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seguintes atribuicdes:

| - assistir ao Governador do Estado, ao Secretario Especial de
Estado de Desenvolvimento Econdmico e Incentivo & Producéo
e aos demais titulares de 6rgéos e entidades da Administracdo
Publica, exercendo a orientacdo, coordenagdo e a supervisdo
dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual em
assuntos de sua area de competéncia;

Il - planejar e coordenar as acbes da Secretaria de Estado de
Turismo - SETUR, priorizando as atividades para resultados
eficientes e eficazes;

111 - exercer a representagdo institucional da Secretaria de
Estado do Turismo, promovendo contatos com autoridades e
organizagoes;

IV - dirigir, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades da
Secretaria e as atribui¢cdes dos 6rgéos diretamente subordinados,
em estreita observancia as disposices normativas da
Administracdo Publica Estadual;

V - assessorar o Governador e colaborar com outros Secretarios
de Estado em assuntos de competéncia da Secretaria de Estado
de Turismo;

VI - representar ou fazer representar a Secretaria em colegiados
dos 6rgéos e entidades da Administracao Publica, de acordo com
a legislagdo em vigor;

VII - apreciar, em grau de recursos hierarquicos, qualquer decisdo no
ambito da Secretaria, dos 6rgéos e das entidades subordinadas ou
vinculadas, respeitando os limites legais;

VIl - autorizar a instalagéo de processos de licitagdo ou propor
a sua dispensa ou declaracéo de inexigibilidade, nos termos da
legislagéo especifica;

IX - aprovar os planos de trabalho e a programagédo orcamentaria
da SETUR, 6rgdos e entidades subordinados ou vinculados,
promovendo as alteragdes e ajustamentos necessarios para a
execucao;

X - expedir portarias e atos normativos sobre a organizagédo e
procedimentos administrativos de interesse interno e externo da
Secretaria;

X1 - revisar todos e quaisquer atos administrativos emanados
de servidores subordinados, podendo revoga-los, anula-los
ou declarar a nulidade sempre que oportuno e conveniente ao
interesse publico ou eivado de vicios formais ou materiais;

XII - celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros
ajustes de cooperagéo técnica ou financeira e propor alteracdes
dos seus termos ou sua denuncia;

X111 - promover reunides periédicas com os gestores da Secretaria
para acompanhamento e avaliacdo dos planos de trabalho;

XIV - desempenhar tarefas determinadas pelo Governador do
Estado nos limites da competéncia constitucional e legal;

XV - constituir comissdes e grupos de trabalho.

Secéo I1

Do Secretario Adjunto

Art. 55. Constituem atribui¢cBes basicas do Secretario Adjunto
do Turismo:

I - auxiliar o Secretario na coordenagdo, no planejamento,
no controle, na avaliagdo e na supervisdo das atividades da
Secretaria de Estado de Turismo;

Il - substituir o Secretario em seus impedimentos e auséncias;
111 - promover reunides deliberativas nas areas, sempre que
necessarias;

IV - supervisionar e fiscalizar as areas da Secretaria de Estado
de Turismo;

V - articular-se com os assessores e diretores, a fim de
integrar as acdes da Secretaria;

VI - desempenhar outras atividades compativeis com a posicdo e
as determinadas pelo titular do Orgéo.

Secéao 111

Do Chefe de Gabinete

Art. 56. Constituem atribuigGes basicas do Chefe de Gabinete:

| - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete,
receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncias oficial e
particular do Secretério;

Il - despachar com o Secretario os assuntos que dependam de
deciséo superior;

111 - expedir documentos subscritos pelo Secretario;

IV - preparar e manter atualizada a agenda do Secretario;

V - atender, orientar e encaminhar as pessoas que pretendam
se reunir com o Secretéario;

VI - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de
expediente e dos bens patrimoniais do gabinete;

VIl - encaminhar para publicagdo os atos do Secretario;

VIII - transmitir as unidades administrativas da Secretaria as
determinacgdes, ordens e instru¢des do Secretario;

IX - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Secretario.

Secgdo IV

Dos Diretores

Art. 57. Constituem atribuicGes basicas dos Diretores:

| - auxiliar o Secretario de Estado do Turismo na tomada de
decisdes, em matéria de competéncia de sua area;

Il - supervisionar atos, programas, projetos e agdes de interesse
turistico;

Il - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e 0s
procedimentos técnicos e administrativos adotados pela
Secretaria;

IV - apresentar relatério de suas atividades, primar pelo

desempenho do trabalho Gerencial de planejamento, lideranga,
organizacgéo, controle e avaliagéo;

V - formular a Proposta Orcamentaria de forma a assegurar
recursos para o alcance de suas metas;

VI - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes
desenvolvidas no ambito de cada unidade em conjunto com as
geréncias;

VII - propor ao Secretério as politicas publicas inerentes a sua area
de atuacéo;

V111 - emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando
for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciacao;

IX - estabelecer instru¢bes e normas de servigo no ambito de
sua unidade;

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

X1 - promover reunides periédicas com os servidores que lhes
sdo subordinados;

X1 - prestar assisténcia técnica e administrativa aos Escritérios
Regionais da SETUR;

X1l - disseminar o Regimento Interno da area;

XIV - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Secretario.

