Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

DECRETO M® 1.432, DE 12 DE JULHO DE 2022,
Aprova o Regimento Interno do Instiluto de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPERMMT.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0O, no uso das atribuigdes que lhe confere o arl. 66, incisos |l e V da Constituigao Estadual,
tendo em vista o que consta no Processo IPEM-PRO-2022/00250.

DECRETA:

Art. 1% Fica apravado Regimento Interno do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso.
Art. 22 Esle decreto enlra em vigor na dala de sua publicago.

Arl. 3 Revoga-se o Decreto n® 347, de 02 de dezembro de 2015,

Palacio Paiaguas, em Cuiaba-MT, 12 de julho 2022, 201° da Independéncia & 134 ° da Replblica.
(Criginal assinado)

Bento Francisco Gomes Bezerra

Presidents do Institute de Pesos & Medidas de Malo Grossa

REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DE

MATO GROSSO IPEMMT

TiTULO |

DA CARACTERIZAGAO DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 O Instituto de Pesos e Medidas de Malo Grosso - IPEM/MT, criado pela Lei n.2 6.402 de 29 de marco de 1994, alterada pelas Leis n?
7.128 de 02 de julho de 1999, Lei n® 7.270 de 12 de abril de 2000, Leai n® 8.145 de 30 de junho de 2004, Lel n® 9.331, de 31 de margo de 2010, Le
9,687, de 28 de dezembro de 2011, Lei 8.877. de 03 de janeiro de 2013, Lei n® 10.053 de 20 de janeiro de 2014 e Lel Complementar n.* 568, de
20 de maio de 2015, constitui entidade autarquica estadual com personalidade juridica de direito pdblica, dotada de autonomia administrativa,
financeira e funcional, com sede e foro na cidade de Culaba/MT, vinculada & Secretaria de Estado de Desenvolvimento Economico - SEDEC, de
natureza instrumental, regendo-se por este regulamento, pelas normas inlernas e pela legislacao pertinente em vigor, com a missio de promover
e execular as agbes de metrologia legal e avaliagio da conformidade no Estado de Mato Grosso.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Compete ao Institulo de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPERMMT:

| - execular as atividades relacionadas com a metrologia, a normalizagdo, a avaliagio da conformidade e a cerlificagio de produtos e servigos,
observada a legislagio perfinente;

|| - executar as atividades metroldgicas, compreendendo & supervisio, coordenacio e controle dos servigos inerentes & verificagdo e fiscalizagio
de guantitativos nominais para comercializagio;

Il - inspecionar, fiscalizar efou monitorar servigos, instrumentos e produtos objetos de regulamentos técnicos metrolagicos efou de regulamentos,
normas, porlarias, decrelos e legislagoes Estaduais, bem comao de certificacio compulsdna e'ou voluntaria;

[V - proceder exames, fiscalizagtes e verificagies iniciais, subsequentes e pas-reparo em instrumentos de medir 8 medidas materializadas,
expadindo os competentes e correspondentes cerlificados efou laudos:

W - verificar mercadorias pré medidas;

V| - proceder 3 fiscalizacdo em produtos 1&xteis, objetivando a verificagdo do emprego de fibras em produtos 18xteis, artefatos e assemelhados
em lodas os niveis de produgdo, distribuicio e consumo;
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Wl - fiscalizar o emprego correlo e exclusivo das unidades legais e seus respectivos simbolos, em conformidade com o Sistema Internacional de
Unidades;

WIII - inspecionar, cerlificar & fiscalizar veiculos e equipamentos utilizados como transporte, dentro da esfera de sua competéncia;

[¥ - instaurar processos administrativos oriundos de infragdes & legislacdo metroldgica e da avaliagio da conformidade, lavrando-se os
respectivos aulos de infracio:

X - fiscalizar produtos e servigos, tendo em vista a conslatagio de defeilos e iregularidades que prejudiqguem o consumidor na area da
metrologia legal & avaliacio da conformidade;

X| - arrecadar os valores monetarios provenientes de taxa metrologica, mullas aplicadas e demais servicos realizados:

Xl - fixar e cobrar o preco dos servigos prestados;

X - criar mecanismos dentro de sua competéncia gue visem a insercao competitiva justa nas relacies de produgio e consumo;

KV - oporlunizar cursos de preparacao, Ireinamento e reciclagem para formagao e aperfeigoamento técnico do seu quadro de pessoal;
XV - realizar, diretamente ou através de lerceiros, semindrios, congressos, ireinamentos & cursos;

KNI - gerir a politica de gualidade dos bens e servigos produzidos dentro do Estado de Mato Grosso, conforme parametros fisados pelos orgaos
compelentes,

¥V - celebrar convénios e contratos com entidades plblicas ou privadas;

KM - realizar outras atividades pertinentes ou implicitas as suas finalidades;

XI¥ - participar do Programa de Bducacio para o Consumo Seguro e Salde.

TiTuLon

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DE MATO GROSSO - IPEM/MT
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL BASICA E SETORIAL

Art. 3% A estrutura organizacional basica e selonal do Instilulo de Pesos e Medidas de Malo Grosso - IPEMYMT, definida no Decreto n® 1.069 de
12 de agoslo de 2021, compreende as seguintes unidades administrativas:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho de Administragao

2. Comissao Executiva

Il - NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

1. Gabinele da Presidéncia do Institule de Pesos e Medidas de Mato Grosso
1.1. Diretoria de Fiscalizagao

1.2 Diretona de Avaliagio da Conformidade

1.3. Dirstoria de Lenislacdo & Processos Melrologicos

1.4. Diretoria Administrago Sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADD
1. Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER
2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

3. Unidade Juridica

IV - MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Diregao

2. Unidade de Assessaria

- NIVEL DE AMINISTRAGAO SISTEMICA
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1. Coordenadoria Administrativa

2. Coordenadoria Financeira e Contabil

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. Coordenadoria de Fiscalizagio de Inslrumentos
1.1. Geréncia de Instrumentos

1.2, Geréncia da Agéncia do Distrito Industrial

2. Coordenadoria de Fiscalizagio de Produtos

3. Coordenadoria de Avaliagio da Conformidade
4. Coordenadoria de Processos Administrativos Metrologicos
TiTULO I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secdo |

Do Conselho de Administragéo

Art. 4% O Conselho de Administragdo, orgéo colegiado de deliberacao e orientacio superior, criado pela Lei n® 7.270 de 12 de abril de 2000, tem
como missdo aprovar a politica de acdo do Institulo de Pesos & Medidas de Malo Grosso - IPEM/MT, de acompanhar a sua execucao e avaliar o
desempenho no cumprimento de seus objelivos institucionais.

Paragrafo dnico - Conforme o estabelecido pela Lei 727002000 e suas alteracies, & composicio & as competéncias do Conselho de
Administracio e demais normas de funcionamento deverdo ser elencadas em atos resolulivos proprios.

Secao I
[Da Comissdo Executiva

Art. 5% A Comissdo Executiva, drgdo de apoio estralégico e especializado da autarguia, criada pela nova redacio dada pela Lei 9.331 de 31 de
margo de 2010 & Lei 7.270, de 12 de abil de 2000, 1&m como missio a analise e indicagdo ao Presidente das priondades e evenluais corregbes

das aches em andamento, levando em conla a integragio dos macroprocessos, os limites de agéo e de recursos, os resultados previstos e
obtidos.

Paragrafo dnico - As disposigies referenles 4 composigdo e competéncias da Comiss&o Executiva serdo elencadas em atos resolulivos proprios,
conforme disposto na nova redacio dada por meio da Lei n® 9.331 de 31 de margo de 2010 & Lei n® 10,053, de 20 de jansiro de 2014, que
alleraram a Lei n® 7.270, de 12 de abril de 2000.

CAPITULO Il

DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete da Presidéncia do Institulo de Pesos e Medidas de Mato Grosso

Art. 8% O Gabinete da Presidéncia do Instilulo de Pesos e Medidas de Malo Grosso lem como missio prover 0s recursos necessarios visando
cumprir o planejamento do IPEM-MT nas agdes de metrologia e avaliacio da conformidade no Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - dirigir a execugan das atividades de informacio do IPEM-MT:
Il - gerir & representar o IPEM-MT mediante convénio INMETRO;
Il - dirigir a execucdo das atividades de doacao de bens:

[\ - prestar as informagoes ao Conselho de Administragio;

W - gerir o Plano de Trabalho Anual.

Subsecao |
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Da Diretoria de Fiscalizagso

Art. 7* A Diretoria de Fiscalizagao tem como missao aplicar os recursos disponivels visando a realizagao eficiente e eficaz das atividades de
verificagio e fiscalizacao metroldgica e fiscalizacéo de produtos pré medidos, visando o atendimento dos programas e agies a ela demandados,
agregando confianca nas relagies de comércio & cansumo, compatindo-lhe:

| - dirigir a5 alividades relativas & verificacio dos instrumentos de medir, medidas materializadas, arqueacio de tanques e verificagdo de
cronolacografos, medidor de velocidade (radar), entre oulros regulamentados pelo INMETRO.

