestdo de pessoas, arquivo e protocolo e de outros relativos a
atividades de apoio e servicos comuns a todos os drgdos e entidades da Administracio;

Il - revisar prestacdo de contas mensal do érgao ou entidade;

IV - verificar a estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos;

V- realizar levantamento de documentos e informacdes solicitadas por equipes de auditoria;
VI - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracao de respostas aos relatérios de auditorias Externas;



VIl - acompanhar a implementacio das recomendaciées emitidas pelos orgdoes de controle interno e externo;

I¥ - comunicar ao ﬁlrgé::- Central de Controle Interno, gualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria;

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo ﬁ]rgéu Central de Controle Interno.
CAPITULD I

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete de Direcao

Art. 100 Gabinete de Diregdo tem como missdo assessorar o Secretario de Estado do Gabinete de Comunicagdo em nivel
estratégico no gerenciamento das informacoes internas e externas do Gabinete de Comunicacdo, por meio do atendimento ao
plblice, garantindo o fluxo destas informacdes, competinda-lhe:

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

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

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administratives e normatives 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 a representacao 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. 11 & Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica aos Gabinetes de
Direcdo e as unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal:
Il - desenvolver relatorios técnicos, informativos e gerenciais;

IV - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orlentagdo técnica guanto ao
contelddo do instrumento.

CAPITULO IV

DO NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA

secao |

Da Superintendéncia Administrativa e Financeira

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

| - orientar e supervisionar os processos de gestio de pessoas, patrimonio, almoxarifade, servicos gerais, transportes,
aguisicoes, contratos, financas, contabilidade e de tecnologia da informacao;

Il - definir e monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia.
Il - supervisionar a elaboracdo de projetos e a fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia;

IV - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas drgaos centrals do Estado de Mato Grosso;



V - supervisionar a transmissdo de pagamentos ao agente financeiro;
VI- supervisionar e controlar a execucao financeira:

Vil- propor politicas e praticas de gestio financeira;

VIl - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscals;

I¥ - propor e analisar indicadores e prestar informacgdes gerenciais sobre a efetividade na gestio financeira e na contribuicio
com os resultados institucionais.

Paragrafo dnico As competéncias do sistema de aguisices e contratos serdo desempenhados nesta unidade, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aqguisigdes e contratos no drgdo e propor melhorias nos processos
setoriais;

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboragdo do plano anual de aquisicdes do argao;

ll - consolidar e disponibilizar informacbes para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Plablico e drgaos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconfoermidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o orgao central de aquisicdes, guando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso a Informacao.

V - elaborar e executar o plano de aguisices, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas estabelecidas;
VIl - realizar procedimento da fase interna da licitacdo;
VIl - realizar procedimento licitatdrie por pregde, concorréncia, convite ou tomada de precos;

Vil - responder as pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de
intencdo de registro de precos;

I¥% - aderir & ata de registro de precos;

X - informar, ao drgao gerenciador da ata de registro de precos, as occorréncias referentes as penalizacées aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de precos;

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

Xl - elaborar e formalizar contratos:

Xl - menitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos € alteracoes;

XV - monitorar a execucdo fisica e financeira do contrato;

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

Subsecao |

Da Coordenadoria de Orcamento

Art. 13 A Coordenadoria de Orgamento tem como missao coordenar, supervisionar e orientar os processos de definicdo e
execucdo dos orgamentos para criagdo de valor e impacto publice por meio dos processos e planos de trabalho das dreas meio
e finalisticas, cujas competéncias sdo:

| - participar da elaboragdo da proposta orcamentaria setorial;

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambite do érgdo 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 elaboragdo da proposta orgamentaria setorial;
V - apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdoe da Lei Orcamentaria - LOA;

V- efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria setorial, em conjunto com a NGER.