Secgao V

Dos Coordenadores

Art. 58. Constituem atribui¢cdes basicas dos Coordenadores e
Gerentes dos Escritérios:

| - coordenar o planejamento, execugéo e avaliagdo das acfes
das Geréncias subordinadas;

Il - elaborar atos, programas, projetos e acdes de interesse da
Secretaria;

111 - fornecer ao superior hierarquico relatério de atividades e
informacdes gerenciais relativas ao planejamento e execugédo
das agdes da coordenadoria;

IV - primar pelo desempenho gerencial em sua éarea de
competéncia, promovendo a definicdo de responsabilidade por
custos e resultados;

V - assessorar 0 superior imediato nos assuntos relacionados com
suas atribuicées;

VI - propor ao superior hierarquico, anualmente, projetos e
programas de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas,
bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execugéo;

VIl - emitir parecer e proferir despachos nos processos
submetidos a sua apreciacao;

VIl - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da unidade e
do servico;

IX - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Secretério e/ou Diretores.

Secéo VI

Dos Gerentes

Art. 59. Constituem atribui¢cSes béasicas dos Gerentes:

| - promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento
continuado de seus membros;

Il - executar atos, programas, projetos e agdes de sua area de
atuacao;

111 - estabelecer as metas a serem atingidas pelas areas em
conjunto com sua Coordenadoria e/ou Diretoria;

IV - promover a elaboragdo de proposta técnica e execugédo de
projetos em sua area de competéncia;

V - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucao das
acOes da geréncia;

VI - solicitar o material necessario a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades que Ihes sdo subordinadas;

VIl - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Secretéario, Diretores e/ou Coordenadores.

Secéo VII

Do Assessor de Comunicagao

Art. 60. Constituem atribuicdes basicas do Assessor de
Comunicagdo:

I - executar, em consonancia com as diretrizes normas
estabelecidas pela Secretaria de Estado de Comunicagdo -
SECOM, as atividades de comunicacao social na SETUR;

Il - promover as atividades de comunicagdo social,
compreendendo imprensa, publicidade, propaganda, relacdes
publicas e promocéo de eventos da SETUR;

111 - assessorar o Secretéario na divulgagdo de assuntos de interesse
da Secretaria;

IV - planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos
relacionados com a comunicacdo interna e externa das acdes
da SETUR;

V - planejar e coordenar as entrevistas e o atendimento a
solicitages dos 6rgdos de imprensa;

VI - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse
da SETUR, publicados em jornais e revistas, para subsidiar o
desenvolvimento das atividades de comunicagao social;

VIl - acompanhar e analisar o noticiario da imprensa, atuando de
maneira profilatica, para corrigir eventuais distor¢8es divulgadas;
V111 - editar publicagGes de natureza jornalistica;

IX - executar programas e atividades de relagfes publicas e de
relacionamento com a imprensa;

X - prestar assessoramento a elaboragdo do plano de midia
para divulgacéo, no Estado, no Brasil e no Exterior, do potencial
turistico do Estado;

X1 - coordenar o desenvolvimento de campanhas publicitarias,
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considerando inclusive cartazes, jornais e revistas relacionadas
com o setor turistico;
XIl - programar e coordenar a realizagdo de solenidades oficiais e
eventos sociais;
X1l - manter atualizado o registro das divulgacdes efetuadas
pelo 6rgdo e das noticias publicadas na imprensa, de interesse
da Secretaria;
X1V - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a
ser atribuidas pelo Secretéario de Estado.
Secéo VIII
Dos Assessores
Art. 61. Constituem atribui¢cdes basicas dos Assessores:
| - assessorar e assistir diretamente ao Secretario de Estado
e Secretario Adjunto, em assuntos de natureza técnico-
administrativa;
Il - assegurar a elaboragdo de planos, programas e projetos
relativos as funcdes da Secretaria;
111 - promover o relacionamento interno com outras unidades,
com vistas a divulgagdo de atos, acdes e eventos de natureza
da Secretaria;
IV - analisar os atos de natureza técnica ou administrativa a
serem firmados pelos respectivos superiores hierarquicos;
V - elaborar notas técnicas e prestar informagdes para analise de
processos e elaboracdo de despachos;
VI - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Secretario.
Secéo IX
Dos Secretéarios
Art. 62. Constituem atribui¢gGes béasicas dos Secretarios:
| - prestar assisténcia direta a chefia imediata, em assuntos
relativos ao expediente administrativo;
Il - receber, protocolar, organizar e distribuir processos e
correspondéncias;
111 - minutar e digitar correspondéncias e documentos diversos
solicitados pela chefia imediata;
1V - colaborar com a organizagado e o cumprimento da agenda de
compromissos da chefia imediata;
V - manter o controle do material de expediente;
VI - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou
delegadas.
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 63. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagéo do
presente Regimento Interno serdo interpretados e decididos pelo
Secretario de Estado de Turismo.
Art. 64. O presente Regimento entra em vigor na data de sua
publicacéo.

ANEXO I B
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -
SETUR
% cODIGO/
DENOMINACAO PADRAO QTD.
Secretario de Estado de Turismo * 01
Secretario de Estado Adjunto * 01
Chefe de Gabinete GEP- o1
DAS.011.4
/Assessor GEP- 04
DAS.012.4
/Assessor GEP- 02
DAS.012.2
/Assessor de Comunicagao GEP- o1
DAS.012.4
Coordenador do Nucleo Juridico GEP- o1
DAS.011.4
Coordenador do Nucleo de Controle GEP- o1
Interno DAS-011.4
Coordenador do Nucleo de Planejamento, GEP- o1
Articulagdo Técnica e Institucional DAS.011.4
Gerente dos Escritdrios Regionais GEP- 05
DAS-011.3
- . GEP-
Secretéario de Gabinete DAS-011.2 02
Subtotal 20
Diretor de Administracdo e Financas GEP- o1
DAS-011.5
Secretéario de Diretoria GEP- o1
DAS-011.1
Coordenador de Gestao Administrativa GEP- o1
DAS-011.4
Gerente de Contratos e Convénios GEP- o1
DAS-011.3
Gerente de Controle de Transportes GEP- o1
DAS-011.3




