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DECRETO M® 328, DE 18 DE DEZEMBRO DE 20149.

Aprova o Regimento Interno da Secrelaria de Estado de Educagao - SEDUC.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das alribuicies que lhe confere o art. 86, incisos Il e V da Constituigio Estadual,
DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o anexo Regimento Intemo da Secretana de Estado de Educagio - SEDUGC.

Arl. 2° Esle decralo enfra em vigor na data de sua publicacio.

Arl. 3° Revoga-se o Decreto n® 1726 de 04 de derembro de 2018,

Palacio Paiaguas, em Cuiabd, 16 de derembro de 2019, 198 da Independéncia e 1317 da Replblica.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO - SEDUC

TiTULO |

DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAQ

Art. 1% A Secretaria de Estado de Educacio - SEDUC, criada pela Lei n® 2.090, de 19 de dezembro de 1963, regida eslruturalmente pela Lei
Complementar n612, de 28 de janeiro de 2019 & drgdo da administragdo direta gue rege-se por este Regimento Interno, pelas normas inlernas e
demais legislactes pertinentes tem a finalidade de propor e executar politicas publicas voltadas 4 Educacio Basica asseqgurando ao estudante o
desamvolvimento de capacidades e a construgin de conhecimentos para a formagao de valores humanos na conquista da cidadania.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 2° A Secretaria de Estado de Educagao, compete:

| - administrar as atividades estaduais de educacio e supervisionar sua execucio nas instituigies que compdem sua drea de compeléncia;
Il - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino plblico estadual;

Il - promover & acompanhar as acgies de planejamento, o desenvolvimento dos curriculos, os programas e & pesguisa referente ao
desamvolvimento escolar, viabilizando a organizagéo e o funcionamento da escola;

[V - realizar a avaliagéo da educacio e dos recursos humanos no setor, gerando indicadores educacionais e manlendo sistemas de informagoes;
W - fortalecer a cooperacio com os Municipios, com vistas ao desenvolvimento da educacio basica no Estado;

Wl - coordenar & gestdo e a adequacgao da rede de ensino estadual, o planejamento e a caraclenzagao das obras a serem execuladas em
pradios escolares, o aparelhamento e o suprimento das escolas e as agbes de apoio ao aluno;

Wl - definir, coordenar e executar as aces da politica de capacitacio dos educadores e diretores da rede pdblica de ensino Estadual.
TiTuLon

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAD

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrulura organizacional basica e selonal da Secretaria de Estado de Educagao, SEDUC, definida no Decreto n® 161, de 03 de julho de
2019, é composta por:

| - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

1. Conselho Estadual de Educacio
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1.1. Secretaria do Conselho

1.2. Coordenadoria de Apoio as Camaras

1.2.1 Camara de Educacio Basica

1.2.2. Camara de Educacdo Profissional e Ensino superior

1.3. Coordenadoria de Suporle Operacional

Il - NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Educacio

1.1. Gabinete do Secretario Adjunlo Executivo

1.2. Gabinele do Secretario Adjunto de Gestdo Educacional

1.3. Gabinete do Secretario Adjunlo de Administracio Sislémica
1.4. Gabinele do Secretario Adjunto de Gestio de Pessoas

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADD

1. Unidade de Cerimonial & Comunicagio da Educacio

2. Unidade de Gerenciamenio do PAR

3. Unidade de Conformidade da Educacéo

4. Unidade Especial de Articulagdo Institucional

5. Mucleo de Geslao Estratégica para Resultados - NGER

6. Comisséo de Elica

7. Ouvidoria Setorial

8. Unidade Setorial de Cormreicéo

9. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

10. Unidade Juridica

11.Unidade de Relacionamento Institucional com Formecedores da Educacio
12. Unidade Estratégica de Politicas de Gestio de Pessoas

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcao

2. Unidade de Assessona

V- NIVEL DE ADMINISTRACAQ SISTEMICA

1. Supenntendéncia de Gesldo de Pessoas

1.1. Coordenadoria de Provimento

1.1.1 Geréncia de Cuadro, Manutencio e Indicadores de Pessoal
1.2. Coordenadoria de Mavimentagio

1.2.1. Nicleo de Informacdo e Vida Funcional

1.2.2. Nicleo de Movimentagao

1.3. Coordenadoria de Aplicacio, Desenvolvimento, Sadde e Seguranca
1.3.1. Nicleo de Saude e Seguranga

1.3.2. Ndcleo de Desenvolvimento

1.3.3. Micleo de Aplicago

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 2623876f



2. Supenntendéncia da Folha de Pagamenio

2.1. Micleo de Controle de Despesas de Pessoal
2.2. Ndcleo de Manutengio da Folha de Pagamenio
3. Supenntendéncia Administrativa

3.1. Coordenadoria de Patrimanio Imobiliario

3.2 Coordenadoria de Patrimdanio Mobiliario

3.2.1. Ndcleo de Almoxarifado

3.3. Coordenadoria de Apoio Logistico

3.3.1. Geréncia de Protocolo

3.3.2. Nicleo de Arquivo Setorial

3.3.3. Nidcleo de Servigos Gerais

3.4. Coordenadoria de Transporte

3.4.1. Nicleo de Controle de Transporte

3.4.2. Ndcleo de Controle de Veicules

4, Supenntendéncia de Aguisigies e Confralos

4.1. Coordenadoria de Aquisicies

4.1.1. Nicleo de Editais e Licitages

4.1.2. Nicleo de Processos de Aquisicies

4.2. Coordenadoria de Gestao de Contralos

4.2.1. Nicleo de Contratos de Locacio

4.2 2 Micleo de Contratos de Obras

4.2 3 Nicleo de Contratos de Servigos

5. Supenntendéncia de Tecnologia da Informacio
5.1. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdo de Tl
5.2 Coordenadoria de Infraestrutura de TI

5.3. Coordenadoria de Operacio de Solugéo de Tl
5.3.1. Nicleo de Servigos de Tl

5.3.2. Nicleo de Suporte Técnico

6. Supenntendéncia de Financas

6.1. Coordenadoria de Orgamento

6.2. Coordenadoria de Convénios e Prestagio de Contas
§.2.1. Ndcleo de Convénios

6.2.2. Nicleo de Prestacio de Confas

6.3. Coordenadoria Financeira

§.4. Coordenadoria Contabil

6.4.1. Geréncia de Informagdes e Conformidade Contabil
VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. Supenntendéncia de Politicas de Educagao Basica
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1.1. Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Educacio Infantil
1.1.1. Migleo Didatico-Pedagogico do Ensine Fundamental

1.1.2. Nicleo de Educacio de Jovens e Adultos do Ensino Fundamental

1.2. Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Medio

1.2.1. Nicleo Didatico-Pedagogico do Ensino Médio

1.2.2. Micleo de Educacio de Jovens e Adultos do Ensino Médio

1.3. Coordenadoria de Curriculo e Avaliagén da Educagio Basica

1.3.1. Micleo de Curriculo da Educagao Basica

1.3.2. Nicleo de Avaliacio da Educacio Basica

1.3.3. Micleo de Projelos Educacionais

2. Supenntendéncia de Politicas de Diversidades Educacionais

2.1. Coordenadoria de Educacio Especial

2.2. Coordenadoria de Educagéo Escolar Indigena

2.3. Coordenadoria de Educacéo no Campo & Cluilombaola

2.4 Micleo de Temas Educacionals Transversais

3. Supenntendéncia de Politicas de Desenvolvimento Profissional

3.1. Coordenadoria do Cefapro, Formagao e Qualificacio

3.2. Ndcleo de Monitoramento da Qualificagao Profissional

3.3. Micleo de Inovagao e Tecnologia Educacional

4. Supenntendéncia de Politicas de Gestao Escolar

4.1. Coordenadoria de Planejamento e Manitoramento da Gestao Escolar
4.1.1. Nicleo de Orientagio e Atendimento Escolar

4.2 Coordenadoria de Mormas Escolares

4.2 1. Nicleo de Arquivos das Escolas Extintas de Cuiaba

4.2.2. Nicleo de Arquivos das Escolas Extintas de Varzea Grande

4.3. Coordenadoria de Alimentacio Escolar

4.4, Coordenadoria do Microplanejamento Escolar

4.5. Nicleo de Dados e Informactes Estatisticas

5. Micleo Estralégico de Apoio & Monitoramento das Assessorias Pedandnicas
6. Supenntendéncia de Infraestrutura Escolar

6.1. Ndcleo de Manutenco Escolar

6.2. Ndcleo de Apoio Administrativo a Gestao de Infraestrutura Escolar

VII - NIVEL DE ADMINISTRACAQ REGIONALIZADA E DESCOMCENTRADA
1. Assessora Pedagogica no Municipio

2. Unidades Escolares

3. Centros de Formagao e Atualizagio dos Profissionals da Educagao Basica - Cefapros
TiTULO I

DAS COMPETENCIAS
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CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA
Secdo |

Do Conselho Estadual de Educagio

Art. 4% O Conselho Estadual de Educacdo, criado pela Lei n? 1.815 de 07 de fevereiro de 1963, € orgéo normative, deliberativo e consultivo do
Sistema Estadual de Ensino do Estado de Malo Grosso e de assessoramento supernior da Secrelaria de Estado de Educagao, com representagio
paritaria entre o Governo do Estado e entidades da sociedade civil organizada.