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



VIl - acompanhar a execugdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
Xl - prestar informacdes sobre a situacio da execucao orcamentaria setorial;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito
adicional & SEPLAN;

Xl - proceder ajustes no orgamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apos ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacdo, através da solicitaco de créditos adicionals e de alteragdo de indicador de uso;

XV - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

XV - consolidar e disponibilizar informacdes e relatdrios gerencials sobre a execucdo dos programas da unidade setorial, seus
indicadores e metas das acdes;

XVl - alimentar anualmente as informagoes e avaliactes da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acgdo no
médulo do Relatério de Avaliagdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

XV - fornecer informacoes ao controle interno na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo anual:

XVII - zelar pela legalidade dos atos relatives 3 execucéo da despesa setorial;

XIX - propor normas complementares e procedimentos padroes relativos & sua area de atuacdo;
XX - atestar a conformidade de seus processos;

XX - elaborar a projecdo das receitas proprias da unidade setorial e acompanhar a sua realizacdo;
XXl - emitir PED/Empenho.

Subsecdo Il

Da Coerdenadoria Financeira e Contabil

Art. 14 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como missdo coordenar e gerir os processos financeiros e contabeis para
assegurar o equilibric financeiro e a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigacées da organizacdo da unidade
orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracdo da programacdo e a execugao financeira, promovendo as intervencdes necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes gue comprometam o equilibrio das financas do drgao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestio financeira;

Il - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscals, propondo medidas e solucdes para mitigacdo, controle e
supressao de tais eventos:

IV - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira e na contribuicdo com os resultados
institucionais.

V - coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e patrimonial, de acorde com as orientacbes emanadas do
drgdo central do sistema de contabil;

VI - elaborar o plansjamento contabil setorial, entendido 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;

VIl - coordenar e orientar o registro e a elaboracdo dos relatorios contibeis, assegurando a correcdo dos registros no sistema
FIPLAM;

VIl - promover & homologar a conciliacdo das contas contabels com as disponibilidades no banco;
I¥ - subsidiar o érgdo central de contabilidade a efetivar a conciliag&o bancaria da conta dnica;

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

Xl- coordenar a elaboracdo das demonstracoes contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatorios destinados a
compor a prestacdo de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aocs Orgéos de Controle Interno e Externo;

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



Xl - solicitar & abertura, alteracdo e encerramento das contas bancarias;

XV - realizar balxa, reconhecimento e atualizag8o da divida fundada no sistema Fiplan;

XV - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;
VI - realizar a depreciacao de bens maveis

VIl - orientar e controlar a execuclo do registro contabil no &mbito da secretaria sistémica, observando as diretrizes e
orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estade;

VI - proceder & conciliacdo e a correta escrituracdo 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;

XI¥ - definir & controlar a execugdo do conjunto de acbes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos Orgéos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;

X¥ - validar a carga iniclal do orgamento, de restos a pagar e saldos contabeis, em contraste com a legislagdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

XXl - garantir o alinhamento das informacgdes contabeis com a dos demais sistemas de gestdo plblicos ndo integrados ao
sistema contabil oficial.

XX - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancario e financeire de todos os valores disponibilizados e despendidos;
XX - promover a regularizacéo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliagao bancaria;
XXV - elaborar a prestaco de contas mensal & anual, observadas as diretrizes do drgdo central;

KEN - produzir as informagdes necessarias para o cumprimento das obrigacbes 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;

XXV - analisar as prestacoes de contas de suprimento de fundos no dmbito da unidade crcamentaria;

XXV - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por
dinheiro, bens e valores dos 4rgdos subordinados.

Subsecao NI
Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 15 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como missdo coordenar os recursos e informacfes para a execucao e
desenvolvimento das atividades finalisticas do Gabinete de Comunicacdo, ochservando os requisitos de gualidade, eficiéncia e
termpestividade dos servigos de apoio, competindo-lhe:

| - coordenar e acompanhar os processos de patrimanio, servicos, materiais, arguivo e protocolo.

§ 1% As competéncias do sistema de patrimdnio e servigos, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo referente a servigos gerais e solicitar aguisicio;

Il - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mdvel do drgdo ou entidade;

Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensbées e guantitative de servidores necessarios & execucdo dos servicos
iVigildncia e Limpeza).

IV - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgéao ou entidade;

V - gerir e prover servicos de transporte, propondo solucdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento;

W1 - gerir o uso da frota;

Wil - realizar a gestao de combustivel;

VIl - menitorar as informacoes de abastecimento de combustivel do drgao ou entidade;

I¥ - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgéo ou entidade.