I - dirigir as atividades relativas a verificagio, inspecio e cerificac&o dos veiculos que transportam cargas perigosas;

Il - dirigir as atividades relativas & verificacdo/pericia dos produtos pré medidos;

[\ - dirigir as verificacdes e agdes dos laboratdrios dos instrumentos hidrdmetro, medidor de umidade de grios & medidor de energia elétrica;
W - dirigir a5 atividades relativas ao registro de pessoas juridicas e fisicas para atuacio em areas afins;

W1 - dirigir as atividades relativas ao credenciamento de empresas permissionarias para manutencio/reparo de instrumentos de medigao;

Wil - convalidar a destinacao dos produtos periciados;

Wil - convalidar programacio das atividades da Coordenadona de fiscalizacao de instrumentos de medir - CFl e da Coordenadora de
fiscalizagio de produtos pré medidos - CFP semestral & anual;

|¥ - avaliar a execucdo das atividades relativas & metrolongia legal;

¥ - fornecer subsidios & Comissde Executiva para elaboragdo do orcamento e dos planos de alividade de verificago, fiscalizacio e
aperfeigoamento &cnico;

XI - definir normas internas, instrugdes, procedimentos e rofings de acordo com a aprovacio da Comiss&o Executiva e com base na legislagio
metrolagica gue lhe compete, visando 4 perfeila execugdo dos rabalhos:

Xl - articular as atividades relativas a palestras e orientagdes nos diferentes segmentos da sociedade com a anuéncia da Presidéncia,
objetivando identificar & priorizar as demandas por programas e projelos de interesses Institucionais.

Subsecao
Da Direloria de Avaliacéo da Conformidads

Art. 8% A Diretoria da Avaliacio da Conformidade tem como miss&o aplicar os recursos disponiveis visando a realizacio eficiente e eficaz das
alividades relacionadas & fiscalizacio de produlos regulamentados e de cerlificacio compulsana, a avaliacio da conformidade compulsoria e
voluntaria no Ambilo do Estado de Mato Grosso, visando o alendimento dos programas e ages a ela demandados, agregando confianga nas
relagdes de comércio e consumo, competindo-lhe:

| - dirigir as atividades relativas a promogao de programas de avaliagio da conformidade na drea voluntaria;
Il - dirigir as alividades relalivas ao credenciamento e registro de pessoas juridicas e fisicas para aluagao em areas afins;

Il - dirigir as atividades relativas a fiscalizagio quanio & presenca e & adequacio do Selo de ldentificacdo da Conformidade e ao cumprimento
dos critérios estabelecidos nos dispositivos legais definidos pelo Inmetro pertinentes a produtos, processos e servicos:

I\ - dirigir as alividades relativas a fiscalizacio de produtos téxleis no gue concerne & conformidade dos enunciados de sua composicio e modos
de conservacio, de acordo com os procedimentos de fiscalizagio estabelecidos pelos Inmetro;

W - dirigir as alividades de colela de amostras, interdicio e apreenséo de produlos, consoante os Programas de Andlise de Produtos e Avaliacio
da Conformidade definidos pelo Inmetro;

W1 - dirigir as atividades relalivas a promogio institucional ligada a educacio para o ConsuUmMo & Consumo seguro e salde;
Wil - avaliar a execugdn das atividades relativas a Avaliagdo da Conformidade e de fiscalizacao da cerificacio da conformidade:;

Wil - crientar a coordenadoria quanto a observancia e cumprimento das normas técnicas e legais relacionadas a direlona de avaliagio da
conformidade;

[¥ - fornecer subsidios 4 Comissao Executiva para elaboragdo do orgamento e dos planos de atividade de verificagdo, fiscalizacio e
aperieicoamento &cnico;

¥ - definir normas inlernas, instrucdes, procedimentos e rotinas de acordo com a aprovagao da Comissao Execuliva e com base na legislagéo
metroldgica gue lhe compete, visando 4 perfeila execucdo dos trabalhos;

X - articular as atividades relativas & palestras e orientactes referentes a “Acidentes de Consumo”, dentre outros orientados pelo INMETRO nos
diferentes segmentos da sociedade com a anuéncia da Presidéncia, objetivandn identificar & priorizar as demandas por programas e projelos de
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interesses Institucionais.
Subsecao
Da Diretoria de Legislag&o e Processos Metrologicos

Art. 9% A Diretoria da Legislacio & Processos Metroldgicos tem como miss8o aplicar os recursos disponivels visando a realizagao eficiente e
elicaz das afividades relacionadas ao processamento das autuacoes por infracio a legislagio metroldgica & da avaliagdo da conformidade,
visando o alendimento dos programas e aces a ela demandados, agregando confianca nas relagies de comeércio & consumo, competindo-lhe:

| - analizar & acompanhar a gestio dos procedimentos administrativos gerados pela Autarquia em razo do convénio firmado com o Institulo
Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO ou com oulra entidade ou drgio plblico. nacional ou estrangein;

[| - dar suporte administrativo & Procuradoria Federal junto ao Instituto Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO, para
apuracdo de liquidez e certeza dos créditos desla Autarguia Federal, resultanies da execucio do convénio, as inscricies em Divida Ativa do
Inmetro, bem como subsidios t&cnicos & juridicos, quando solicitados:

Il - dar suporte administrative e operacional via sistema Sapiens a Equipe nacional de cobranga - ENAC - INMETRO, para apuragio de liguidez
e certeza dos créditos desta Autarquia, resultantes da execugio do convénio, quando solicitados;

[\ - dar suporte operacional & Procuradoria Regional Federal para lavratura das Cerliddes de Divida Ativa do - INMETRO as devidas agdes de
execucdo fiscal, além de subsidios técnicos e juridicos, quanda solicitados, 4 defesa dos inleresses da Autarquia;

W - apoiar administrativamente a Procuradoria Geral do Estado, no conlencioso, guando fratar-se de assunto de sua compeléncia;

VI - auxiliar as atribuictes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos interesses da Autarquia, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele,
nos lermos do ordenamento juridico vigente, encaminhando lodos os atos de citagio, inlimagdo ou comunicagao referentes a processos judicials
a Procuradoria Geral do Estado;

Wil - manifestar-se em processos administrativos da Autarguia ou de entidade concedente de convénio, orundos de autos de infragio, taxas,
pregos publicos, sempre que requisitado a respeito;

Wil - preparar pareceres de nalureza nao juridica e informagdes lécnicas nos procedimentos ou expedientes administrativos relativos a aulos de
infractes, apreensao e inlerdigio, gerados do exercicio da atividade da Autarguia decorrente do convénio firmadoe com o Instituto Macional de
Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO ou outra entidade ou ¢rgéo conveniado;

[¥ - emitir & controlar, em nome do Institluto Nacional de Metrologia, Qualidade & Tecnologia - INMETRO, as Guias de Recolhimento da Unido -
GRU para os devidos pagamentos das taxas decorrentes da execucio das alividades delegadas e dos pregos pdblicos pelos servicos prestados,
que ndo forem adimplidas dentro do prazo, e das multas que vierem a ser aplicadas em instancia administrativa, nos termos das determinacies e
orientagies emanadas pelo - INMETRO & na legislacan pertinente;

¥- auxiliar a equipe nacional de cobranga - ENAC a promaover cobranca e recuperagao administrativa dos créditos da Autarquia ou de entidade
concedenle de convénio;

Xl - supervisionar os ajusles de confissao e parcelamento de divida da Autarguia e do Instituto Macional de Melrologia, Cualidade e Tecnologia -
IMMETRO, considerando legislagdes vigenles e miluo acordo com a procuradoria regional federal PGF;

Xl - realizar & organizacio da coletdnea de leis, decrelos e jurisprudéncia administrativa para fins de pesquisa, estudo e aplicacies, na sua area
de aluagao,

I - fornecer subsidios & Comisso Execuliva para elaboragio do orcamento e dos planos de atividade e aperfeicoamenta 1écnico;
XIV - definir instrugdes visando o esclarecimento de questies juridicas no Ambito do IPEMIMT, dentro de sua érea de atuacan:

¥V - supervisionar a distribuigao, aos Analistas fiscais melrologicos - perdil direito, dos processos e demals documentos, que segundo sua
natureza, dependa de estudo. parecer e alividades juridica, incluindo a representacio “ad judicia™ da aularquia;

XV - supervisionar, avaliar e acompanhar a execugio das alividades relativas ao processamento administrativo dos processos digitais e dar
confinuidade aos processos fisicos em rdmites;

¥V - examinar decisdes judiciais e onenlar as auloridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizagéo de
procedimenios, dentro de sua area de aluagio;

XV - autorizar o arquivamento administrativo de autos de infracdo efou servico quando esgoladas as possibilidades de adimplementa, ou
guando inviavel o custo beneficio da continuidade da cobranca;

KI¥ - coordenar as atividades relativas a palestras e orienlagdes nas empresas, sob demanda, onde couber orentagdes juridicas;
XX - analisar, acompanhar e justificar, quando necessario, Plano de trabalho mensal via Sistema de Gestao integrada - INMETRO considerando

itens especilicos area juridica;
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XX - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decrelos, elaborar portarias, entre outros atos normativos;

KX - propor, desenvolver e implementar projeles de modemizagao e uniformizacao da execugdo das alividades delegadas pelo - INMETRO.
Subsecao IV

Dia Diretoria de Administragdo Sistémica

Art. 10 A Diretoria Administragao Sistémica, tem como miss&o aplicar os recursos disponiveis visando a execugdo do planejamento institucional,
elaboragio e implantacdo de procedimentos internos do IPEM, modernizagio administrativa institucional, afravés de acdes coordenadas,
integradas e orientadas, com vistas ao atendimento dos programas e acies a ela demandados, competindo-lhe:

| - promover e implantar ferramentas de Geslao visando & racionalizagdo, alualizagao e modemizagao de procedimentos relacionados as areas
administrativa, financeira e disponibilizagao de suporte operacional relacionados as execugies das Politicas de Metrologia e Qualidade do
ambito do IPEM;