Paragrafo dnico. As compeléncias, alribuicies e demais normalivas do Conselho Estadual de Educacdo estao dispostas em Regimento Intermo
praprio, de acordo com o estabelecido no inciso 1X, do Art. 33, da Lei Complementar n?209, de 12 de janeiro de 2005.

Subsecdo |
Da Secretaria do Conselho

Art. 5% A Secretaria do Conselho tem como missdo viabilizar o funcionamento do drgdo, coordenar e acompanhar os Irabalhos do Pleno,
Camaras & Juridico, inovando e contribuindo para a qualidade da prestacio de servicos oferecidos a sociedade, competindo-lhe:

| - assessorar a Presidéncia do Consalho;
Il - orientar e auxiliar a Plenaria e as Cémaras
Il - agilizar & acompanhar o fluxo de lramilagio dos processoes de pleno;

[V - despachar com o Presidente do Conselho Estadual de Bducagdo dando-lhe conhecimento dos trabalhos e providéncias écnicas e
administrativas, bem como dos processos e demais documentos encaminhados ao drgdo;

W - organizar e divulgar a agenda e demais expedientes da Presidéncia;

V| - coordenar e assessorar os frabalhos das Sessdes do Plenario e C8maras, contribuindo com lavratura das respectivas atas;
Wil - manter organizados os registros de todas as sessoes realizadas pelo Plenario e Camara;

Wl - elaborar as minutas de paulas das sessdes do Plenario e Camaras submetendo-as a apreciacio das suas Presidéncias:
|¥ - providenciar o encaminhamenio das medidas e dos alos deliberados pelo Colegiado;

X - fornecer aos selores do Consalho e ans demais interessados informacées referentes & aluacio do Colegiado:

Xl - acompanhar a elaboragio da edicio do Balaru, os atos do Colegiado, bem como as demais publicages do drgio;

Xl - expedir alestados e cerfiddes, por delegacéo da Presidéncia;

K - apresentar relatorio anual das atividades do Conselho & Presidéncia do orgéo;

XIV - propor ao Presidente, anualmente, os programas de trabalho do colegiado, de acordo com as diretrizes estabelecidas;
¥V - participar de seminarios, enconlros, grupo de trabalhos & outros, guando designado

XV - exercer outras atribuictes afetas a funcio delegadas pelo Presidente do Conselho Estadual de Educacao:

XV - manter organizado o arquivo corrente.

Subsecao

Da Coordenadoria de Apoio ds Cadmaras

Art. 8 A Coordenadoria de Apoio ds Gémaras tem como miss8o prestar assessoramento 8cnico educacional as Camaras & aos orgaos que
compdem o Sistema Estadual de Ensino, competindo-lhe:

| - subsidiar a presidéncia, camaras e demais drgdos gue integram o Sistema Estadual de Ensino, no gue concerne a legislacio educacional
nacional e estadual;

[ - analisar processos e elaborar informacies técnicas com base nas legislagies educacionais vigentes:

Il - realizar verificacies in loco, visando constar as condigdes fisicas e pedagdgicas necessarias para fins de credenciamento, autorizacio,
fiscalizacio e avabacio das inslituigies de ensino vinculadas ao Sistema Esladual de Ensing;

[\ - realizar capacitagies para assessoras pedagonicas, unidades escolares que integram o sistema estadual de ensino, visando o cumprimento
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da legislagao vigente;

W . acompanhar as comisstes de estudo, assessarando o desenvolvimento de seus frabalhos:

V| - dar assisténcia &s sessies de camaras e de pleno;

Wil - proceder &s revistes de documentos finais das informacdes &onicas e dos relatorios.

Da Camara de Educacio Basica

Art. 7 A Camara de Educacio Basica tem coma missaoemitir parecer & decidir sobre assuntos referentes a Educacio Basica, competindo-lha:
| - analisar e propor medidas para as guestdes de Educacio Basica;

Il - analisar e emitir parecer sobre os resultados da Politica de Educacéo Basica no Estado, em todos as etapas & modalidades de ensino;

Il - fixar normas para credenciamento de estabelecimento de ensino das redes plblicas e privadas, bem como para aulorizacdo e
reconhecimento de cursos;

[\ - fixar critérios para aprovacio dos regimentos escolares e suas respectivas alteracies:

W - regulamentar normas para a oferta da Educacdo Infantl, Ensino Fundamental, Ensino Médio, Normal de Mivel Médio, Educagao Escolar
Indigena, Educagéo de Jovens e Adultos, Educacio & Distancia, Educagio Especial, Educacdo do Campo e outras;

W - fixar normas para fiscalizacio dos eslabelecimentos de ensino plblico e privado, dispondo, inclusive, sobre casos de cassacio de
autorizacio ou reconhecimento de cursos.

Da Camara de Educacio Profissional & Ensine Superior

Arl. 8% A Camara de Educacdo Profissional do Ensino Superior tem como miss@oemitir parecer & decidir sobre assuntos referentes a sua drea de
aluacio, competindo-lhe:

| - fixar normas para credenciamento de Instiluicies de Educacdo Profissional Plblicas & Privadas no nivel de Educagio Basica, de Educagao
Tecnologica e de Instituicies de Ensino Superior Piblicas, bem como para autorizagio e reconhecimento de cursos afetos & area de
competéncia;

Il - credenciar universidades publicas esladuais e/ou municipais e reconhecer seus Cursos;
Il - credenciar Instituigdes de Ensino Superior Publicas Estaduais e Municipais, bem como autorizar e reconhecer seus cursos;
I\ - credenciar Estabelecimentos de Ensino de Educagao Profissional e Tecnologica, por area profissional, e aulonzar seus cursos;

W - deliberar sobre estatulos e regimenfos gerais das InstituigGes de Ensino Superior, universitarias ou ndo, mantidas pelo Poder Plblico
Municipal ou Estadual, na forma da lei;

Wl - analisar e emitir parecer sobre os processos de avaliagio da Educacéo Profissional e Educagao Superior;
VIl - pronunciar-se sobre questdes relalivas a aplicagéo da legislacio referente 4 Educacéo Profissional & Tecnoldgica e de Educagio Superior;

WIII - regulamentar normas para cerlificacio de competéncias e de qualificacdo profissional. bem comao definir critérios para o credenciamento de
instituighes.

Subsecao
Da Coordenadoria de Suporte Operacional

Art. 9% A Coordenadoria de Suporte Operacional tem como missdo acompanhar e confrolar os orgamentos do Conselho, gerenciamento de
pessoal, promover 8 manutengdo, a conservacio e a prolecio do patrimonio, competindo-lhe:

| - elaborar, acompanhar e conlrolar a proposta de orcamento do CEE;

Il - glaborar, acompanhar a execucio do Plane de Trabalho Anual (PTA);

Il - promover manulencan, conservacio e protecdo do patrimonio;

[V - manter & prover dados com critéries financeiras, econdmicos & orgamentarios para tomada de decisdes;

W - manter organizado e controlar as entradas e saidas do acervo patrimonial do drgdo, registrando & acompanhando sua utilizacdo pelos
senvidores do drgdo;

Y| - prestar apoio operacional na realizagio dos evenlos;

Wil - emitir & registrar cerificado de eventos promavidos pelo Consalho:

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 2623876f



Wil - coordenar e avaliar a execucio de alividades de formacio e aperfeigoamento dos profissionais e de promocio em carreiras;

[¥ - providenciar as requisicies de didrias e de passagens dos servidores ou dos Conselheiros em viagem. encaminhando os respeclivos
relatdrios;

X - elaborar plano de férias e de licengas de servidores;

Xl - acompanhar & encaminhar o registro da assiduidade dos servidores;

Xl - manter organizado o arguivo corrente, intermedidrio e permanente;

Kl - zelar pela guarda e conservacio de lodos os processos e documentos do Conselho, sob sua responsabilidade;
XIV - acompanhar, solicitar & controlar materiais de consumo e permanente.

CAPITULO 1l

DO NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

Secdo |

(o Gabinete do Secretario de Estado de Educacio

At 10 O Gabinele do Secretario de Estado de Educacio tem como missao garanlic acesso & Educacio Basica de qualidade com igualdade de
oportunidades e parlicipacio da comunidade. competindo-lhe:

| - definir, avaliar @ monilorar a Politica e as Diretrizes do Sistema Educacional no Estado de Mato Grosso;

Il - propor, avaliar @ maonitorar o Planejamento e o Orcamento anual, alterages e ajusles;

Il - definir, avaliar & monitorar & Politica institucional de pessoal na Secretaria;

I\ - definir, avaliar & monitorar a politica de gestao da estrulura escolar;

W . disseminar informagtes sobre as agies educacionais, realizadas pela Secretaria de Estado de Educacéo;

VI - Manter atualizados os dados cadastrais do Consslho de Acompanhamento & Controle Social do Fundeb - CACS-FUNDEE no Sistema
informatizado de gestao de Conselhos - MEC/FMDE.

Secdo I
Do Gabinete do Secretario Adjunto Executivo

Art. 11 O Gahinele do Secretério Adjunto Executivo tem como missdo aluar na implementacio das diretrizes e politicas plblicas de suporte &
gesido da educagio, competindo-lhe:

| - eslabelecer diretrizes e normas de funcionamento das politicas pdblicas de suporte a gestéo da educacio;

Il - gerir os processos de elaboracgio, monitoramento, avaliacdo e revisdo das politicas publicas de suporte & gestao da educacao;
Il - gerir o planejamento das acdes & os resullados das unidades administrativas sob sua geslao;

[V - aprovar a implementacio dos planos de Providéncias de Contrale Intemo da SEDUG;

W - dar suporle na implementacio das actes das Secrelarias Adjuntas de Gesto de Pessoas e da  Administracio Sistémica, das
Superintendéncias de Infraestrutura Escolar e de Tecnologia da Informacio.