X - levantar e consolidar a necessidade de aquisicao de bens permanentes e solicitar aguisicao;



X - realizar o recebimento fisico de bens permanente:
Xl - realizar incorporacao de bens permanentes;
Xl - realizar a movimentac&o de bens permanentes;

XIV - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens maveis pertencentes ao organ
ou entidade.

XV - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliario, conferme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislagdo vigente;

XVl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificacbes de imdveis de sua
responsabilidade:

XVl - apresentar dados e prestar informacgées para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido,
& Secretaria de Estado de Gestdo e aos drgaos ou entidades de controle interno e externo;

XV - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de
imaveis:

XI¥ - organizar, manter cadastro e registro do patriménio imobiliario sob sua responsabilidade:;

XX - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patriménic e Servicos com todos os documentos necessarios & efetivacao da
averbacdo na matricula, guando da realizacdo de novas construgdes e ampliacdes da estrutura fisica, em imoéveis que lhe
estejam afetados;

X¥1 - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patrimdnio dos quais
detenha o dominio ou posse;

X¥I - providenciar as regularizagées documentais imobiliarias, fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro
imobiliario dos imdveis adguiridos ou desapropriados no seu interesse;

XX - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados a defesa do patrimdnio imobilidrio, quandao
necessario:

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

XXV - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imaveis e encaminhar aos setores responsaveis do orgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos/SEGES.

XXV - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumeo e solicitar aguisicdo;

XXV - realizar recebimento de bens de consumoe fisicamente

XXV - realizar incorporacao de bens de consumo;

XXX - atender as requisicbes de bens de consumo;

XXX - realizar a movimentacdo de bens de consumo por transferéncia ou doagao,;

XXX - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

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

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocole e capacitar os usuarios.

Il - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo.

IV - orientar o arguivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou
recolhimento para o Arquivo Permanente;

V- arquivar os documentos no Arguivo Intermediario e Permanente;
V1 - proceder a eliminacao dos documentos gue ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislaco vigente;

VIl - orientar 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 Gestéo



de Documentos do Estado:

Vil - acompanhar a atualizar do Cddigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o Orgdo Central, sempre gue necessario;

¥ - disseminar normas gue regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrinico, garantindo a
conformidade no uso e o sigile requerido.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Tecnelogia da Informacao

Art. 16 A Coordenadoria de Tecnelogia da Informacao tem como missdo prestar servicos de Tecnologia da Informacgdo - Tl em
conformidade com a politica do Sistema Estadual de Informacio e Tecnologia da Infermagao (SETI):

| - elaborar proposta de acoes estralégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacao - SETI,
Il - elaborar plano setorial anual do SETI;

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

IV - disseminar o SETI;

V - gerenciar servicos de terceiros de T,

V1 - gerenciar a seguranga da tecnologia da informacao setorial;
VIl - fazer ajustes na execucdo plano setorial anual do SETI;

VIl - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETIL

I¥ - implantar e manter softwares;

X - identificar solugdes de TI setoriais;

Xl - implantar e manter Infraestrutura de T,

Xl - gerenciar ambiente fisice de TI;

Xlll - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI.
Subsecdo v

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 17 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como missdo auxiliar o Gabinete de Comunicacdo a alcangar seus objetivos
e realizar sua misséo, por meio da promocao de Politica e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, contratos de gestao, convénios e termos de cooperagao técnica;
Il - contratar estagiarios:

Il - contratar temporarios;

IV - Solicitar e acompanhar concursos plblicos;

V - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informacgdes sobre concursos;
W1 - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - lotar servidores e controlar efetive exercicio - efetivos;

VIl - recepcionar e integrar pessoal:

VIl - abrir fichas funcionais e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;
I¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Xl - formalizar gozo de férias;

Xl - conceder licenca prémio;



Xl - formalizar gozo de licenca prémio;

XV - orientar e instruir processos de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processos de abono permanéncia;

XVI - orientar e instruir processos de movimentacdo de servidor (lotagao);

XVl - orientar e instruir processos de licenga, conforme Lei Complementar 04/90 para mandato classista, atividade politica,
mandato eletivo, gualificacdo profissional, ete;