I - realizar & formalizar atos, procedimentos administrativos e financeiros necessarios & operacionalizacao funcional g institucional da Dirstona
Administrativo-Financeira, nos termos da Legislagio vigente;

Il - realizar sistematicas interfaces com demais Unidades Organizacionais da Instifuicio, bem como, com entes plblicos das esferas esladual e
federal, visando & eficacia funcional e institucional do - IPEM-MT;

[V - estabelecer diretrizes, gerenciar e coordenar a elaboracio do planejamento estralégico e operacional instilucional, em consonéncia com as
politicas do Instiluto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO e do IPEM-MT;

W - desenvolver e coordenar alividades para a elaboracio, readequacio e implantagio da gestdo por indicadores do - IPEM-MT, auxiliando na
definicio, cracio, implantagio e acompanhamento das ferramentas do sistema de gestdo estralégica e dos indicadores institucionais, buscando
a efetividade das alividades delegadas;

Wl - promover a articulagao e o intercambio técnico/administrativo/orgamentario entre o IPEM - MT e os drgéos e entidades plblicos na drea de
planejamento;

VIl - promover a arliculacio e o intercédmbio técnico/administrativo/orgamentario entre o - IPEM-MT e o Institulo Macional de Metrologia,
Cualidade e Tecnologia - INMETRO:

Wil - atender as diretrizes e demandas do Instiluto Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO gquanto ao auxilio ao
plansjamento macro seguindo orientagies da Presidéncia;

[¥- auxiliar, orientar & acompanhar a NGER no processo de elaboracio e revis&o do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretnizes Qrgamentarias -
LDO, do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano de Trabalho Anual - PTA, que antecede a Lei Orgamentaria Anual - LOA, do Relatdrio das Acbes
Governamenlais - RAG e da proposta orgamentaria do IPEM-MT, observadas as diretrizes instilucionais;

X - receber e acompanhar demandas wia UNICESI, a fim de primar pela conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos
subsistemas, planejamento & orcamento, financeiro, contabil, patrimdnio e servicos, aguisicies, gestao de pessoas e outros realizados;

Xl - acompanhar o alendimento das recomendagdes emitidas pelos orgaos de confrole inlerno e externo, subsidiando a Presidéncia;

Xl - acompanhar a elaboragio do Planejamento Técnico, monitorando e controlando demandas a fim de aprovisionar requisitos necessanos 4

execucdo, com vistas ao alendimento do Plano de Trabalho pactuado junto ao Instituto MNacional de Melrologia, Cualidade e Tecnologia -
INMETRO:;

I - dirigir, coordenar e auxiliar as atividades relativas & elaboragio, a revisdo, o acompanhamento e o confrole dos procedimentos internos
administrativos;

XIV - dirigir, coordenar, auxiliar & acompanhar a elaboracdo dos relatérios de avaliago do cumprimenio das metas do - [PEM-MT e dos
servidores, encaminhando a Presidéncia para homologagio, respeitando 0s prazos regimentais estabelecidos.

CAPITULO 1l

NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdo |

Do Miclen de Gestao Estralégica para Resultados - NGER

Art. 11 O Micleo de Gestdo Estralégica para Resullados - NGER tem como missio promover o gerenciamento estratégico selorial de forma
dlinhada ao modelo de Gestao para Resullados do Orgao Central, aos planos e a estratégia governamental, contribuindo para o alcance dos
resultados institucionais competinda-lhes:

| - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de informacées e de desenvolvimentio organizacional;
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Il - capacitar servidores, no &mbilo selorial, para & execugdo dos processos de plansjamento, de informacies e de desenvolvimento
organizacional:

Il - coordenar a formulacio e a revisdo dos instrumentos de planejamento no Ambito setorial;

[\ - coordenar o monitoramento das ages de governo no dmbito setarial;

W - coordenar a avaliagio do planejamento e das politicas pdblicas, no ambito setorial;

Y| - promover o alinhamento do planejamento setarial com o planejamento estadual;

Wil - coordenar a selegdo, acompanhamento e analise de indicadores para a programacgao setorial;
VIl - auxiliar o Grgao Central de Planejamento na definigio de melas e prioridades:

[¥ - produzir diagndsticos, levantamentos, relatdros e outros tipos de informagies, concernentes & politica pdblica ou ao argdo, quando
demandados pele Orgao Central ou pela Alta Administragao Setorial;

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

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

Xl - prestar informagtes sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e indicadores, e das agies e suas melas fisicas e financeiras,
sempre gue demandade por unidades do préprio Grgdo, pelos Org&os Cenlrais ou por drgios exlernos;

Kl - promover a integragao interna, entre os nivels estratégico, latico e operacional do orgdo, e a integragao exlema, promovendo a relagio
com o5 Orgdos Cenlrais nos processos da gestao estralégica.

Paragrafo unico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial serd operacionalizado pslo MGER e tem a missdo de implementar,
manter, controlar & monitarar a politica pdblica instituida pelo drgdo central, assim como utilizar modelos, métodos e ferramentas que possibiliten

o aperfeigoamento e a padronizagio dos processos de negocio, carla de servicos e estrutura organizacional do drgdo e enlidade, compelindo-
Ihe:

| - arientar e disseminar as politicas plblicas estabelecidas pelo drofo central de desenvolvimento organizacional:

Il - aluar como facilitader e elo de comunicagao enlre as unidades administralivas na implementacio das politicas publicas eslabelecida pelo
orgdo central de desenvolvimento organizacional;

Il - revisar & estrutura organizacional do orgao ou enfidade;

IV - disponibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrulura Organizacional do drgdo ou enlidade;

W . elaborar, atualizar e disponibilizar regimento inferno do drg&o ou entidade;

VI - organizar, consolidar e disseminar as legislacbes de estiulura do drgao ou entidade;

VIl - implementar & manter atualizada o Manual Técnico de Processos e Procedimentos e Carta de servigos do orgdo ou enlidade;
Wil - ser responsavel pela Cadeia de Valor & Arquitetura de processos de negbcio alinhando com a estralégia corporativa;

[¥ -monitorar o desempenho da gualidade dos processos de negdcio & dos servicos poblicos junto as unidades administrativas;
X - manitorar o partidlio estratégicoe de processos fomentanda a melhoria continua por meio da gestao do dia a dia;

Xl - implementar e apoiar oz projeles de melhoria continua dos processos de negocio e servicoes plblicos;

Xl - participar & desenvolver nos projelos estabelecidos pelo drgdo central de desenvolvimento organizacional;

Kl - fomentar a cullura de gestdo por processos e olimizagao dos servigos pldblicos no drgao ou entidade;

XIV - promover e apoiar as capacitagoes oferfadas pelo drgdo central de desenvalvimento organizacional;

KV comunicar o orgao central das iniciativas de melhorias de gestao por processos e simplificagao dos servigoes plblicos;

XV - monitarar a disponibilizagio das informacdes institucionais, no link Institucional, no sitio do drgdo ou entidade.

Secdo I

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNICESI

Art. 12 A Unidade Setorial de Controle Interno possui a miss&o de verificar a estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos
relativos &s atividades sislémicas, em apoio ao ¢rgéo central de controle interno, competindo-lhe:
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| - elaborar e submeter & aprovacio da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles Internos - PAACI:

Il - verficar & conformidade dos procedimentos relalivos aos processos dos sistemas de Planejamento & Orgamento., Financeiro, Contabil,
Patrimanio e Servigos, Aquisigdes, Gestéo de Pessoas e outros realizados pelos drgaos ou enfidades vinculadas;

Il - revisar a prestacio de contas mensal dos drgdos ou entidades vinculadas;

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

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

W1 - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relalorios de Auditorias Externas;

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

Wil - observar as diretrizes, normas e lécnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de Controle Interno;

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

¥ - elaborar relatorio de suas atividades e encaminhar & Controladoria Geral do Estado.
Secdo
[Da Unidade Juridica

Artl. 13 Unidade Juridica, subordinada tecnicamente & Procuradoria Geral do Eslado, lem como missdo auxiliar a Procuradoria Geral do Estado
na prestacio de assessoria e consultoria ao Presidente e Diretores em assuntos de nalureza juridica, bem como servir-lhes de apoio na
supanvisan das atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral, competindo-lhe:

| - observar a orientagao técnico-juridica fixada pela Procuradoria Geral do Estado, cumprindo todas as suas determinagies e recomendactes;
|| - encaminhar & Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as informagdes, documentos e diligéncias requisitados:

Il - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da Autarguia, bem como sobre documentos gue importem em
direitos, obrigagdes e responsabilidades para o respectivo orgao;

[\ - auxiliar as atribuigies da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos interesses da Autarquia, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele
nos termos do ordenamento juridico vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (guarenta e oito) horas de seu recebimenta, todos os atos de
cilacan, intimag&o ou comunicacio referentes a processos judiciais & Procuradoria Geral do Estado;

V- exercer alividade instrumental, guando solicitado pelo Presidente do - IPEM-MT, em processos administrativos & de consultoria juridica,
emiindo manifestacio técnica preparatdria, apontando pontos confroversos e prestar informactes sobre aspectos de natureza juridico-legal da
Autarquia;

VI - preparar minutas e anleprojetos de Leis e Decretos, elaborar Portarias, entre oulros atos normalivos guando solicitados;

Wil - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que lhes 580 submetidos, emitindo manifestagdo ou orientacio l8cnica, sob
a supernvisdn da Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabiveis:

Wl - identificar & propor & Procuradoria Geral do Estado a racionalizagio e o aperfeigoamento de alos normativos de inleresse da Autarquia;
|¥ - propor, acompanhar e avaliar @ modernizacio da legislagao administrativa estadual aplicavel no mbito da Autarquia;

¥ - edaminar previamente, no ambito da Aularquia, os lextos de editais de licitagio e dos respeclivos contralos ou acordos congéneres, a ser
celebrados e publicados, bem como oz alos pelos guais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagao;

X - atuar em processos administrativos disciplinares, sindicdncias adminisirativas e instrucies sumarias;

Xl - desempenhar oulras funcdes compaliveis com suas atribuicbes face & delerminacio do titular da pasta efou da Procuradoria Geral do
Estado.