Secdo
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestao Educacional

Art. 12 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestao Educacional tem como missdo articular e executar a Politica de Educacio Basica do Estado
de Malo Grosso competindo-lhe:

| - implementar a Politica de Educagio Basica do Estado de Mato Grosso em consondncia com as diretrizes estabelecidas pelas Politicas
Macional & Estadual de Educacio;

Il - implementar politicas de melhorias na qualidade da educacéo basica;
Il - implementar as politicas de avaliagio da aprendizagem;

[V - implementar politicas de Gestdo Escolar;

V. consalidar Programas e Projetos arliculados com os entes federados;
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VI - desenvolver e gerir articulacéio da Politica Educacional com os Orgéos da Administragao Federal, Estadual e Municipal;
Wil - consolidar os indicadores educacionais da educagdo para o Eslado de Mato Grosso;

Wl - implementar e gerir o regime de colaboragio e parcerias, com o3 municipios mato-grossenses;

I¥ - coordenar & Politica de Combate ao Analfabetismo;

X - gerir o plansjamento das agdes & os resultados das unidades administrativas sob sua gestao.

Secdo IV

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica

Art. 13 O Gabinete do Secratdrio Adjunio de Administracdo Sistémica lem como missao, definir, consolidar e gerir a politica seforial de gestao
administrativa, financas, aquisicies, servicos de suporte & apoio operacional, bem como arientar, monitorar & avaliar os processos relativos 4
programacio e execucdo orgamentdria, financeira, contabil, & de convénios no Ambito da Secretaria de Estado de Educacio, compelinda-lhe:

| - desenvolver & propor melhorias e inovagoes as politicas setoriais de gesio administrativa, agquisigoes, patrimdnio, transporte escolar,
confralos, senvigos, suporte e apoio operacional;

Il - assegurar a aplicacio das politicas plblicas e diretrizes corporativas de gest@o administrativa, patrimonio, aquisicies, transporte escolar,
contralos, servigos de orgamento, convénios, financas e oulras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - orientar, supervisionar & controlar execucio das atividades administrativa, patriménio. aguisicdes, transpore escolar, confratos, servicos,
suparte, orgameanto, convénios, finangas e apoio operacional;

IV - planejar, monitorar e avaliar os indicadores de resultados da area patimidnio, transporte escolar, aquisicdes, conlralos, senvigos, suporle,
orgamento, conveénios, finangas e apoio operacional.

W . planejar, monitorar @ avaliar os indicadores de resullados da drea de adminisiracio sistémica e demais alividades de suporte & apoio;
VI - garantir & disponibilizacao das informagoes alivas da Secrelaria adjunta relativas aos sislemas informalizados no Portal Transparéncia;
Wil - alimentar e encaminhar informacdes dos processos de aquisigtes ao TCE-MT via sistema Aplic;

Wil - monitarar os processos administrativos em andamento na Secretaria Adjunta;

|¥- examinar & opinar tecnicamenis nos processos administrativos de competéncia da Secretaria Adjunta;

X - elasborar manifestacéo técnica prévia sobre as minulas e anteprojetos de Leis, Decretos & Poranas, entre oufros atos normativos, da
Secrelana Adjunta;

X| - monitorar a execugdo dos Planos de Providéncias relativos s recomendacies dos orgéos de confrole intemo e externo;
Xl - apoiar as unidades na projecio de despesas das politicas do orgao e das despesas obrigaldrias;

Xl - analisar e validar as projecies de receilas encaminhada pela SEFAZ:

XIV - indicar membros da Equipe Permanente de Transporte Escolar e monitorar suas atividades.

Secio V

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestao de Pessoas

Art. 14 O Gabinele do Secretario Adjunto de Gestao de Pessoas tem como missao gerir € modernizar as politicas de pessoal da educacio,
competindo-lhe:

| - propor, validar e disseminar as politicas de gestio de pessoas da Educagén:

Il - supervisionar & orientar a execucio dos processos de gestiao de pessoas;

Il - monitorar & avaliar o ciclo da politica de gestao de pessoas da Educacéo:

[V - monitorar & evolugdo das despesas de pessoal;

W . produzir informacdes referentes a gestio de pessoas para subsidiar a tomada de decisdes eslratégicas;

Y| - acompanhar & execugao dos Planos de Providéncias.

CAPITULO Il
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DO WIVEL DE APOIO ESTRATEGICO ESPECIALIZADO
Secdo |
Da Unidade de Cermonial @ Comunicacio da Educagaon

Art. 15 A Unidade de Cerimonial & Comunicacdo da Educacio lem como missdo padronizar o servico de cerimonial e ser uma conexio
fransparente & engajadora com os diferentes publicos da SEDUC, promovendo o conhecimento do trabalho realizado pela secretaria,
competindo-lhe:

| - Cerimonial

a)  garantir o cumprimento das normas de cerimonial pdblico;

b}  planejar, organizar e executar e avaliar os eventos promovidos pela secretaria;
¢l gerr o Auditdrio da Secrelaria;

d)  apoiar a secretaria da pasta nas respostas aos convites oficiais:

e) organizar e manter alualizado o cadastro de autoridades .

[l - Comunicacao

a) formular, implantar, acompanhar e avaliar a politica de comunicagio e publicidade institucional da Secretaria para o pldblico interno e
externo;

b}  elaborar release, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas:

¢l prestar assessoria ao Secrelano de Estado e demais aulondades do orgdo no relacionamento com os veiculos de comunicagio social;
d)  monitorar e selecionar as noticias publicadas na imprensa, que sejam de inleresse da Secrelaria;

e)  gerir o conteddo relacionada ao sitio institlucional e redes de comunicacio eslralégica da Secrelaria;

f) promover & disseminacio das informagdes relativas aos produlos e procedimentos da Secretana;

gl propor, analisar e opinar sobre pegas e campanhas publicitarias;

h) manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados na imprensa local e nacional, & em outros meios de
comunicagio sacial e tudo o que for noticiado sobre a Secretaria de Estado de Educacéo.

Paragrafo Unico A equipe de Comunicacao devera submeter a Secrelaria Adjunta de Comunicagao - CASA CIVIL, para apreciacéo e validagao,
todas as maléras jornalisticas produzidas, bem como cumprr  lodas as suas delerminacies e recomendacdes técnicas relacionadas a
comunicagio e publicidade instifucional.

Secdo I
Da Unidade de Gerenciamento do PAR

Art. 16 A Unidade Gerenciamento do PAR tem como miss&o dar suporte 4 gestdo e plangjamenio do Plano de Acdes Articuladas - PAR,
Programas e Projetos, para oblencio de assisténcia técnica e financeira do FMDE/MEC e oulros entes da esfera federal, competindo-lhe:

| - elabarar o PAR de acordo com os cicles do FNDEMEC;

Il - assessorar & Secrefaria no processo de adesdo as iniciativas disponibilizadas pelo FMDE/MEC;

Il - gerenciar as informagdes alinenles a esla Secretaria no Sistema Integrado de Moniloramento Execucio e Controle - Simec;

[\ - orientar 4s areas no processo de adesio aos Programas e projetos disponibilizados pelo FMDEMEC e outros entes da esfera federal.
Secao

[Da Unidade de Conformidade da Educacio

Art. 17 A Unidade de Conformidade da Educagéo lem por missdo prevenir @ mitigar riscos decomenles da pralica de alos iregulares e ilegais
contrarios a Administragio Pdblica, competindo-lhe:

| - implementar o programa de integridade;
Il - mapear e fazer a geslao de riscos conlrarios a legislacio;

Il - capacitar os servidores nas acdes e procedimentos relativos ao programa de integridade:
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[V - monitorar a execugdo do programa de integridade;

Y - fomentar a utilizacdo do canal de dendncias do Governo do Estado de Mato Grosso, no que se refere a esla Secrelaria;
V| - acompanhar a formacio dos servidores e de ages voltadas para a aplicacio do codigo de élica e de condula.

Secdo IV

LInidade de Especial de Articulagdo Institucional

Art. 18 A Unidade de Especial de Articulag&o Institucional tem como miss&o propor medidas gue promovam a consolidagio de politicas publicas
visando & integragdo entre a unido, eslado e os municipios, no atendimento as demandas educacionais, competindo-lhe:

| - disseminar as Politicas Educacionais e promover a arliculacio no estado com os municipios e as instituicies de ensino e drgdos afins;

Il - promover a arliculagio das Politicas Plblicas vollada & Educacgio, junto ao Poder Executivo Municipal |, Legislative Municipal & Legislativo
Estadual;

Il - receber, analisar, distribuir @ monitorar a execugio de emendas parlamentares;

I\ - prestar atendimento, orentacio e informagdes referente as emendas parlamentares no Orgdo Central, nas unidades desconcentradas da
SEDUC, Assembleia Legislativa e Orgaos de Controls;

W - realizar a articulacio da Politica Educacional nas unidades desconcentradas:
Y| - implantar o regime de colaboragio/cooperagio entre estado, unido e municipios;

Wil - orientar a elaboracdo e acompanhar as acdes oriundas de programas Federais, nos municipios, incluindo as acies do Plano de Acdes
Articuladas- PAR;

VIl - articular a imglementacio progressiva do Sistemna Unico de Educagao Bésica no Estade de Malo Grosse:
|¥ - coordenar o planejamento de entrega de mobiliario & equipamentos.