XVII - orientar e instruir precessos de reintegragao, reconducio e cessao;

XIX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processos administratives disciplinares;

XX - orientar e instruir processos de vacancia e desligamento de pessoal;

XX - redimensionar e planejar guadro de pessoal;

XX - descrever e analisar cargos e funcoes;

XXV - orientar e instruir processos para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XXV - orientar e instruir processos para progressao funcienal horizental,

XXV - instruir processos para progressao funcional vertical;

XXV - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XXIX - orientar e instruir processos para alteracdo de jornada de trabalho;

XXX - executar e avaliar acdes de Salde e Seguranca no Trabalho;

XXX - registrar e comunicar acidentes de trabalheo e agraveos & salde do servidor;

XXX - investigar as condigdes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

XXX - acompanhar pericias médicas:

XXXV - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho apos afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
XXXV - criar, manter e capacitar as Comissbes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST:

XXXV - levantar as necessidades de capacitacao;

XXV - instruir e acompanhar processos de licenca para qualificacdo profissional;

XXXV - propor e incentivar praticas gque propiciem a producdo e registro de conhecimento entre os servidores;
XHKIX - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adguirido entre os servidores;
XL - incentivar as capacitaces em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XLl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais;

XLIl - planejar e avaliar orcamentos da despesa de pessoal e encargoes sociais;

XLl - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;
XLV - acompanhar e aprovar a folha de pagamento;

XLV - bleguear pagamentos;

XLVI - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais;

XLV - realizar controle de assiduidade:;

XLVIN - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

XLIX - planejar e medir indicadores de pessoal.



CAPITULD W

DO NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA
Secdol

Da superintendéncia de Radio

Art. 18 A Superintendéncia de Radio, tem como rmissdo produzir, dar transparéncia e divulgacao das acdes do Governo do
Estado, objetivando atender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

| - promover a divulgacéo das atividades radiofénicas do Gabinete de Comunicacdo;
Il - produzir, coordenar & acompanhar a divulgacao de matérias e entrevistas radiofénicas de interesse do Governo;

Il - orientar & analisar os processos e procedimentos dos érgdos e entidades da Administracao Pablica Estadual referentes &s
acoes vinculadas ao radio:

IV - disponibilizar informacdes para as emissoras de radio;

V- coordenar e fornecer suporte as radios do Estado para utilizacdo e aproveitamento de matérias produzidas pelo Gabinete.
Secao Il

Da Superintendéncia de Televisdo

Art. 19 A Superintendéncia de Televisdo, tem como missdo produzir, dar transparéncia e divulgacao das acoes do Governo do
Estado, objetivando atender aos anseios da sociedade, competindo-lhe:

| - promover a divulgacio das atividades televisivas do Gabinete de Comunicacdo;
Il - produzir, coordenar e acompanhar a divulgacao de matérias e entrevistas televisivas de interesse do Governo;
Il - disponibilizar informacdes para as emissoras de televisdo;

IV - coordenar e fornecer suporte as televistes do Estado para utilizacdo e aproveitamento de matérias produzidas pelo
Gabinete.

Secao
Da Superintendéncia de Jornalismo

Art. 20 A Superintendéncia de Jornalismo, tem como missao a elaboracdo, revisdo e divulgacdo de textos e materiais
jornalisticos, produzidos pela equipe interna e assessores de iImprensa das demais Secretarias, competindo-lhe:

| - orientar e analisar os processos e procedimentos dos drgdos e entidades da Administracde Plblica 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 informacdes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Informacdes - para outros entes, poderes,
drgdos, entidades e sociedade em geral;

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

V- coordenar as acdes de comunicacao do Gabinete de Comunicagdo direcionadas a imprensa;
VIl - coordenar e prestar informacoes a imprensa sobre acdes relacionadas ao Governo do Estado;

VIl - realizar & articulacdo operacional com a imprensa e com os orgdos governamentais de comunicacao social em atos,
eventos, solenidades e viagens das guais participe o Governador do Estado.