CAPITULO IV

DO MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Art. 14 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informagoes internas e exlernas dos
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gabinetes respondendo pelo atendimento ao pdblico, pelo fluxo das informacdes, competindo-lhe:

| - auxiliar o Presidente e Diretores no desempenho das atividades administrativas:;

I - prestar atendimento, arentacdo e informagdes ao plblico intermo e externo;

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

[V - analisar, oficializar e confrolar os alos administratives e normativas firmados pelas unidades de direc@o superior;
W - organizar e controlar as leis, decretos e demais alos normativos de compelé&ncia do drgdo, enlidade ou unidade:
VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Presidente:

Wil - realizar a representagdo politica e institucional da Instituigao, guando designado;

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

Da Unidade de Assessoria

Art. 15 - A Unidade de Assessoria lem como missdo preslar assessoria administrativa aos gabinetes de direcio e as demais unidades
administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestacao écnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projelos de caraler écnico;
Il - desenvalver relatdrios técnicos e informativos.
CAPITULO V

DO NIVEL DE ADMINISTRAGAC SISTEMICA
Secdo |

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 16 A Coordenadona Administrativa lem como missfo coordenar, orientar, monilorar e avaliar os processos sislémicos e de apoio,
assegurando o adequado funcionamento das unidades administrativas com eficiéncia e eficacia, compelindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacio das politicas plblicas e direfrizes de gestio de pessoas, patrimdnio e semvicos, aguisicies e contratos, orcamento
e convénios, financeiro e contabil, arquivo e protocolo, tecnologia da informagéo e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - orientar, supervisionar, acompanhar & conlrolar execucio das alividades sistémicas e demais alividades de apoio;
[Il - avaliar & monitorar os indicadores da area de administragdo sistémica;

I\ - realizar as atividades relacionadas a elaboracio e acompanhamento de projetos de obras, reformas e servigos de engenharia das unidades
administrativas.

£12 As compeléncias do Sistema de Gestéo de Pessoas, serfo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal lerceinzado, de parcerias, de conlralo de gestao, de convénios e de termo de cooperacio técnica;
Il - contratar estagidrios:

Il - contratar lemporarios;

[V - solicitar & acompanhar concurso pablico;

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado-TCE informacdes sobre concurso;

W - lotar servidores & controlar efelive exercicio - comissionado;

VIl - latar servidores & controlar efetivo exercicio - efelivos;

Wil - recepcionar e integrar pessoal;

|¥ - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados:;
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X - acompanhar, analisar & infarmar vida funcional;

Xl - elaborar escala de gozo de [érias e licenga prémio;

Xl - formalizar gozo de férias;

Kl - conceder licenga prémio;

XIV - formalizar gozo de licenga prémio;

¥V - efetuar contagem em dobro de licenga prémio;

XV - arientar e instruir processo de aposeniadoria;

KNI - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XV - arientar e instruir processo de movimentacdo de servidor (lolagdo);

KI¥ - orientar e instruir processo de licenga para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificacio profissional;
XX - orientar e instruir processo de reintegracdo, reconducdo e cessdo;

XX - gerr Iotacionograma e guadro de pessoal;

KX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

HXAN - instruir processo de desligamenta de pessoal;

KXV - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e fungies;

KXV - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

KXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

FEMI - orientar & instruir processo para progressao funcional herizontal;

KX X - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

¥¥X - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XXX - orientar e instruir processo para alteracio de jornada de trabalho;

HEXI - executar e avaliar agdes de Sadde e Sequranga no Trabalho;

JKND - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos & sadde do servidor:

FEXIV- investigar as condigies de salde e seguranga no trabalho dos servidores;

KXV - acompanhar a reinsergio do servidor ao frabalho apés afastamento por molivos de sadde ou disciplinares;
FEXVI - eriar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho CLST;

FOEVI - levantar as necessidades de capacitacio;

OOV - instruir & acompanhar a licenga para qualificacao profissional:

KKK - propor e incentivar praticas que propiciem a produgéo 8 registro de conhecimento entre os servidores;

XL - oportunizar e oferecer espagos para comparilhamento e socializacio do conhecimento adquirido entre os servidares:
XLI - incentivar as capacitagies em servigo baseado na troca de conhecimento & exparéncias entre o0s servidores;
XLII - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais:

KLINI- planejar e avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

KLIV- fazer lancamento & conferéncia da prévia de pagamento das informagdes de pessoas no sistema informatizado;
¥LV- analisar e aprovar a folha de pagamento;

XLV - cancelar pagamentos;

KLV - efetuar confrole orgamentario da despesa de pessoal & encargos sociails.
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KLV - realizar controle de assiduidade;
KLIX - genr sistema informatizado de gestao de pessoas;
L - planejar e medir indicadores de pessoal.

§2° As compeléncias do Sisterma de Palrimonio e Servicos em geral para o funcionamento da Instituigio, serdo desempenhados nesta Unidade,
competindo-lhe:

| - levantar & consolidar a necessidade de aquisicio de bens permanenias e solicitar aquisicao;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacao de bens permanentes:;

[V - realizar a movimentagio de bens permanentes;

W - auxiliar & comissdo de inventario na elaboracio do inventario fisico e financeiro dos bens maveis pertencentes ao argdo ou entidade;

VI - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao palriménio imobiliario, conforme normas e procedimentos écnicos
estabelecidos pelo Instituto Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO e pela Secrefaria de Plangjamento e Gestao - SEPLAG
e pela legislagdo vigente;

Wil - manter sob sua gquarda e responsahbilidade lodos os projetos referentes as edificacdes de imdveis de sua responsabilidade:;

Wil - apresentar dados e prestar informagdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, & Secretaria de
Estado de Plansjamento e Gestdo & aos orgéos ou enlidades de controle interno e exlemo;

[¥ - manter cadasiro atualizado dos imdveis locados, bem comao, contralar e registrar os gastos mensais com aluguel de imoveis:
¥ - organizar, manter cadasiro e registro do patimdnio imobiliario sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar ao Instituto Macional de Metrologia Cualidade e Tecnologia - INMETRO e a Secretaria Adjunta de Patrimonio & Servigos -
SEPLAG com todos os documentos necessarios 4 efetivacio da averbagdo na matricula, quando da realizagdo de novas construgies e
ampliacies da estrutura fisica, em imdveis que Ihe eslejam afetados;

Xl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relalivos ao palrimonio dos guais detenha o dominio
OU pOsse;

X - providenciar as reqularizactes documentals imobilidrias, fornecendo subsidios para os alos l2gais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adquiridos ou desapropriados no s2u interesse;

XIV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patriménio imobiliano, quando necessario;

XV - providenciar, perante a municipalidade. o alvard de localizacio e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob sua
responsabilidade;

¥V - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imdveis & encaminhar aos selores responsavels do drgdo ou entidade e ao Instituto
Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO e a Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos/SEPLAG:

KNI - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio referente a servicos gerais e solicilar aguisicéo;

XV - gerir o consumo de Agua, energia elétrica, telefonia fixa & movel do drgdo ou enfidade;

XI¥ - manter quadro atualizado dos locals, dimensdes e quantitativo de servidores necessarios 4 execucio dos servicos (Vigilancia e Limpaza):
XX - levantar & consolidar a demanda de consuma de combustivel do drgéo ou entidade;

XX - nerir e prover senvicos de transporte, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;
KX - gerir o uso da frota;

KX - realizar & gestao de combustivel;

KXV - monitorar as informagdes de abastecimento de combustivel do drgdo ou entidade;

KXV - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do argdo ou enfidade;

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

HENI - realizar recebimento de bens de consumo fisicamenta;

FEMIN - realizar incorporag@o de bens de consumo;
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KX X - atender as requisicies de bens de consumo;

KEX - realizar 8 movimentagdo de bens de consumo por transferéncia ou doacao;

HXX| - realizar descarle de bens de consumo obsolelo.