Secdo V

Do Miclen de Gestao Estralégica para Resultados - NGER

Art. 190 Nicleo de Gestao Estralégica para Resultado - MGER tem como miss&o promover o gerenciamento esiratégico no ambito da SEDUC
de forma alinhada aos planos e & eslratégia governamental, e aos principios da Gestéo para Resullados contribuindo para o alcance dos
objetivos institucionais, competindo-lhe:

| - coordenar a elaboragao e revisdo do Plano Plurianual - PPA e do Plano de Trabalho Anual no ambite do drgdo de aluacao;
- elaborar recomendagdes para o alinhamento das Orienlagbes Esfralégicas, do Plano Plurianual - PPA e do Plano de Trabalho Anual;

[ll- elaborar recomendacdes para o alinhamento dos planos setoriais, inclusive planejamento estratégico setorial, com a Agenda Estralégica do
Governo;

[\- coordenar, no ambilo setoral, a selecdo efou construgdo, acompanhamento e analise dos indicadores das Orientagdes Estralégicas, do Plano
Plurianual - PPA e dos planos setoriais, sob a onenlagdo do orgdo central do Sistema de Planejamenta;

V. coordenar, no Ambilo selorial, a identificacdo de acdes prioritarias, sob a orienfagio do drgdo central do Sistema de Planejamento,
colaborando na definicio das metas e priordades que compdem anexo proprio da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO:;

WI- coordenar a elaboracdo do diagndstico setonal das politicas plblicas concementes ao drgdo de aluagao;

Wll- coordenar, no ambito setonal, o monitoramento e a avaliagdo das agies de Governo;

Wil - promover a gestao de informagdes selorais em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de Informagdes;
|¥ - coordenar os procedimentos para a implementacéo e cumprimento da Lei do Acesso 3 Informacdo;

¥ - subsidiar & lideranga no processo de alinhamento dos recursos orgamentarios, dos sistemas de informacio e tecnoldgicos com a agenda
estralégica de governo,

X - promover e organizar reunioes gue envalvam deliberagdo estratégica acerca do plangjamenio setorial.

Paragrafo dnico O Sistema de Desenvolvimento Organizacional selonal serd operacionalizado pelo MGER e tem a missdo de implementar
modelos & 1&cnicas de gestao que possibilitemn o aperfeigoamento e a padronizagdo dos processos de trabalho e estrutura organizacional do
argéo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do orgdo ou enlidade:

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 2623876f



I - disponibilizar as vinculag@es das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do orgéo ou enfidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do 6rgéo ou entidade:

[\ - organizar, consolidar e disseminar as legislacies de estrutura do drodo ou entidads:;

W - elaborar, atualizar, orientar a edic&o & manulencio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do drodo ou enlidade:
V| - implementar & disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme dirstrizes do drgdo central;

Wil - aplicar e disseminar os métodos, padries e ferramentas para mapeamento, andlise, desenho e melhoria de processos;

Wil - implementar e disseminar a cullura de gestao de processos no Orgao ou enfidade;

[¥ - monitorar os indicadores de desempenho & melhoria dos processos, através da gestao da roting dos processos do drgdo ou entidade;
¥- monitorar a disponibilizacdo das informacdes instilucionais, no link Institucional, no sitio da Secretarnia.

Secdo VI

Da Comissdo de Etica

Arl. 20 A Comissdo de Elica da SEDUC/MT tem como missdo orentar os servidores para que, no exercicio de suas funges, observem os
principios da moralidade, da legalidade, da impessoalidade, da eficiéncia & demais regras de conduta eslabelecidas na Lei Complementarn. 112
de 12 de julho de 2002, com a finalidade de prevenir eventuais conflitos interpessoais e oulras fransgressdes de nalureza élica, competindo-lhe
aplicar o Cadigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e zelar pela fiel execucdo da educagio bésica
de qualidade.

Paragralo unico. As alrlbuicies, competéncias e funcoes técnicas da Comissdo de Elica estdo estabelecidas na Lel Complementar n. 112 de 12
de julho de 2002 & em seu Regimento Interno, publicedo mediante Portaria n. 110/ 2019/GS/SEDUC/MT de 15.05.2019.

Secao VI
Da Cuvidoria Setorial

Art. 21 A Ouvidoria Setorial da Secretaria de Estado de Educagio, tem a missio de garantir a eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas
do cidadao, competindo-lhe:

| - receber dendncias, reclamagdes, elogios, sugestdes, solicitagies, pedido de informacies pelos canais de atendimento da ouvidoria e dar o
devido tralamento e encaminhamento;

Il - retornar ao cidadao as providéncias adoladas e as informagoes de sua conclus&o no prazo legal;

Il - manter a devida discrigdo e sigilo do que lhe for ransmitido pelo cidadao;

[V - sugerir ao dirigente do orgdo medidas de aprimoramento na prestacio de servicos administralivos com base nas manifeslacdes do cidadao;
W - organizar e manter atualizado arguivo da documentagio expedida e recebida;

V| - elaborar e encaminhar ao dirigente do argdo relatdrio dos assuntos mais demandados;

Wil - exercer diligéncias por determinagao da Ouvidoria Geral do Estado;

Wil - receber demandas, na qualidade de Servicos de Informacio an Cidadio (SIC), em alendimento ao descrito na Lei de Acesso 4 Informacio
(LAl), dando os devidos encaminhamentos:

|¥ - observar as diretrizes, normas e 1écnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado.
Secdo VI
[Da Unidade Setorial de Correigan

Art. 22 A Unidade Setorial de Correigdo, tem como miss&o aluar na prevencio e repressao do desvio de conduta do servidor e fornecedor,
competindo-lhe:

| - receber denlncias ou representagées de irmsgularidades ou desvios de conduta funcional & encaminhar os procassos a Controladoria Geral do
Estado, para fins de registro pela Secretaria Adjunta de Corregedoria & Admissibilidade;

I - conduzir investigagies preliminaras, instrucies sumdarias, lermos de ajustamento de conduta, sindicincias e processos adminisirativos
disciplinares para apurar responsabilidades por irregulandades pralicadas nos drgaos ou enlidade;

[Il- conduzir processos administrativas em desfavor de pessoa juridica por inexecugio e de responsabilizacio pela pratica de atos lesivos contra
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Administracdo Piblica;
[\V- gerir informacdes e manter o Orgao Central de Correicio, atualizado acerca das atividades de Correigao Setorial;
V. acompanhar e execular o plano de providéncia disciplinar;

Wi Adotar os entendimentos técnicos consolidados pela Camara de processo adminisirativo e as normativas expedidas pela Controladoria Geral
do Estado;

Wll- encaminhar & Secretaria Adjunia da Corregedoria Geral, informacdes por ela solicitadas e a relacio de fornecedores inidoneos e suspensos
para a inclusdo no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas;

VIIl- identificar areas prioritéarias de maior risco de irregularidades disciplinares no &mbito do Orgao ou entidade, em conjunto com a UNICES| e a
Cuvidoria Setorial e sugerir medidas preventivas;

I%- propor medidas ao Orgao Central de Correicie que visem a definigdo, padronizagio, sistematizacio e normalizagio dos procedimentos
operacionais atinentes a atividade de correigio e responsabilizagio de fornecedores;

¥ participar de alividades gue exijam agdes conjugadas das unidades integrantes do sislema de correigio do Poder Executive Estadual, com
vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que |hes sd0 comuns;

Xl divulgar e fazer cumprir normas sobre disciplina, aplicaveis ans servidores da Secrelaria de Estado de Educacio.
Secdo IX
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI

Art. 23 A Unidade Setorial de Controle Interno possul a missao de apoiar a Controladonia-Geral do Eslado em suas alribuices instilucionais,
confribuindo para melhaoria dos servigos plblicos prestados pele Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos (PAACH);

Il - verficar a conformidade dos procedimentos relalivos aos processos dos subsistemas, planejamento e orcamento, financeiro, contabil,
patrimonio e servigos, aquisigies, gestdo de pessoas, arquivo & protocolo & de outros relativos a atividades de apoio & senvicos comuns a todos
o5 drgdos e entidades da Administragao;

Il - revisar, a prestacio de contas mensal do Grodo;
[V - realizar levantamento de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria;
W . prestar suporte as alividades de auditoria;

Wl - supervisionar e auxiliar as Unidades Execuloras na elaboragio de respostas aos relaldrios de Auditorias Exlernas, bem como na elaboragéo
do Plano de Providéncias de Conltrole Interno;

VIl - acompanhar a implementacio das recomendacgies emitidas pelos drgdos de confrole interno e externo contempladas em Plano de
Providéncia de Contrale Interna:

VIl - comunicar ao Orgao Central de Controle Interno, qualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgo Central de Controle Intemo.
Secio X
Da Unidade Juridica

Art. 24 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria Geral do Estado, tem como missaoe auxiliar a Procuradoria Geral do Estado
na prestacin de assessoria e consullona ao Secretdrio de Eslado e aos Secretanos Adjuntos em assuntos de natureza juridica, bem como servir-
lhes de apoio na supervisao das atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral, competindo-lhe:

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

Il - examinar & opinar lecnicamente nos processos adminisirativos de competéncia da Secretana, bem como sobre documentos que imporlem
em direilos, obrigagies e responsabilidades para o respectivo drgao;

[V - auxiliar as afribuicdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos interesses da Secretaria, ativa ou passivamente, em juizo ou fora
dele, nos termos do ordenamento juridico vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (quarenia e oito) horas de seu recebimento, todos os alos de
citacdo, intimag&o ou comunicacio referentes a processos judiciais 4 Procuradoria Geral do Estado;
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W - exercer afividade instrumental, guando solicitado pelo Secretario de Estado, em processos administrativos e de consultoria juridica, emitindo
manifesiagdo 18cnica preparatdria, aponiando pontos contraversos e prestar informacies sobre aspecios de natureza juridico-legal da Secretaria;

V| - elaborar manifestagdo tBcnica prévia sobre as minutas e anteprojetos de Leis, Decretos & Porlarias, enfre oulros alos normativos,
encaminhados pelas unidades responsaveis;

Wil - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que Ihes 580 submeatidos, emitindo manifestagdo ou orientacio Bonica, sob
a superviso da Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabivels;

Wil - identificar & propor & Procuradoria Geral do Estado a racionalizagéo e o aperfeigoamento de alos normativos de inleresse da Secretaria;
|¥ - propor, acompanhar e avaliar @ modernizacio da legislagao administrativa estadual aplicavel no dmbito da Secretaria;

X - examinar previamente, no dmbilo da Secretaria, os textos de edilais de licitacio & dos respectivos contratos ou acordos congéneres, & ser
celebrados e publicados, bem como os aios pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagao;

Xl - elaborar manifestacio lécnica prévia, quando solicitado, em processos administrativos disciplinares, sindicancias administrativas e
inslrughes sumarias;

Xl - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicbes face & determinacéo do titular da pasta e/ou da Procuradoria Geral do
Estado.

Secao Xl
[Da Unidade de Relacionamento Institucional com Fornecedores da Educagio

Art. 25 A Unidade de Relacionamento Instilucional com fornecedores da Educacdo tem como missdo prestar atendimento aos formecedores e
prestadores de servigos com lotal isonomia, garantindo a conformidade dos processos, competindo-lhe:

| - estabelecer direlrizes para uniformizagio e padrdes de atendimenio a fomecedores e prestadores de servicos no ambilo da Secretaria de
Estado de Educacio;

Il - definir regras e procedimentos para alendimento e relacionamento governamental e institucional pelas unidades selonais desta Secrelaria
com os formecedores e prestadores de servigos;

Il - receber solicitages de atendimento presencial. informacdes, dados ou documentos e fazer agendamento para o atendimento aos
formecedores e prestadores de servicos;

IV - promover e assegurar o alendimento a fornecedores e prestadores de servigos da Secrelaria de Estado de Educagdo na presenca do
respectivo fiscal e gestores do contralo;

W - receber. analisar, apreciar, responder e registrar a5 demandas e compromissos assumidos de interesse da Secrelaria de Estado de
Educacio:

Y| - coordenar e harmonizar esforgos para garantir uniformidade, gualidade e celeridade no atendimento as demandas e informagdes requeridas,
manitorando desconformidades e insatisfagdes.

Secio X
lUnidade Estratégica de Politicas de Gestéo de Pessoas

Art. 26 A Unidade Estratégica de Politicas de Geslo de Pessoas tem como missdo subsidiar o Secretario Adjunto na conducéo das politicas de
Gestao de Pessoas da educacin, competindo-lhe:

| - propor melhorias nos processos de gestdo de pessoas;

Il - reasiruturar e arientar a execucdo dos processos de gestdo de pessoas;

Il - analisar a evolugéo dos gaslos com pessoal e encargos socials;

[\ - consolidar as indicadores de pessoal;

W - coordenar o processo de elaboragao de informagdes de pessoal para os drgaoes de contrale interno, externo e o judiciario;
V| - analisar & propor melharias a legislacio de pessoal da educagén;

Wil - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de compeléncia da Secrelaria Adjunta;

Wil - manter atualizado o banco de legislacies de pessoal da educagao;

|¥ - produzir informagdes para subsidiar o monitoramento e avaliagio das politicas de gestéo de pessoas;
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X - gerir o madulo de gestao de pessoas no SigEduca;

Xl - coordenar o planejamento e execugdo das agbes da secretaria adjunta.
CAPITULO IV

DO MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Arl. 270 Gabinete de Diregao fem como missdo assessorar o nivel esfratégico no gerenciamento das informacoes internas e exlernas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao pdblico, pelo fluxo das informacdes, competindo-lhe:

| - auxiliar ao Secrelario da pasta no desempenho das alividades adminisirativas;

[ - prestar atendimento, arientacdo e informagdes ao plblico intermo e externo;

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

[\- analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos firmados pelas unidades de direcéo superior:

W - organizar e conlrolar as leis, decrelos e demais alos normalivos de compeléncia do orgéo;

V| - analisar, programar e controlar as despesas do Gahinete;

Wl - organizar as reunides do Secrelario;

Wil - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, intermos e externos, recebidos pelo gabinete.
Secdo I

Da Unidade de Assessoria

Art. 28A Unidade de Assessona tem como missio prestar assessoria l&cnica & administrativa aos gabineles de diregdo e &s demais unidades
administrativas, competindo-lha:

| - elaborar manifestacao técnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de cardter l&cnico;

Il - desenvalver relatarios t&cnicos, informativos e gerenciais.
CAPITULO V

DO NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

Secdo |

Da Superintendéncia de Gestao de Pessoas

Art. 294 Superintendéncia de Gestio de Pessoas tem como miss&o auxiliar a Secrelana de Estado de Educacéo no alcance dos seus objetivos,
por meio de processos voltados & agregacio, desenvolvimento 2 relencio de pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execugao dos processos de Provimento, Aplicagao, Desenvolvimento e Movimentagio de pessoas;
Il - supervisionar os processos de provimenio de pessoal;

Il - supervisionar a politica de aplicagao;

[\ - supervisionar a politica de desenvolvimento profissional dos servidores da Educagan:

W - supervisionar a implementagio da politica de salde e sequranca na Educacio;

VI - supervisionar os processos administrativos disciplinar;

Wil - acompanhar a conformidade da Folha de Pagamento.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Provimenlo

Art. 30 A Coordenadoria de Provimenlo tem como missio prover & forga de frabalho para alender as demandas da Secretaria de Estado de
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Educacio, competindo-lhe:
| - planajar o quadro de pessoal:
|| - coordenar o processo de Concurso pablico;

Il - coordenar o Processo de Atribuiggo SEDUC - PAS. monitorando, avaliando e disponibilizando normas e indicadores de resultado o
pracessao;

V- atualizar e disponibilizar o lotacionegrama e guadro de pessoal;

W - manter atualizados os Indicadores de provimento;

V| - coordenar os processos de contralagio de Temporarios & de Estagiarios:

Wil - controlar e disponibilizar dados e informacies sobre o elelivo exercicio dos comissionados;
Wil - monitorar os processos administrativos disciplinar.

[Da Geréncia de Quadro, Manutengio e Indicadores de Pessoas

Art. 31 A Geréncia de Quadro, Manutengdo e Indicadores de Pessoas lem como missdo recrutar, selecionar e monitorar o guadro de pessoal das
unidades desconcentradas, competinda-lhe:

| - lotar quadro de pessoal, quais sejam:

a) Servidores de carreira;

b) Servidores em Contratos Temporarios;

¢} Servidores oriundos de Convénios, Termo de Cooperagao, enfre oulros.

Il - controlar efetivo exercicio - efelivos e de contralos temporérios:

Il - monitorar o processo de contratagio de pessoal;

[\ - contratar estagiarios;

W - contralar lemporarios;

Y| - monitorar os processos de movimenlacdes passiveis de gerar contratacoes.
Subsecao I

[Da Coordenadoria de Movimentacio

Art. 32 A Coordenadaria de Movimenlagao lem como missio coordenar a movimentacio e vida funcional dos servidores, compelindo-lhe:
| - coordenar as processos de movimenlagao dos servidores;

|| -coordenar os processos de Informacéo e vida funcional dos servidores .