secao IV
Da Superintendéncia de Publicidade

Art. 21 A Superintendéncia de Publicidade, tem como missdc a coordenacdo da criagdoe 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 atendimento e avaliar as necessidades e oportunidade das acées publicitarias submetidas ao Gabinete de
Comunicacdo pelos drgdos e entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta;

Il - coordenar, acompanhar, gerenciar, aprovar & executar o planejamento das acdes de publicidade do Gabinete de
Comunicacao;

IV - arganizar & manter atualizado cadastro de veiculos de comunicacdo e elementos formadeores de opinido;

V - coordenar as negociacdes de midia junto aos veiculos de divulgacio e adotar medidas para otimizar os investimentos em
midia do Gabinete de Comunicacaon;

V1 - coordenar a avaliacdo periddica do desempenho das agéncias de propaganda contratadas pelo Gabinete;

VIl - orientar a realizacdo de pesquisas de opinido pdblica para subsidiar o desempenho das atribuicoes do Gabinete de
Comunicacan;

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 identifiguermn os sitios dos drgdos e entidades do Governo
como parte do Poder Executivo Estadual;

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

secao V
Da Superintendéncia Digital

Art. 22 A Superintendéncia Digital, tem como missdo a ceordenacdo da criacdo e veiculacdo de material especifico para sitios
ou portais eletrénicos € redes socials, assegurando informacbes e orientacbes a sociedade sobre as acbes do Governo,
competindo-lhe:

| - propor estratégias de interac&o e monitoramento multimidia;

Il - monitorar a presenca de conteddos do Gabinete de Comunicacdo em redes socials e espacos de interatividade digital
Il - produzir, revisar e editar conteddos para publicacdo nas plataformas web;

IV - produzir e realizar coberturas e transmissdes ao vivo,

V - interagir com usudrios das redes sociais do Governo do Estado, prestando esclarecimentos sobre agdes desenvolvidas pela
Administracao;

V1 - criar e produzir infografias, ilustracdes e outros formatos de artes graficas para o Gabinete de Comunicacdo nas
plataformas web.

Secao VI
Da Superintendéncia de Comunicagao Integrada

Art. 23 A Superintendéncia de Comunicacdo Integrada, tem como missdo a coordenacdo e orientacdo das acbes de
comunicacdo integrada dos drgéos e entidades da Administracdo Publica Estadual, direta e indireta, competindo-lhe:

| - analisar as agdes de comunicacdo governamental por meio de panorama consolidado do noticiario;
Il - acompanhar e analisar as agendas dos secretarios de estado com a imprensa estadual e nacional;

Il - acompanhar a comunicacdo com a sociedade por intermédio da divulgacio dos atos dos orgaos da administracdo direta e
indireta:

IV - acompanhar e apeiar a divulgacdo dos pontos de vista dos drgdes da administracao pdblica estadual direta e indireta em
todas as comunicagtes dirigidas a sociedade, aos meios e veiculos de comunicacao;

V - fornecer aos assessores integrantes do gabinete de comunicacdo informacbes gue conduzam & escolha, 3 oportunidade e
ao enfogue de temas e eventos com potencial para desencadear acoes de comunicacao;

V1 - promover a intermediacdo do relacionamento entre os drgéos da administracdo pdblica estadual direta e indireta e a
imprensa.



TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAOD SUPERIOR
Secdol

Do Secretario

Art. 24 Constituem atribuices basicas do Secretario do Gabinete de Comunicacdo, conforme Lei Complementar n? 566, de 20
de maio de 2015:

| - 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 & programacao do drgéo, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e IV - aprovar a programacdo
das atividades de entidades da administracao indireta que lhes sdo vinculadas;

V - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo governador;

VIl - propor o orcamento do 9rgao e encaminhar as respectivas prestacoes de contas;

Vill - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

I¥% - participar de conselhos e comissoes, podendo designar representantes com poderes especificos;

X - realizar a supervisao interna e externa dos orgaos;

Xl - receber reclamacdes relativas a prestacao de servigos plblicos, decidir & promover as correcdes exigidas;

Xlll - determinar, nos termos da legislacao, a instauracao de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias
punicdes disciplinares;

XV - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua pasta, conforme previsto na constituicdo estadual;

XV - propor ao governador a intervencio nos drgdos das entidades vinculadas, assim como a substituicdo dos respectivos
dirigentes:;

XV - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria & demais atribuicdes delegadas pelo
chefe do poder executivo.