§ 3% As compeléncias do Sistema de Aquisicies e Contratos, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do plano anual de aquisicies do organ;

Il - executar o plano de aquisicies, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas estabelecidas;

Il - recepcionar e convalidar Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Referéncia para aguisicio de bens ou contratagio de servicos,
orientando as unidades nos ajustes requeridos;

I\ - recepcionar e verificar a regularidade na instrugao dos processos, orientando as unidades nos ajustes regueridos;

W - providenciar o registro de todos os processos de aquisicies no respectivo Sistema Coorporativo de Aquisicies Governamentais;
Wl - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais gue se [izerem necessarnas;

Wil - providenciar a implantagio dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

Wil - consolidar e disponibilizar informagdes para o drgao central de aguisigdes, quando solicitado e para alender as exigéncias Lei de Acesso &
Informacao;

I¥ - disponibilizar as informacies e arguivos de documenios necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

¥ - providenciar as informaces e copias de documentos aos orgéos de controle interno e externo, Ministério Plblico & demais poderes;

Xl - promover a divulgagan, no Ambilo de suas competéncias, de informagdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso &
informagan:

Xl - realizar a fase inlerna do procedimento licitatorio por pregéo, concorréncia, convite ou lomada de pregos;

XIII - responder &s pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de intencao de regisiro de
pregos, garantindo que os alos estejam formalizados e aprovados por autoridade competenta;

¥V - aderr & ala de registro de pregos:;
XV - encaminhar ao drgdo central de aguisicies os processos de adesdo carona para a devida autorizagan:

KNI - informar, ao orgdo gerenciador da ata de registro de precos. as ocorréncias referentes as penalizagies aplicadas pelo orgao/entidade
participante do registro de pregos;

XVl - promover o controle dos processos de adesdo carona em Alas de registro de pregos;

KM - realizar o registro de precos nas modalidades compaltivels, nas aguisigdes ou contratacdes de objelo exclusivo, alentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos lermos previstos na legislagdo estadual;

XI¥ - realizar os procedimentos de aquisigao por Inexigibilidade ou dispensa de licitagao;
¥¥ - dar publicidade a todos os procedimentos licitatorios, notificando os inleressados guando for o caso;
XX - notificar as empresas cadasiradas das imegularidades ou resultados das licitagtes:

¥ - acompanhar o cumprimento das disposigies contratuais e propor a adogao de providéncias legais que se fizerem necessanas, na hipolese
de inadimplemento, baseada nas informacgdes devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

XX - dar suporte & orientar os fiscais de contratos no que tange ao acompanhamento da execucdo do contrato;

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

XXV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificagio. apuragio de responsabilidades e definicBo de penalidades de
formecedores por descumprimento contratual;

KEMI - providenciar a implantagio dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Intemo da aularquia;

KXV - consolidar e disponibilizar informagoes para os argdos de controle interno e externo, Ministério Plblico e drodos do judiciario, e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades idenlificadas;
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KXV - consolidar e disponibilizar informagdes para o drgdo central de aguisicdes, quando solicitado e para alender &s exigéncias da Lei de
Acasso & Informacio:

KXEIX - elaborar e formalizar contratos;

XXX - dar publicidade & celebragaon de contratos, aditamentos e alleractes por meio de publicacio no Diano Oficial;
KXX| - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteragdes;

KX X - controlar & execucdo fisica e financeira dos conlratos;

KEXI - acompanhamento das prestagies de garantias;

KXV - elaborar e enviar notificagies ans contratados, sempre que necessario;

KXV - providenciar o registro de todos os contralos, aditivos e alleragdes no respeclivo Sistema Coorporativo de Gestao de Contratos e demais
ferramentas de geslao exigidas pelo Estado;

KXV - manter sob a guarda os contralos originais, respeitando os prazos previsios na labela de temporalidade do Estado;

FEXVIL - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagio e aplicacio de penalidades a confratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislagao vigente, e postenor encaminhamento ao selor compelenle para apuragao das fallas, bem
comao fazer o acompanhamento de seu andamenio.

& 4% As competéncias do Sistema de Arguivo e Protocolo, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - orientar o arguivamento dos documentos no arquivo corrente e a ransferéncia para o Arguivo Intermediano ou recolhimento para o Arquivo
Permanente;

Il - arquivar os documentos no Arquivo Intermediario e Permanenta;
Il - proceder a eliminagio dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislagao vigente;

[\ - orientar a aplicacio dos instrumentos de gestio documental, como o Codigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes. em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do Estado:

V- atualizar o Cadigo de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgao Central, sempre
QuUE NEcessarno;

V| - disseminar normas que regulam sobre o tralo da massa documental, seja par meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no uso e o
sigilo requerido;

Wil - acompanhar os indicadores de gestio de documentos e adotar medidas comretivas;

Wl - classificar, registrar, autuar, framitar, informar e distribuir 0z documentos;

I¥ - gerenciar e monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

X - treinar os usugrios para operacionalizar o Sistema Informatizado de Prolocolo:

Xl - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

Xl - acompanhar os indicadores de gestio de documentos e adotar medidas cometivas;

& 5° As compeléncias do Sistema de Conveénios serfo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adeso dos proponentes interessados;

Il - formalizar minutas de convénios e termos aditivos do sistema SIGCOMN no caso de descenfralizagio de recursos por meio de convénios;
Il - acompanhar & orientar o proponente do inicio & finalizagdo do convénio;

[V - emitir, guando necessario, notificagio ao proponente para saneamento de irregulardades identificadas na analise da prestagao de contas,
encaminhando inclusive guando necessario processo para lomada de contas especial;

W - controlar a liberagio de recursos destinados a execucdo do convénio;
VI - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decomentes;
Wil - reportar & Superintendéncia de Convénios toda e qualquer informagao referente aos convénios;

Wil - providenciar a publicacio e registro do termo de convénio firmado com os proponentes;
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|¥ - analisar prestagies de conlas dos convénios bem como da aplicagdo dos recursos;

X - disponibilizar informagoes para projegoes de receilas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagao das receilas de
CONVENIos;

X - dar suporle as unidades dos drg&os ou entidades na elaboracio e preenchimento da proposta no SINCOMV ou outros sistemas similares:
Xl - acompanhar e dar suporte na execucio do convénio;
Kl - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

KV - elaborar as prestagies de conlas, em conjunio com as dreas lécnicas e demais unidades dos drgdos e entidades, encaminhando-as ao
argao concedente;

XV - elaborar e formalizar o Termo de Cooperagao;

KNI - acompanhar a execugio e a vigéncia dos termos de cooperagao no ambito do orgdo ou entidade participe;

XV - Manter o banco de dados sobre os termos de cooperacao e demais documentos deles decorrentes:

KM - inserir o plano de trabalho. elaborado pela area finalistica do drgdo ou entidade, no sistema SIGCON;

XI¥ - elaborar minutas do termo de cooperacao e respectivos aditivos:

XX - registrar as informagdes referenies a celebracio, execugdo e presiacio de contas das cooperagdes e respectivos aditivos no SIGCON;
XX - prestar informacgdes relativas aos termos de cooperacio celebrados pelo drgdo ou entidade:

HXIl - manter arquivos sobre os lermos de cooperacio e demais documentos deles decorrentes;

KX - providenciar o registro dos termos de cooperagan e respectivos aditivos junto aos orgios de controle.

& B° As compeléncias do Sistema Orgamentario sero desempenhados nesta Unidade, competinda-lhe:

| - padicipar da elaboracio da proposta orcamentaria setorial;

I - promover a arliculagso dos processos de trabalho da LOA no dmbito do érgdo ou entidade. em conjunto com a NGER;
Il - dar supere na classificagdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracao da LOA:

[\ - identificar o valor das despesas de carater obrigatario e continuado para elaboracio da proposta orcamentaria setorial;
W - apoiar e prestar onentagdes técnicas & normativas na elaboracio da Lei Orgamentaria Anual - LOA;

V|- efetuar ajustes e consolidar a proposlia orgamentaria setorial, em conjunto com a NGER:

Wil - efetuar a conferéncia inicial do Orgamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeire e informar & Secretaria de Estado de
Planejamento e Geslao & 3 Secretaria de Estado de Fazenda;

Wil - acompanhar a execugdo orcamentaria setarial an longo do exercicio financeiro;
KI¥ - prestar informagdes sobre a siluagio da execucdo orgamentaria selonal;
X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédilo adicional & SEPLAG:

Xl - proceder ajustes no orgamento setonal ao longo do exercicio financeiro, apds ser leita anglise prévia da necessidade da suplementagao,
alravés da solicitago de créditos adicionais e de alleragao de indicador de uso;

Xl - solicitar liberagdo de blogueio orcamentario;
Kl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatdnos gerenciais sobre a execucio dos programas da unidade setorial;

XIV- alimentar anualmente as informactes e avaliagies da execucio arcamentana setorial de cada programa e acdo no modulo do Relatario de
Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN:

KV - fornecer informagdes ao controle interno na elaboragio do Relatorio de Gestao Anual;

XV - zelar pela legalidade dos alos relativos 4 execucdo da despesa setonal;

KNI - propor normas complementares e procedimentos padrées relalivos 4 sua drea de aluacio;
XV - atestar a conformidade de seus processos;

KI¥- elaborar a projegio e acompanhar a realizagio das receilas proprias da unidade setonal;
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XX - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho.

& 7¢ As compeléncias do Sistema de Tecnologia da Informacio, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - elaborar proposta de acies estratégicas seloriais do Sisterma Estadual de Tecnologia da Informacgén - SETI;
Il - elaborar plano selorial anual do SETI;

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

IV - disseminar o SETI;

W - gerenciar servigos de terceiros da area de Tecnologia da Informacao;

VI - gerenciar a seguranga da tecnologia da informagao setonal;

Wil - fazer ajustes na execucdo plano setorial anual do SETI:

Wl - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI;

[¥ - implantar & manter softwares;

X - identificar solugdes de soflware seloriais:

Xl - implantar & manter Infraesirulura da area de Tecnologia da Informacio;

Xl - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TI;

X - elaborar & manter o Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo (POTI), em consonancia com as Diretrizes Institlucionais, o Regimento
Interno & o Convénio de Delegacio do Instituto Macional de Metrologia, Qualidade & Tecnologia - INMETRO;

XIV - planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao POTI, prestando apoio, assessoria e suporle 4s areas adminisirativas
e finalisticas do IPEM-MT:

XV - propor, desenvolver, implementar & manter Politicas de Seguranga da Informagéo em consonancia com a Politica de Seguranca do Instituto
Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO.