Do Micleo de Informacéo e Vida Funcional

Arl. 33 O Nicleo de Informacio e Vida funcional tem como missdo registrar 2 expedir informacdes sobre evenlos funcionais dos servidores,
competindo-lhe:

| - atualizar & instruir 05 processos de vida funcional, tais como:

a) elaboracio de histdrico de vida funcional de servidar;

b) publicagin de concassio, usufruto, contagem em dobro & conversao em espécie de licenga prémio;
cl emissdn de declaracio e alestado funcional para servidores ativos e inativos;

d) processo de aposentadoria por invalidez;

g) processo de cerlidao de tempo de contribuicin:

fy processo de averbacio e desaverbagio de lempo de servico;
) processo de abono de permanéncia;

h) levantamento de passivo de licenga prémio;
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i) refificaco de licenga prémio;
] orientagdo e formalizagio dos processos de reinlegragdo e reconducdo oriundos da vida funcional;

[l - regularizar a vida funcional do servidor, nos evenios em aberlo, para fins de: aposentadoria, concessio do abono de permanéncia ou na
certiddo de tempo de contribuigao;

Il - atender as demandas legais e prestar informacdes & Previdéncia do Estado em razdo da solicitagdo de aposentadoria especial e outras
situacdes que couber;

[\ - orientar, instruir, validar e acompanhar os processos de recadasiramento anual dos senvidores.
Do Micleo de Movimentacio

Art. 34 O Nacleo de Movimentagdo tem como missao orientar os servidores, instruir e acompanhar os processos de movimenlacio de pessoas
competindo-lhe:

| - consolidar @ monitorar as informacgdes de movimentagao de pessoal, tais como:
a) levantamento, monitoramento e autorizacdo de {éras dos senvidores:

b) orientagéo, instrugdo, andlise & acompanhamento dos processos de licengas e afastamentos de pessoal (permuta. cedéncia,
cooperacdo, qualificagio profissional, mandato classista, folgas eleitorais, jori popular, acompanhamento de conjuge, interesse particular,
maternidade. adogdo, gala. nojo);

cl orientagdo, instrucdo, andlise & acompanhamento dos processos de licencas médicas de contralados |
d) remogan de pessoal;

g) reqisiro nos sistemas de processo administrativo disciplinar & processo adminisirativo de élica;

fy anentagéo, instrugao e acompanhamento dos processos de remogdo, exoneracio e vacancia;

) moniloramento dos processos de movimentagao;

h) anentagéo e formalizagao dos processos de reinfegragao e recondugdo orundos da movimenlagao;

Il - arientar, instruir, validar e acompanhar os processos de recadastramento anual dos servidores:

Il -analisar, instruir & monitorar 0s processoes orundos do evento Aguardando Regularizagio do Cargo - ARC.
Subsecao

Da Coordenadoria de Aplicagio, Desenvolvimento, Sadde e Seguranga

Art. 35A Coordenadoria de Aplicacdo, Desenvolvimento, Salde e Seguranga tem como miss&o contribuir para a promocéo do bem-estar no
trabalho & para o crescimento dos servidores em suas carreiras, oportunizar o desenvolvimento de compeléncias e promover a politica de Sadde
e Seguranca no Trabalho competindo-lhe:

| - coordenar e acompanhar os processos de aplicagdo de pessoas;

Il - coordenar & acompanhar os processos de desenvaolvimentio de pessoas;

Il - coordenar e acompanhar os processos de salde do servidor e seguranca no irabalho;

[\ - consolidar e gerenciar as informacgdes de aplicacio, desenvolvimento, salde e sequranca.

Do Micleo de Sadde e Seguranca

Art. 36 O Nicleo de Sadde e Seguranca tem como miss&o aplicar a politica de salde e seguranga, competindo-lhe:

| - desenvolver e avaliar actes prevenlivas e inlerventivas volladas a salde do servidor, visando melhorar o bem-estar, a qualidade de vida e a
diminuigio do absenteismo;

Il - aplicar & monitorar, guando solicitada, a Pesquisa de Clima Organizacional;

Il - realizar visita t&cnica, guando salicilado, as unidades escolares, Assessonas Pedagogicas e Cefapros;

[\ - registrar & comunicar & Coordenadoria de Pericia Médica sobre acidentes de trabalho e agravos a sadde do servidor;
W - acompanhar a reinsergao do servidor ao lrabalho apos afastamento por motivos de salde ou disciplinares;

V| - analisar, encaminhar & acompanhar os processos de licenca salde e readaplagao de funcdo dos servidores efetivos;
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Wil - Criar & manter o funcienamento do Comité Setorial de Salde e Seguranca no Trabalho:
Wil - elaborar relatdrio de Riscos de Acidentes de Trabalho e encaminhar ao selor competente;
[ - emitir carteira funcional para identificacio profissional & concessio de beneficios;

¥ - consolidar indicadores de Salde e Seguranga.

X| - cumprir as diretrizes & normas estabelecidas pela Comissao Central de Salde e Seguranca no Trabalho no dmbito da Politica de Sadde e
Seguranga no Trabalho:

Xl - analisar, pesquisar, planejar, execular & monitorar as agdes e os programas implementados pela Politica de Salde e Seguranga no
Trabalho;

X - avaliar os condicionantes e os delerminantes dos riscos e agravos 3 sadde dos servidores e planejar ages interventivas visando
ameniza-los ou elimina-los;

KV - sistemalizar agdes visando a melhona das condigdes de trabalho;

XV - avaliar os indicadores de incidéncia e prevaléncia sobre os afastamentos relacionados com as doencgas crénicas nao ransmissiveis, os
transtornos mentais e doencas ocupacionais:

¥V - avaliarosindicadoresdosfatoresdeproleciosefatoresderiscosdiantedaiminéncia da aposentadoria;

XV - realizar o levanlamento dos atestados de até 3 dias no sistema de gestio de assiduidade verificando os eventos que lhe deram causa e
prapondo agies que minimizem suas ocorréncias,

XV - registraraCASSeanalisarastiologiadetodososacidentesdetrabalhoedasdoencas ocupacionais das unidades do orgao;

XI¥ - realizar o processo eletivo, manter, apoiar e capacilar a Comissdo Local de Salde e Seguranca no Trabalho - CLST, dela valendo-se como
agente multiplicador, estudando suas observacies e solicitagtes, propondo solugdes comrelivas e preventivas;

XX - promover o acompanhamento psicossocial dos servidores conforme criténos estabelecidos no seu processo;

XX - socializar conhecimentos do autocuidado acerca da promocio, prolecdo, recuperagdo da salde e prevencdo de doengas e diminuigdo dos
rscos ocupacionais, com base em estratégias de Educacio Continuada em Salde;

XX - aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca e de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho 2 a todos os seus componentes,
inzlusive projetos, maguinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar o0s riscos ali exislentes & salde do servidor;

XX - colaborarnaelaboracGoemonitoramentodosprocedimentosnadreadeSaldes Seguranca do Trabalho, com o intuito de diminuir as causas
de doengas ocupacionais e de acidente de trabalho;

XX - promover a realizagdo de alividades de conscientizaco, educacdo e orientacio dos servidores para a prevencdo de acidenles do
trabalho e doencas ocupacionais;

HXV - parlicipardeseminarios reinamentos, congressosecursosvisandoaaquisiciode novas competéncias, o inlercambio e o aperfeicoamento
profissional.

Do Miclen de Desenvolvimento

Art. 37 O Nicleo de Desenvolvimento lem como missSo promover o desenvolvimento profissional dos servidores do drgéo central, competindo-
lhe:

| - promover a recepgin e a integracao dos servidores;

Il - acompanhar os resullados das avaliagdes do desempenho dos profissionais da Secretana Estadual de Educagao;

Il - levantar as necessidades de capacitagio dos profissionais do drgéo cenltral;

[V - planejar e execular o Programa de Capacitagio anual dos profissionais do orgéo cenlral;

V. propor & incentivar pralicas gue propiciem a producdo, registro e disseminacio do conhecimento entre os profissionais do argio central;

Wl - registrar as cerlificagdes das capacilagbes ofertadas pelo drgao central;

VIl - manter atualizado o banco de talentos;

Wil - consolidar os indicadores da area de desenvolvimento para subsidiar as intervencies e capacitagies.

Do Micleo de Aplicacdo

Art. 38 O Nicleo de Aplicacdo tem como missdo formalizar & acompanhar as avaliagies de desempenho do estagio probatério e assegurar aos
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servidores as progressoes e enquadramentos funcionais, competindo-lhe:

| - analisar, registrar & acompanhar o processo de Avaliagio Especial (Estagio Probatario) dos profissionais da Educacdo Basica, profissionais
da area meion, de desenvolvimento econdmico social 8 gestores governamentais lotados no drgdo central;

Il - analisar, registrar & acompanhar o processo de avaliagio de desempenho anual dos profissionais da area meio, de desenvolvimento
econdmico social e gestores governamentais lotados no drgéo cenlral;

[l - analisar, registrar & acompanhar os processos de enguadramento arigindrio, inicial, salarial e definitivo;

IV - analisar, registrar & acompanhar os processos de progressdes funcionais horizontal e verlical;

W - analisar, registrar e acompanhar os processos de alleracio de jornada de trabalho:

VI - analisar e acompanhar os processos de isonomia salarial de servidores inativos;

Wil - consaolidar os indicadores de progressdes, enquadramentas, avaliacio especial - Estagio probatario, & avaliacio de desempenho anual.
Secao I

Superintendéncia de Folha de Pagamento

Art. 39 A Superintendéncia de Folha de Pagamento tem como missdo atender a demanda de despesas com o pessoal por meio do
processamento da folha de pagamento, competinda-lhe:

| -supervisionar e orientar a execucio dos processos da Folha de papamento;

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

Il - coordenar estudos de impacto da despesa de pessoal encargos sociais;

[V -manter atualizado os indicadores de folha de pagamento de pessoal;

W - subsidiar a elaboragio de politicas de gestao de pessoas dos profissionais de educagao;
VI - avaliar a conformidade da Faolha de Pagamento:

Wil - supervisionar a analise e aprovagao da folha de pagamento.