Secao Il

Dos Secretarios Adjuntos

Art. 25 Constituemn atribuicdes basicas dos Secretarios Adjuntos do Gabinete de Comunicacao:

| - auxiliar o secretario na diregdo, organizacdo, orientacdo, coordenacio, controle e avaliacdo das atividades do gabinate;
Il - representar o secretario, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuacao;

Il - substituir, quando designade, o secretario de estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicdo adicional,
salvo se por prazo superior a 30 (trinta) dias;

IV - convocar & presidir as reunifes no ambito da unidade administrativa correspondente;

V- supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no dmbito do gabinete de comunicagio;

V1 - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo secretario;

VIl - propor leis, decretos e normativos:

VIl - avocar, excepcionalments, as competéncias dos drgdos subordinados e as atribuicdes de servidores;
I¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuictes e competéncias para servidores subordinados;

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



Secdo

Dos Superintendentes

Art. 26 Constituem atribuictes basicas do Superintendente:

| - 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 informacbes, elaborar relatérios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua competéncia;

I¥ - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua drea 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 capacitacoes, treinamentos, seminarios entre outros na area
de sua competéncia;

Xl - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendé&ncia & demais atribuicbes
delegadas pelo Secretario Adjunto.

CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

secao |

Do Chefe de Gabinete

Art, 27 Constituem atribuictes basicas do Chefe de Gabinete:

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

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

Il - despachar com os secretarios adjuntos em assuntos que dependem de decisdo superior;
IV - atender as partes interessadas gue procuram o gabinete;

V - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secao Il

Dos Assessores

Art. 28 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacio e experiéncia profissional, tém como atribuigdes basicas:
§ 12 Quando nomeados no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informacdes e orientacées aos demais drgdos e as entidades componentes da administracdo pdblica estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia do Gabinete de Comunicacdo,

Il - elaborar relatérios, a partir das informacgdes produzidas pelas unidades administrativas do Gabinete de Comunicagdo;

Il - coletar infermacdes, analisar e estrutura-las em documentos - relatdrios e informacdes - para outros entes, poderes,
grgdos, entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta administragao;

IV - participar de grupos de trabalho efou comissées meadiante designacao superior;



V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuices face a determinacio superior.
£2% Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico efou Assessor Especial, fermacdo em Direito - Advegado:

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

Il - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre outros atos normativos;

Il - assistir o Secretario de Estado no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteracoes na legislacao
administrativa visando o devido cumprimento das normas constitucionais:;

IV - examinar o aspecto juridico dos documentos gue lhes sdo submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias
cabiveis;

V- orientar as liderancas e os servidores sobre questdes relativas as legislacoes pertinentes;
VIl - identificar & propor a racionalizacdo e o aperfelcoamento de atoes normativos de interesse deste Gabinete;

VIl - interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demais atos normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas
unidades administrativas, quando noc houver orientacdo normativa do Poder Executive Estadual;

VIl - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito deste Gabinete, os textos de editals de licitagdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres, a serem celebrados e publicados, bem como os atos pelos guais se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacio,

I% - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de
uniformizacao de procedimentos;

X - prestar apoio juridico em matéria de processos administrativos disciplinares, de inguérito e de averiguagdes, bem como
analisar as decistes pertinentes;

Xl - desempenhar outras funcdes compativels com suas atribuicdes face a determinacdo superior.

§ 32 Quando nomeado no cargo de Assessor Tecnico efou Assessor Especial, formagdo em Comunicacdo Social, Jornalismo ou
Publicidade & Propaganda:

| - executar formular, implantar, acompanhar e avaliar a politica de comunicacdo e publicidade institucional deste gabinete
para os plblicos interno e externo;

Il - elaborar relatdrios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informacgdes, produzindo dados de forma clentifica para estruturacdo de documentos, visando atender solicitagdes
da alta administracdo;

IV - prestar assessoria ao secretario de estado e demais autoridades dos drgdos no relacionamento com os veiculos de
comunicacao social;