Secao I
[Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 17 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como missdo administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxo financeiro da programagao financeira institucional, de forma a aperfeicoar o melhor akcance dos objetivos do IPEM-
MT, minimizando o respeclivo risco inslitucional e realizar o registro sistematico e tempestivo de alos e falos financeiros e pafrimoniais
verificados no dmbilo da unidade orgamentaria, cujas compeléncias sio:

|- elaborar a programacae financeira nos limites dos letos estabelecidos pelo Orgao Central:

Il - exercer o acompanhamenio e controle da programacio financeira, promovendo intervengdes em situaces que comprometam o equilibrio
financeiro, requerendo blogueio orgamentario na hipdtese de frustracdo definitiva de fonte de receita financiadora das despesas da unidade
orgamenltaria;

Il - 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 pregramacao financeira nos limites dos telos estabelecidos pelo Orgao Central:

[V - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orcamentaria, adotando providéncias para assegurar 0 repasse em
tempo habil;

W - realizar a liguidagéo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislagies vigentes,
V| - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientagies emanadas do argdo central do sistema financeiro;

Wil - realizar a correta classificacio e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no dmbito da secrelaria;

Wil - efetuar o integral registro de todos os atlos potencials, inclusive contralos e convénio;

|¥ - orientar & controlar & execucdo do registro contabil no dmbito da secretaria sistémica, promovendo no lempo oporfuno acdes necessarias
para agsegurar lempestividade, adequacis e completude, oheservando as diretrizes & orientagdes do Orgao Contabil Central do Estado:

¥ - proceder ao levantamenlo e a corela escrituragdo dos exigivels e realizévels da unidade orgamentaria, inclusive, promovendo as agbes
necessanas para a correla avaliacio de seus componentes e provisio de perdas;

¥ - definir & controlar a execugdo do conjunto de aces necessdrias para reqularizar pendéncias de carater contédbil, apontadas pelos Orgaos de
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Controle, no dmbilo da unidade orgamentaria;

Xl - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em contrasle com a legislagéo vigente e orientagdes do orgéo
central de conlabilidade;

K - garantir o sincronismo das informaces contabeis com a dos demais sistemas de gestdo pdblicos ndo integrados ao sistema contabil oficial;
XIV - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancario e financeire de todos os valores disponibilizados e despendidos;
¥V - promover a regularizacio de loda e qualguer inconsisténcia ou irregulandade apontadas pela conciliagao bancaria;

¥V - elaborar a prestacao de contas mensal e anual, observadas o ordenamento juridico. as boas pralicas da profissdo, as diretrizes
organizacionais e as diretrizes do argdo central;

KNI - produzir as infarmagdes necessarias para o cumprimento das obrigacbes acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais a
Receita Federal do Brasil e as Prefeiluras Municipais e outras enlidades a que a entidade a gue representa por forga da natureza da alividade
desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

XV - analisar as prestagoes de contas de suprimento de fundos no Ambito da unidade orgamentaria;

¥I¥ - subsidiar as lomadas de conlas anuais e extraordinanas dos ordenadores de despesas e dos demais responsavels por dinheiro, bens e
valores dos drgaos subordinados;

XX - cerlificar os registros dos alos e falos de execucdo orcamentaria, financeira e patimonial incluidos no sistema FIPLAN 2 a existéncia de
documentos habeis que comprovem as operacies;

KX - verificar se os registros dos alos e falos de execugdo orgamentdria, financeira & patimonial efetuados pela Unidade Gestora foram
realizados em observancia as normas vigentes;

XX - realizar a2 conformidade contabil dos registros dos atos de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens pliblicos, no Ambito da Secretana e das entidades vinculadas:

KX - documentar aos setores competentes sobre qualguer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora Execufora, bem
comao nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos & demais;

XXV - Elaborar e disponibilizar as informacdes contdbeis legais, bem como as soliciladas pela gestao.
CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

Secdo |

[Da Coordenadoria de Fiscalizacdo de Instrumentos

Art. 18 A Coordenadaria de Fiscalizacao de Instrumentos tem como missio a coordenacio e execugdo das alividades metrologicas relacionadas
aos instrumenios de medir & medidas matenalizadas, arqueacdo de tangues, credenciamenio ou registro de oficinas de manutencao de
instrumentos de medir, visando o atendimenio dos programas e agdes a ela demandados, agregando confianca nas relagies de comércio &
consuma, competindo-lhea:

| - realizar, conforme procedimentos determinados pelo INMETRO, venficagio inicial e a verificagio subsequente de instrumentos de medir &
medidas materializadas regulamentadas;

Il - validar os resultados dos ensaios em cronotacografos, que foram execulados pelos postos de ensaios credenciados pelo Inmeatro;
Il - realizar, conforme procedimentos delerminados pelo Inmetro, as alividades de supervisao e pericias melrologicas;

[\ - supervisionar & lavralura de autos de infracio quando identificadas irregularidades a legislacdo metroldgica;

W - emitir parecer t&cnico referente processos administrativos metrologicos via sistema SGI, sempre que demandadn:

VI - supervisionar emissdo de aulo de infragio, instruir processo administrativa, abrir processo administrativo de forma digital via sistema SGl e
encaminhar a Diretoria de Legislaco e Processos Administrativos Melrologicos quando evidenciado irregularidades de competéncia da
Coordenadornia de instrumentos;

Wil - pactuar e eslabelecer melas dos servidores subordinados, em consonancia com o eslabelecido no Plano de Trabalho firmado com o
Inmelro, acompanhando o seu cumprimento;

Wil - apresentar, mensalmente & Diretoria de Fiscalizagdo a programacéo das alividades do setor para o més subssguents, e relatorios
estalislicos e circunstanciais das alividades do més anterior;
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|¥ - estipular melas dos servidores lotados na Coordenadonia de Instrumento ao plano de trabalho mensal - PTM aos servidores lotados na CFI;
¥ - emitir documentos oficials e controles especificos da sua area de aluacio;

Xl - fiscalizar a guarda e a conservagao dos padries e equipameantos utilizados pelas equipes subordinadas;

Xl - conceder e renovar credenciamento ou registro para empresas de manutencio de instrumentos de medir e medidas materializadas;

Xl - controlar e emitir guia de recolhimento da unifo consoante venda de selo reparado INMETRO.

Subsecao |

Da Geréncia de Instrumentos

At 19 A Geréncia de Instrumentos lem como missdo na gestio e execugdo das alividades meltrologicas relacionadas aos instrumentos de medir
e medidas materializadas, argueagdo de langues, credenciamento ou registro de oficinas de manutengdo de instrumentos de medir, competindo-

Ihe:

| - lavrar de autos de infracdo quando identificadas infractes a legislacdo metroldgica;

Il - encaminhar autos de infragio & Diretona de Legislagio e processos metroldgicos, bem como acompanhar meta pactuada junto ao INMETRO;
Il - dar suporte & Coordenadoria de Fiscalizacio de Instrumentos aos atos administrativos para execugdo das atividades da area finalistica;

[V - formalizar melas definidas pela Coordenadoria de Instrumento ao plano de trabalho mensal - PTM aos servidores lolados na nessa Unidade;

W - atender publico externo em demandas referentes instrumentos de medir, receber @ controlar prazos para verificagdo dos instrumentos
demandados;

VI - dar suporte as equipes técnicas gue enconfram-se em alividades extemas;

Wil - realizar quando delegado, acdes técnicas designadas pela coordenadoria de instrumentos, na verificacdo de instrumentos metroldgicos.
Subsecao I

[Da Geréncia da Agéncia do Distrito Industrial

A, 20 A Gergncia da Agéncia do Distrito Industrial tem como missdo a gestio e execucdo das alividades melrologicas relacionadas a verificagao
metroldgica de veiculos tangue rodoviarios gue transporiam produtos perigosos a granel, verificacio de medidas matenalizadas de volume para
grande porte, visando o alendimento dos programas e agdes a ela demandados, agregando confianga nas relagfes de comércio & consumo,
competindo-lhe:

| - realizar a verificaco melroldgica, conforme procedimentos delerminados pelo Inmetro, veiculos tanque rodovidrio, medidas materializadas de
volume de grande porte emitindo os certiflicados de verificacio correspondentes:

Il - apresentar mensalmente a Coordenadoria de Fiscalizacao de Inslrumentos & programacdo para o més subseguente e relaldrio das alividades
desenvolvidas no més anterior;

Il - emitir documentos oficiais & controles especificos da sua area de aluacio;

[V - receber demanda e realizar agendamento eletrdnico de verificagio metrologico de veiculos tangues rodoviano;
W - fiscalizar a guarda e a conservagdo dos padrdes e equipamentos ulilizados pelas equipes subordinadas.
Secao |l

[Da Coordenadoria de Fiscalizacdo de Produtos

Art. 21 A Coordenadona de Fiscalizagio de Produtos, tem como miss8o a coordenacio e execugio das alividades metrologicas relacionadas a
fiscalizagado dos produlos acondicionados sem a presenca do consumidor, visando o alendimento dos programas € acdes a ela demandados,
agregando confianca nas relagies de comércio & cansumo, compatindo-lhe:

| - executar a fiscalizacio, de acordo com a sua area de aluacdo, emitindo e entregando os documentos cabiveis:

Il - coordenar as atividades de pericia metroldgica, na sua area de aluagio;

Il - coordenar e realizar a lavratura de autos de infracao:

[V - realizar a coleta de produtos que serdo submetidos a pericia metrolégica, emitindo e entregando os lermos de coletla;
W - realizar e coordenar a destinagan dos produtos periciados, sob anuéncia da Diretoria de Fiscalizacao;

VI - elaborar planejamento de fiscalizacio, submelendo-os & aprovacio da Diretoria de fiscalizacio;
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Wil - apresentar mensalmente a Diretoria de Fiscalizagdo a programacdo para o més subsaguente e relatorios das atividades desenvolvidas no
més anterior;

Wil - estipular metas dos servidores lotados na Coordenadoria de produtos ao plano de frabalho mensal - PTM aos servidores lolados na CFP;

[¥ - manter equipes atualizadas, direcionando as equipes 1écnicas aos entendimentos e interpretagies as legislagtes vigentes referente
produtos pré medidos;

X - emitir documentos oficiais e controles especificos da sua area de aluacin;

Xl - realizar o controle da validade da calibracio dos instrumentos utilizados nas pericias de produtos pré medidos, tanto no aspecto de prazo
comao na confiabilidade da medigao, buscando meios para ndo ulilizacio de instrumentos inadeguados durante & pericia metrolagica:

Xl - emitir auto de infragdo de produtos pré medidos, oriundo de fiscalizagio de sua drea de competéncia, instruir processo administrativo de
forma completa consoante guesitos técnicos, abrir processo administrativo de forma digital via sistema 5G| e encaminhar a Diretoria de
Legislagdo e Processos Administrativos Metroldgicos quando evidenciado irregulandades de competéncia da Coordenadoria de produtos pré
medidos.

Secdo
Da Coordenadoria de Avaliagio da Conformidade

A, 22 A Coordenadoria de Avaliagéo da Conformidade lem como missio a coordenacio e execucio das alividades relacionadas ao regislro de
oficinas de manulencio e reforma, denfro de sua area de aluacfo, a execucdo das abividades relacionadas a fiscalizagio de produtos
regulamentados e de certificagio compulsoria, dos programas de avaliagio da conformidade voluntéria € Programa Caminho da Escola, visando
o atendimento dos programas e agbes a ela demandados, agregando confianga nas relagdes de comércio e consumo, competindo-lhe:

| - realizar registro, conforme procedimentos determinados pelo Inmetro, em oficings de manutencio e reforma, dentro de sua area de aluacio;

Il - realizar auditoria e visita de acompanhamento em oficinas registradas, emitindo e encaminhando relatério de nae conformidade, guando
cabivel;

Il - realizar fiscalizacio nas empresas registradas, emitindo e encaminhando relatério de irregularidades e autuacies, quando cabivel;

[\ - coordenar, elaborar e execular projetos de avaliagio da conformidade no campo voluntario;

W - lavrar autos de infracio quando identificadas infracoes a legislaco relativa a produtos regulamentados e de cerlificacio compulsdria;

VI - emitir parecer técnico referente processos administralivos metrologicos via sistema de gestao informatizada - SGl, sempre que demandado;
VI - executar a fiscalizacio, de acordo com a sua area de atuacio, emitindo e entregando os documentos cabiveis:

Wil - apresentar mensalmente & Diretoria de Avaliagio da Conformidade a programagio para o més subsequente e relatono das atividades
desenvolvidas no més anterior;

Wil - estipular metas dos servidores lotados na Coordenadoria de avaliagio da conformidade - CAC ao plano de trabalho mensal - PTM.
[¥ - emitir documentos oficials e controles especificos da sua area de aluacio;
X - realizar a inspecdo de recebimento dos veiculos do “Programa Caminho da Escola”, emitindo o Relatdrio de Inspecio de Recebimento;

Xl - emilir auto de infracio de produtos com conformidade avaliada, e inslruir processo administrativo de forma completa consoante quesitos
técnicos, abrir processo administrativo de forma digital via sistema SGl e encaminhar a Diretona de Legislacio e Processos Administrativos
Metroldgicos quando evidenciado irregularidades de competéncia da Coordenadoria de produtos pré medidos.

Secdo IV
Da Coordenadoria de Processos Administrativos Metrologicos

Art. 23 A Coordenadoria de Processos Administrativos Metroldgicos tem como miss&o a coordenagio e execucdo das alividades relacionadas ao
processamento das autuactes por infracéo a legislacio metrologica e da avaliacio da conformidade, competindo-lhe:

| - executar a gestao dos procedimentos administrativos gerados pela Autarguia em razdo do convénio firmade com o Instituto MNacional de
Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO;

I - auxiliar na emiss&o de Guias de Recolhimento da Unido - GRU, em nome do Instilulo Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia -
INMETRO, para os devidos pagamenlos das laxas decorrentes da execucio das alividades delegadas e dos pregos plblicos pelos semvicos
prestados, que ndo forem adimplidas dentro do prazo. & das multas que vierem a ser aplicadas em insténcia administrativa, nos termos das
determinacdes e orentagdes emanadas pelo Inmetro e na legislagio pertinente;

Il - gerar relatdrios que promovam a recobranca e recuperacdo administrativa dos créditos da Autarguia ou de entidade concedente de convénio,
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conforme orientagdo superior;

[\ - acompanhar a execucio dos tramites internos nas formalizagies de confissdo e parcelamento de divida da Autarguia e do Instituto Macional
de Melrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO, considerando legislagGes vigentes & mituo acordo com a Procuradoria Regional Federal -
PGF, via sistema sapiens;

W - fornecer informagoes ans auluados referentes copias de processos administrativos, eletronicamente e de forma fisica quando possivel;

Wl - difundir instrucées visando o esclarecimento de acdes que envolvam o sislema de geslao informatizado SGI, no ambito interno da Direloria
de Legislacio e Processos Metrologicos - DLPM:

VIl - coordenar as atividades relativas ao processamento administrativo dos processos digitais & dar continuidade aos processos fisicos em
tramites;

WYill - emitir @ acompanhar via sistema de gestdo informalizado - 5GI relatorios de gestdo primando pela ndo prescrigio de processos
administratives metroldgicos.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD SUPERIOR

Secdo |

Do Presidente

Art. 24 Consfituem atribuicdes basicas do Presidente:

| - representar o IPEM/MT, em juizo ou fora dele, aliva ou passivamente, podendo delegar poderes que forem necessarios ou privativos;

[l - dirigir, coordenar e organizar as atividades do IPEM-MT em consondncia com a legislacao do Governo do Estado de Mato Grosso e com a
politica Nacional de Metrologia, Mormalizacdo e Qualidade Industrial;

Il - dar efetivo exercicio, aos servidores plblicos empossados;

[\ - julgar os processos administrativos relativos s autuacdes e homologar as penalidades de acordo com a legislagéo especifica, podendo
delegar ao Diretor{a) de Legislagan e Autos, de forma especifica para este alo, através em publicacio digrio oficial do Estado de Mato Grosso;

W - aulorizar a instalagio, homologar, revogar e anular processos licitalérios, bem como sua dispensa ou declaracio de inexigibilidade, nos
termos da legislagio especifica;

W - admitir, promover, transferir, licenciar, punir funcionanos do - IPEM-MT, de acordo com as disposigies legais vigentes:
Wl - assinar contratos e demais documentos em gue o - IPEM-MT lor parle;

WIII - encaminhar o relatorio geral de atividades e o balanco geral do exercicio encerrado ao Conselho de Administracio:
|¥ - propor o orcamento do IPEM-MT para o exercicio seguinte, com previsio de receila e despesa;

X - proceder & criagdo ou extingdo de Unidades Regionais do IPEM-MT;

Xl - propor modificactes ao presente regulamento ou a edicdo de normas complementares de interesse da Autarquia, submetendo-as ao
Conselho de Administragao;

Xl - baixar atos normativos, resolucdes, portarias, instruges circulares, avisos e recomendacdes, objetivando a execucio eficiente e eficaz dos
SEMVICOS:

Kl - promover a arliculagio institucional em niveis municipais, estaduais e federais;

XV - realizar efou determinar & realizacio de ensaios comparativos para a verificagio da conformidade &s normas técnicas ou a correla
informagan ao consumidor & adolar as providéncias legais cabiveis:

¥V - designar, bem como dispensar, os sernvidores para exercerem as Funges de Confianga Melrologica;

XV - propor as metas individuais dos direlores, assistentes, assessores e chefe de gabinete, 4 Comissdo Execuliva, respeitando os prazos
regimentais;

KNI - homologar a avaliagio de desempenho, para fins de verba indenizalora, de todos os servidores do IPEMVMT, respeitando os prazos
regimentais;
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XV - exercer a funcio de Ordenador de Despesas ou delegar compeléncia a servidor do IPEMMT;

Kl - apreciar, em grau de recursos hierarguicos, gqualquer decisao no ambito do IPEM/MT, desde gque nao haja legislagio especifica, ouvindo
sempre a auloridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitando os limites legais:

XX - decidir, em despacho molivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

KX - designar compeléncia a servidor efelivo ou ocupante de cargo em comisséo pela guarda e controle de produlos apreendidos;
XX - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de compeléncia;

HXN - dar plena publicidade dos alos e atividades de sua gestao, conforme legislacao especifica;

XXV - elaborar a programacao do orgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacio das alividades de
entidades da Administragao Indireta gue lhes sao vinculadas;

HEN - referendar alos administrativos e normatives assinados pelo Governador;

XXV - propor o orgamento do orgao e encaminhar as respectivas prestacies de conlas:

KX - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas pablicas;

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

HEIX - realizar a supervisdo interna e exlerna dos drgios;

XXX - receber reclamagoes relativas 4 preslagio de servicos publicos, decidir e promover as corregies exigidas:

¥EX| - determinar, nos termos da legislacio, a instauragio de sindicdncia e processo administrativo, aplicando-se as necessanas punigbes
disciplinares;

XXX - Supervisionar e/ou delegar articulacdo e o intercdmbio técnico/administrativo/orgamentario entre o - IPEM-MT e os drgdos e enlidades
plblicos e privados atuantes na area de plansjamento;

FEXI - supervisionar e/ou delegar a articulagio e o intercambio técnico/administrativo’orcamentario entre o IPEM-MT e o Instituto Macional de

Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO;
KXV - prestar esclarecimentos relativos aos alos de sua Pasta;

HEXV - exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva Autarquia e demais atrbuigdes delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Secdo ll
Dos Diretores
Art. 25 Consftituem atribuicdes basicas dofs) Diretorias):

| - auxiliar o Presidente e a Comisso Executiva na lomada de decisfes, em maltéria de competéncia da Diretoria, de acordo com o plano
estralégico do drgao ou entidade;

I - dirigir, organizar, orientar, supervisionar, controlar e coordenar as atividades da sua competéncia;
lll - despachar com o Presidente;

[V - apresentar, perodicamente, relatorio de alividades e resullados de indicadores de produlos e processos das unidades sob sua
responsabilidade;

W - promover reunides penodicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Direloria;

V| - primar pelo desempenho da lideranca, mantendo a organizagao e o controle;

Wil - formular a proposta orcamentarna de atividades e projelos de sua area. de forma a assegurar recursos para alingir suas melas;
Wl - garantir a realizagdo do ciclo de Gestao Piblica com o planejamento, a execucdo e a avaliacio das ages;

|¥ - eslabelecer instrugoes e procedimentos de servigo no ambilo de sua unidade;

X - prestar informacgoes, elaborar relatdrios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;

Xl - supervisionar, solicitar e orientar a execucio das compeléncias das unidades sob sua subordinagio;

Xl - prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo Presidente sobre assuntos de sua compel&ncia;
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Xl - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;
XV - acompanhar e arientar, de acordo com as competéncias de cada Direloria, as agoes e indicadores;

XV - pacluar e estabelecer melas dos servidores subordinados, em consondncia com o estabelecido no Plano de Trabalho firmado com o -
Inmetro, acompanhando o seu cumprimento;

KNI - auxiliar o Presidentle na diregdo, organizagao, onentagdo, coordenagdo, controle e avaliagio das atividades;
XV - representar o Presidente, automaticamente, em suas auséncias, respeiladas as respeclivas areas de atuacao;

KM - substituir, guando designado, o Presidenle em caso de afastamentos, auséncias, impedimento legal ou eventual, sem retribuigao
adicional, salvo se por prazo superior a 30 (lnnta) dias;

XI¥ - convocar e presidir as reunides no dmbito da unidade administrativa correspondente;

KX - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no ambito da Autarguia;

XX - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Presidente:

KX - propor leis, decrelos e normativos;

KX - avocar, excepcionalmente, as compeléncias dos orgéos subordinados e as atribuigtes de servidores;
KXV - delegar, excepcionalmente, suas alribuicGes e compeléncias para servidores subordinados;

XXV - exercer outras alividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Direloria e demais atribuicdes delegadas pelo Presidente.
CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Chefe de Gabinete

Arl. 26 Conslituem atribuicdes basicas do Chefe de Gabineta:

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

I - receber, redigir, a correspondéncia expedir e contralar oficial do Presidente;

Il - despachar com os Diretores em assuntos que dependem de decisdo superior;

[\ - alender as partes interessadas que procuram o Gahinete;

W - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais;

VI - exercer oulras atividades que Ihes forem cometidas pela Presidéncia.

Secao |l

Dos Assessores e Assislentes

Art. 27 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, terdo coma atribuigies basicas:
£12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como alribuicGes basicas:

| - assessorar 0 0rgéo ou & unidade a qual esta vinculada em assuntos de natureza lécnico administrativa;

[l - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrugtes do drgde ou unidade a qual esta vinculado:

Il - preslar informagoes lécnicas em processos ol malénas de inleresse do orgdo ou unidade a qual esla vinculado;

[\ assessorar o dmao ou a unidade a qual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislagio de interesse da unidade:
W - participar de grupos de rabalho e/ou comisstes mediante designacio superior;

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

£2° Quando nomeado para o cargo de Assistente, lerdo como atribuicies basicas:

| - elabaorar relatdrios técnicos, a partir das informagées produzidas pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as parles interessadas que procuram o argdo ou da unidade a qual esta vinculado:
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Il - transmitir, acompanhar e anentar o cumprimento das instrugdes superiores;

[\ - desempenhar oulras atribuices que lhe forem incumbidas no interesse do drgde ou da unidade a qual es14 vinculada.
CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Des Coordenadores

Art. 28 Constituemn atribuigdes basicas dos Coordenadores:

| - planajar, coordenar e avaliar a execugio das acies no dmbito da coordenadoria e unidades subordinadas:

Il - fornecer & Diretoria & qual esta subordinado na estrutura organizacional relatorio de atividades, demonsirativo de resultado de indicadores &
informagdes gerenciais relalivas aos processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir acies de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;
[V - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definigdo de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;

W - estipular metas dos servidores lotados na Coordenadoria em conson@ncia ao plano de frabalho mensal-PTM, primando pelos resultados da
unidade a qual & responsavel:

W - orientar as chefias imediatamente vinculadas;
Wil - promover o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigées legais do cargo;

Wil - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que nac lenham natureza juridica, manifeslagies técnicas para assuntos de nalureza juridica e
relatorios referentes a area de aluagio da unidade;

| - definir e monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

¥ - exercer oulras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demais alribuicdes delegadas pelo Dirstor.
Secdo I

Dios Gerentes

Art. 29 Consftituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar a execugdo do planejamento e a avaliacio das agGes no Ambilo da geréneia;

II - mapear, executar e confrolar os processos e produtes de responsabilidade da geréncia;

Il - fornecer ao Coordenader informagdes gerenciais, relaldrio de alividades e medigio de indicadores referentes as compeléncias da Geréncia;
[V - propor acdes de desenvolvimento continuado para sua equipe, na drea de sua competéncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;
Y| - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuicGes legais do cargo;

Wil - cumprir solicitagies e instrucbes supariores, sem prejuizo de sua participagdn construtiva e responsavel na formulagio de sugestes que
vizemn ao aperfeicoamento das agdes do orgéo;

Wil - elaborar minutas, notas tEcnicas, e relatdrios referentes & area de aluacio da unidade;

|¥ - pactuar e estabelecer melas aos servidores subordinados, em consonéncia com o estabelecido no Plano de Trabalho firmado com o Inmetra,
acompanhando o seu cumprimento;

X. desempenhar outras tarefas que [he forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compeléncia.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

Secdo |

Dos Profissionais da Area da Metrologia Legal & Avaliacdo da Conformidade

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 4554196



Art. 30 A Carreira dos Profissionais da Area da Metrologia Legal e Avaliagio da Conformidade classificam-se em Agente Fiscal Metroldgico,
Técnico Fiscal Metroldgico e Analista Fiscal Melrolagico.

Paragralo (nico- As alribuicies dos Profissionais da Area da Metrologia Legal e Avaliacio da Conformidade estao dispostas nos termos
pravistos na Lei de Carreira vigente da categoria.

Secdo I
Dos Profissionais da Area Meio da Administracio Piblica Dirsta, Autérguica e Fundacional

Arl. 31 A Carreira dos profissionais da Area Meio da Administragdo Plblica Direta, Autdrguica e Fundacional, do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso classificam-se em Analista Administrativo, Técnico Administrativo e Apoio Administrativa.

Paragralo dnico - As atribuicies dos Profissionais da Area da Meio estao dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.
CAPITULO Y

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 32 Consfituem atribuicdes basicas dos servidores do - IPEM-MT:

| - zelar pela manutengao, uso e guarda do material de expediente e dos bens palrimoniais, eliminando os desperdicios;

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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos Institucionais;

[\ - conhecer e observar as normas e manuais 1&cnicos relacionados as agies sob sua responsabilidade;

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

VI - cumprir as melas e os prazos das acies sob sua responsabilidade;

Wil - participar de evenlos institlucionais, comissoes, capacilagdes e reunides de trabalho quando convocado ou selecionado;

Wil - conhecer, obsarvar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais do IPEM-MT (plansjamenio estratégico, plano de trabalho anual,
sistemas informatizados, correio elefrinico, dentre outros) na execucin das acdes sob sua responsabilidade;

|¥ - desempenhar oulras tarefas gue Ihe forem determinadas pelo chele imediato, nos limites de sua compeléncia.
TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 O horano de trabalho do Instilulo de Pesos e Medidas de Mato Grosso IPEM-MT obedecera a Legislagéo vigente, sendo publicada
portana especifica desta Inshituigan.

Art. 34 Os Assessores, Coordenadores e Gerenles deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior correspondente &
especificacio do cargo.

Art. 35 O Presidente serad substituido por motivos de fénas, viagem e outros impedimentos eveniuais, através de portaria especifica IPEM-MT.

Arl. 36 Os casos omissos nesle Regimento Interno serdo resolvidos pelo Presidente e encaminhados ao Conselho de Administragao do IPEM-
MT, & quem compele decidir quanto as modificagfes julgadas necessarias.

Art. 37 O Presidente do IPEM-MT baixara outros atos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacio deste Regimento
Interno.
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