Subsecdo |

Do Mucleo de Controle de Despesas de Pessoal

Art. 40 O Nicleo de Controle de Despesas de Pessoal tem como missdo validar os processos de elaboragio de folha de pagamentio,
competindo-lhe:

| - realizar estudo sobre as despesas com pessoal e encargos socials;

I - subsidiar a elaboragdo do orgamento para manulengio das despesas com pessoal e encargos sociais:

Il - controlar o orgamento destinado & manutengao de despesas com pessoal e encargos sociais;

[\- emitir relatorios gerenciais para elaboracao da folha de pagamento;

W - prestar informagtes referenles as agdes judiciais junto aos orgdos de controle interno e externo;

Wl - manter atualizado o cadastro de credores e devedores junto a folha de pagamento da SEDUC:

Wil - elaborar os planos de providencias requeridos pela unidade setorial de controle interno & Superintendéncia de Folha de Pagamento;

Wl - auxiliar a unidade estratégica de politica de gestao de pessoas nos processos de cobranga de servidores inadimplentes junto ao erario;
|¥ - propor medidas de adequagéo e readequagio dos processos da folha de pagamento.

Subsecao

Do Micleo de Manutencio da Folha de Pagamenlo

Art. 41 O Nicleo de Manutencio da Folha de Pagamenio tem como miss&o gerenciar o processamento da folha de pagamento, competindo-lhe:
|- acompanhar as elapas e processos de elaboragio e fechamento da folha de pagamento:

[I- executar a integragdo entre o5 sistemas SigEduca e SEAP;
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[Il- executar os procedimentos de cancelamento e retransmissao de pagamenio;

IV- monitorar o acesso dos usudrios ao sistema SEAP,

V. manter atualizado o cadastro de servidores no Sistema FIPLAN;

VI - orientar as unidades desconcenirada na utilizacdo dos sistemas da folha de pagamento;
Wil - subsidiar os processos de solicitacio de verbas rescisorias;

Wil - formalizar processos de concessio de vale transporie;

|¥ - propor medidas de adequacao e readequagdo dos processos da folha de pagamento.
Secao

[Da Superintendéncia Administrativa

Art. 42 A Superintendéncia Administrativa, tem como miss&o supervisionar, orientar e avaliar as unidades sistémicas nos processos relacionados
a palrimonia, transporte e servigos, compelindo-lhe:

| - orientar e supervisionar os processos de gestdo de bens de consumo, bens permanentes (moveis & imaveis), servicos gerais, transportes;
Il - planejar, monilorar, avaliar e disponibilizar os indicadores de Resullados da area administrativa;

Il - orientar e supervisionar os processos de gesio de documentos (protocolo e arquivo);

[\- definir os membros da comissdo de recebimento de bens, inventaro e fiscais de conlralos inerenles a Superinlendéncia;

W - gerenciar o formecimento de passagens agreas;

VI - supervisionar os servicos terceinzados e de cooperacio &cnica de natureza administrativa da SEDUC:

Wil - receber, consolidar e validar a necessidade de aguisigio de bens permanentes da secrelaria e aulonzar aguisicao;

Wil - gerenciar & monitarar e instruir o processo de pagamento das despesas de agua. energia e lelefonia das unidades administrativas e
descentralizadas da Secrelaria;

[¥ - levantiar e consolidar a necessidade de aquisigio de bens permanantes da sede e solicitar aquisicio;
X - consolidar e validar a necessidade de aquisico de bens permanentes das areas finalisticas e solicitar aguisicén;
¥l - auxiliar a comiss&o de inventario na elaboraco do inventario fisico & financeiro dos bens maveis pertencentes ao drgdo;

Xl - apresentar dados e prestar informactes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, denfro do prazo estabelecido, a Secretaria de
Estado de Plangjamento & Gesl&o e aos orgdos ou entidades de controle interno & extamo;

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

XIV - levantar e encaminhar & SEPLAG a necessidade de baixa dos bens inserviveis da Secralaria;
XV - levantar e consolidar a necessidade de aquisigio de bens de consumo e solicitar aguisigan;

XV - Desenvalver e propor melhorias e inovacdes as politicas seloriais de gestdo administrativa, pafrimanio, materiais, servigos gerais, suparte
& apoio operacional;

¥V - Assegurar a aplicagdo das politicas publicas e direfrizes corporativas de gestio administrativa, patriménio, materiais, semvigos gerais,
suparte e apoio operacional.

Subsecao |
[Da Coordenadoria de Palriménio Imabiligrio

Ar. 43 A Coordenadoria de Patrimdnio Imobiliaric tem como missio fazer a gestdo compartilhada dos bens imdveis de uso da Secretaria,
competindo-lhe:

| - programar, organizar, contralar & executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Plansjamento e Gestao - SEPLAG e pela legislagio vigente;

Il - coordenar a formalizagio e instrucio dos processos de pagamento de locagao de imoveis;

Il - acompanhar & manter cadastro atualizado dos imaveis locados;
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[\ - receber & encaminhar & area de Patrimdnio Imaobilidrio da SEPLAG, solicitagio quanio 4 concessao de uso de imavel;
W - organizar, manter cadasiro e registro do patimdnio imobiliario sob sua responsabilidade;

VI - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patrimdnio & Servicos/SEPLAG com lodos os documentos necessarios & efetivacio da averbacio na
matricula, quando da realizagan de novas construgdes e ampliagies da esirutura fisica, em imdveis que [he estejam afetados;

Wil - providenciar as regularizagdes documentais imobilidrias, formecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adquiridos ou desapropriados no seu interesse;

WIII - reunir os elementos necassarios aos procadimentos judiciais destinados & defesa do patriménio imaobiliario, guando necessario;

[¥ - onentar as unidades guanto a necessidade do alvara de localizagdo e funcionamento e da imunidade de IPTU dos imoveis sob sua
responsabilidade;

X - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imdveis e encaminhar ans selores responsaveis do orgo e 4 Secretaria Adjunta de
Patrimonio e Servicos/'SEPLAG:

¥l - manter sob sua guarda e responsabilidade lodos os projetos (plantas) referentes as edificagdes de imoveis de sua responsabilidade;
Xl - fazer a vistoria e avaliagio dos imoveis para locacdo e para encerramento da locagio:

Xl - Realizar o levantamenta planialtimétrico das unidades escolares para fins de regularizacio fundiaria.

Subsecao

Da Coordenadoria de Gestao do Patriménio Mobiliario

Art. 44 & Coordenadoria de Geslao de Patrimanio Mobilidrio tem como miss&o de prover e gerir bens moveis para a execugio e desenvolvimentc
das alividades institucionais, viabilizando a olimizagéo dos recursos plblicos, observados os guesilos gualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe:

| - levantar e consolidar informagdes e demandas de bens permanentes, e quando necessario solicitar aquisicio

Il - elabarar Termo de Referéncia e instruir processo para de aguisicio de bens maveis e solicitar aprovacan:

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanents;

[\ - realizar incorporacao de bens permanentes;

W - realizar a movimentlagao de bens permanentes;

V| - elaborar plano de distribuican e entregas de bens permanentes e solicilar aprovacan;

Wil - subsidiar com informagdes a comissao de inventario na elaboracao do inventario fisico e financeiro dos bens movels pertencentes ao argio;

VIl - Analisar o resultado do levantamento fisico do inventdrio e realizar os ajustes palrimoniais pertinentes, e informar ao setorial de
coniabilidade da unidade para realizacao dos ajustes contabeis;

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

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

Xl - disponibilizar no SIDBENS, os bens mdveis inserviveis gue ainda possam ser reaproveilados por oulras unidades;

Xl - levantar & promover os meios necessarios para realizar a destinacéo dos bens inserviveis da Unidade para a Central de Bens do Estado.
Kl - elaborar Termo de Referéncia para credenciamento de Instituigdes para deslinagio dos bens inservivels irmecuperaveis;

XIV - prestar informacgdes 4 comissdo de desfazimento necessarios a realizacio da destinacio dos bens inserviveis irrecuperaveais.

XV - prover campanhas no orgéo ou entidade pelo zelo, responsabilidade e uso adequado dos bens.

Do Micleo de Almoxarifada

Art. 450 Mucleo de Almoxarifado tem a missdo de gerr e prover bens de consumo para execucio e desenvoliimenlo das atividades
institucionais, viabilizando a olimizagdo dos recursos publicos, observados os quesitos gualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - Manter atualizadas as informacies e demandas de bens de consumo, para realizacio do planejamento anual de ressuprimento, & caso
necessano, solicitar sua anquisicio para reposicio dos estoques.
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I| - Receber & conferir os bens de consumo adquiridos ou cadidos de acordo com o documento de compra (Mota de Empenho & Nota Fiscal) ou
equivalentes:

Il - Armazenar, identificar e registrar no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial os bens de consumos em estoque e consumo imediato;
[V - Solicitar o cadastro, no Sistema Integrado de Geslao Patrimonial, dos servidores responsaveis por requisitar os bens de consumao;

W - Realizar capacitagao dos servidores responsaveis por requisitar 0s bens de consumao;

V| - Realizar atendimento das reguisicies no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial;

Wil - Emitir no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAN o documento de Aguisicio de bens Palrimoniais (AQS) e
a Baixa de Material de Consumo (BMC), buscando orientagao quanto a utilizagdo do sistema FIPLAM junto ac setorial de contabilidade e
finangas do drgdo ou entidade;