V - receber, analisar e processar as solicitacoes de entrevistas e informacées encaminhadas pelos veiculos de comunicacio,
V1 - captar, redigir, editar e disponibilizar aos veiculos de comunicacdo matérias sobre acdes e atividades governamentais;
VIl - monitorar e selecionar as noticias publicadas na imprensa, que sejam de interesse deste gabinete;

VIl - acompanhar a gestio de conteldo relacionada aos sitios institucionals desta secretaria na rede mundial de computadores
- internet & na rede interna de computadores - intranet;

I¥ - produzir, analisar e cpinar sobre pecas e campanhas publicitarias,

X - promover a disseminacdo das informagdes relativas aos produtos e procedimentos do gabinete, contribuinde para
aprimorar servicos e fortalecer a credibilidade do governo junto a sociedade;

Xl - desempenhar outras funcoes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.
§ 42 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, em outras areas de formacao:
| - elaborar pareceres e relatdrios técnicos, a partir das informacées produzidas pelas unidades administrativas do gabinete;

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacao de documentos, visando atender solicitacdo
da alta administracdo;



Il - prestar informacdes e orientacdes aos drgos e as entidades, no gue diz respeito a assuntos de competéncia deste
gabinete;

IV - desenvelver metodologias, mediante estudos clentificos, levantamentos e tabulagio de dados, que possam melhorar o
gerenciamento operacional deste gabinete;

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuictes face a determinacio superior.
§ 5% Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitacdo
da alta administracio;

Il - desempenhar outras funcoes compativeis com suas atribuicoes face a determinac&o superior.

§ 62 Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinete:

| - recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinete;

Il - distribuir correspondéncias;

Il - atender ao telefone do gabinete;

IV - prestar informacdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

V - prestar servicos de copeiragem;

VIl - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuigdes face & determinacao superior.
CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secao |

Dos Coordenadores

Art. 29 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, execucao e avaliacdo das acbes no ambito da coordenadoria e geréncia subordinadas;
Il - coordenar a elaborac&o e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

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

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

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

Wl - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

VIl - promover o trabalho em equipe, distribuinde as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuicdes
legais do carge;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatorios referentes & area de atuacdo da unidade;

I¥ - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva coordenadoria e demais atribuictes delegadas
pelo superintendente.

CAPITULD IV

DAS ATRIEUNICOES DO5 SERVIDORES DE CARREIRA
Secaol

Dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmiceo e Social

Art. 30 A carreira dos profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em analistas, Técnicos e Agentes de
Desenvolvimento Econdmico Social.



Paragrafo dnico As atribuicbes dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termoas previstos
na Lei de Carreira vigente da categoria.

Secao
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art. 31 A Carreira dos Profissionals da Area Meio divide-se em Analistas Administratives, Técnicos Administrativas e Apoio
Administrativo.

Paragrafo Unico As atribuicdes dos Profissionais da Area Meio estio dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente
da categoria.

CAPITULO W
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 32 Constituem atribuictes comuns dos servidores do Gabinete de Comunicacdo ocupando cargos diretivos ou executando
suas tarefas:

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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

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

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

V1 - participar de comissbes, reuniées de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, guando convocados;

VIl - conhecer, chservar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plane de trabalho
anual, sistermas informatizados, correio eletrénico, dentre cutros) na execucdo das agbes sob sua responsabilidade.

TITULO W
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 33 O horario de trabalho do Gabinete de Comunicac8o obedecera & legislacdo vigente.

Art. 34 O Secretario e Secretarios Adjuntos serdo substituidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais,
de acordo com a legislacao vigente.

Art. 3505 Assessores, Superintendentes e Coordenadores deverdo preferencialmente ser portadores de diploma de nivel
superior correspondente 3 especificacdo do cargo.

Art. 36 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacdo, a
quem compete decidir guanto as modificagdes julgadas necessarias.

Art. 37 O Secretario de Estado do Gabinete de Comunicacdo baixara outros atos suplementares que julgar necessario ao fiel
cumprimento e aplicacdo deste Regimento Interno.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacao: 4fe776a6

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttpsy/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacac/diaric_oficial/fconsultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2025-05-24T09:41:29-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o DiÃ¡rio Oficial