WIII - Encaminhar ao Setor de Contabilidade e Finangas, as nolas fiscais alestadas para pagamento e o relaldrio sintético mensal das enfradas e
saidas de bens de consumo do estoque, emitido pelo Sistema Integrado de Gestao Patrimonial;

|¥ - Elaborar estatisticas de consumo por bem de consumo & cenfros de cusios para previsdo das compras, assim como delimitar o quantitativo
de bens de consumo a ser disponibilizado a cada unidade requisitante do orpdo ou entidade de forma anual (previséo de consumao);

¥ - Elaborar balancetes dos bens de consumo existentas & outros relatérios solicitados;

Xl - Preservar a qualidade e as quantidades dos bens de consumo estocados;

Xl - Realizar inventario de transferéncia de responsabilidade. quando do desligamento do setor;
X - Auxiliar na realizacao do inventano anual dos bens de consumo estocados;

XV - Garanlir que as instalactes eslejam adequadas para movimentagdo e retiradas dos bens de consumo visando um atendimento agil e
eficiente;

XV - Organizar & manter atualizado o registro de estoque dos bens de consumo existents;

¥V - Propor politicas e direfrizes relativas a estoques e programacio de aguisicio e o fornecimento de bens de consumo.
Subsecao

[Da Coordenadoria de Apoio Logistico

A, 46 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como missdo gerr e prover a prestago de servicos gerais para execucao e desenvolvimento
das alividades institucionais, viabilizando a olimizagéo dos recursos plblicos, observados os guesitos gualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de senvicos gerais;
Il - arientar a elaboragio do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referéncia para aquisigo de bens ou servigos;
[Il - orientar & acompanhar a fiscalizacio de contratos da area de aluacio;

I\ - grientar e coordenar os processos de rabalho referentes ao Sistema de Gestao de Documentos - Protecolo e Arguivo. V - coordenar o
servigo de arquivo setorial;

V| - consolidar indicadores de gualidade na prestacio de senvicos.
Da Geréncia de Protocolo

Art. 47 A Geréncia de Protocolo tem como missao gerir as alividades e o sistema de registro 2 confrole do trémite de documentos, competindo-
Ihe:

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

Il - gerenciar & monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

Il - treinar os usuarios para operacionalizar o Sistema Infarmatizado de Protocolo;
[V - disseminar as normas e procedimentos t&cnicos das alividades de protocolo;

V- monitorar, avaliar e disponibilizar indicadores sobre o uso tramite de processos - Tempo e Prazos.
Do Micleo de Argquivo Setorial

Art. 48 O HNicleo de Arquivo Setorial tern como missdo genr o conjunto de procedimentos e operagies lécnicas referentes 4 avaliacio,
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preservagio, organizagio e arquivamento de documentos, em fase corrente, intermediaria e permanente competindo-lhe:

| - orientar o arguivamento dos documentos no arquivo correnle e a fransferéncia para o Arguivo Intermedianrio ou recalhimento para o Argquivo
Permanente;

Il - arquivar & manter sob guarda, os documentos no Arquivo Intermedidrio & Permanente;
Il - proceder a eliminagio dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacao vigente;

[\- arientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Coadige de Classificagio de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documenios do Estado:

V - atualizar o Codigo de Classificacdo de Documentos & a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgdo Central, sempre
QUE NECEsSAaro;

Y| - disseminar normas gue regulam sobre o tralo da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no usoe o
sigilo reguerido.

Do Micleo de Servigos Gerais

Art. 49 O Nicleo de Servigos Gerais lem como missdo gerir e prover a prestacdo de servicos gerais na execucio e fiscalizacio dos contratos de
limpeza e conservacio, copeiragem, recepgan, seguranca, vigilancia, reprografia, chaveiro, energia, agua e telefonia fixa e mavel; viabilizando a
olimizagdo dos recursos plblicos, observados os quesitos gualidade, eficiéncia e lempestividade, competindo-lhe:

| - levantar, consolidar e manter banco de informagdes atualizado da demanda de servicos gerais, e quando necessario solicilar aguisico;
[l - gerenciar o consumo e distribuicio de material de impeza, gas e Agua mineral do drgdo.

Il - manter alualizado o guadro dos locais, dimenstes e quantitalivo de colaboradores necessarios & execugdo dos servigos de limpeza e
vigilancia.

[\ - acompanhar a fiscalizacdo contratual inerente a servicos gerais e arientar os fiscais sempre que observada a necessidade;

V. prover e acompanhar a execucio de peguenos reparos;

VI - realizar a abertura de chamados de servigos gerais e acompanhar a prestacio do atendimento operacional;

Wl - gerir o consumo & as despesas com agua, energia elétrica e lelefonia fixa e movel do érgdo bem como manter banco de dados histaricos do
orgao ou entidade;

Wl - gerir informagdes das solicitagies de manutencio dos ramais do drgdo ou entidade pertencentes ao Parque das Centrais.

|¥ - prover campanhas no 0rgdo ou entidade para racionalizacio do consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e movel do drgdo.
Subsecao IV

Da Coordenadoria de Transporte

Art. 50 & Coordenadoria de Transporle tem como missdo gerir & prover a prestagio de senvicos de ransporte para execucdo e desenvolvimento
das alividades institucionais, viabilizando a olimizagdo dos recursos plblicos, observados os guesitos gualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe

| - gerir o levantamenio e consolidagio das informacies de demanda de frola e consumo de combustivel, & guando necessano auxiliar na
aguisigan;

Il - coordenar e prover servicos de transporie, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regites de atendimento;
Il - Gerir o uso da frola de veiculos proprios e terceirizados do argio e suas unidades desconcentradas;
[\- coordenar o processo de Transporte Escolar de alunos da zona rural;

V. propor Instrugdo Mormativa para orientar o repasse de recursos aos municipios, monitorando sua execugdo, em conjunio com a Assessoria
Pedagogica;

V| - coordenar o processos de Cessio de Uso da frola estadual cedida aos municipios:;
Wil - executar fiscalizagBes ndo programadas no transporte escolar da rede pdblica na zona rural e urbana;

Wil - coordenar o Mapeamenio da demanda referente a relagdo aluno x quilometragem, para repasse de recursos financeirns de manutencio do
transporte escolar rural;

[¥ - coordenar os servigos de transporle administrativo de servidores e de alunos com deficiéncia das escolas estaduais especializadas de
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Cuiabd e Varzea Grande.
Do Miclen de Controle de Transporte

Art. 51 O Micleo de Controle de Transporte tem por misséo disponibilizar os insumos e recursos par & eficiente locomocdo dos alunos das
escolas especializadas de Cuiaba e Varzea grande, dos servidores do drgdo central e suas unidades descentralizadas bem como realizar as
agoes relativas ao Transporte Escolar dos alunos da zona rural em parceria com os municipios, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar informagtes de demanda de frola e consumo de combustivel, e guando necessario solicitar aquisicao;

Il - acompanhar e executar os processos relativos ao transporte de alunos das escolas estaduais especializadas;

Il - monitorar a quantidade de alunos atendidos e as rolas ulilizadas pelo ransporte dos alunos das escolas estaduais especializadas;
[\ - fiscalizar o transporte escolar da Rede Poblica na zona rural nos municipios;

W - implementar Instrugdo Mormativa de Transporte Escolar rural entre estado & municipio & monitorar a sua execucio, em conjunto com a
Assessoria Pedagogica;

V| - controlar os processos de Cess3o de Uso da frota do transporte escolar rural em uso pelos municipios (controlar prazo do termo, controlar
documentos obrigatorios dos veiculos caedidos);

Wil - mapear a demanda da relacio aluno x quilometragem, para repasse de recursos financeiros de manulencio do lransporte escolar rural;
WIll- elaborar & Instruir os processos administrativos para repasses de recursos aos municipios:

[¥ - monitorar o uso do transporle escolar da Rede Piblica na zona rural nos municipios;

¥- mapear a demanda de aluno & a quilomelragem, por municipio, para instruir os processos de transporte escolar rural;

Xl -coletar dados e informagdes mediante internet, telefone, entre outros meios, a fim de subsidiar a avaliacdo do uso do transparte rural pelos
alunos.

Do Miclen de Controle de Veiculos

Art. 52 O Nacleo de Controle de Veiculos tem por missdo assegurar o funcionamento regular & continuo da frota de veiculos das unidades que
compde a SEDUC, contribuindo para a continuidade dos servigos das unidades, compelindo-lhe:

| - manter & prover a manutencio corretiva da frota oficial sempre que necessaro;
Il - zelar pelo estado de conservagao da frota oficial, por meio de revisbes prevenlivas;
Il - monitorar os custos de manulencio das frolas;

[V - manter atualizado o cadastro de maguinas e equipamentos, da frola de veiculos proprics & terceirizados, bem como dos condutores do
orgao.

W - realizar controle das infractes de ransito;
Wl - manter contrale do didrio de bardo dos veiculos:

VIl - manter o controle & a guarda dos equipamentos obrigaldrios em cada veicule destinados a prestacio do servigo finalistico do drgdo, bem
como salvaguardar & remocéo dos mesmos quanda necessario;

Wil - acompanhar a fiscalizacio contratual inerente a transporte e orientar os fiscais sempre que observada a necessidade;
|¥ - realizar a gestao de diarias e passagens do drgdo;

X - orientar e capacitar os usudrios dos servigos de transporte, bem como prover campanhas para racionalizacio de despesas com transporie no
orgao.

Secdo IV
Da Superintendéncia de Aquisicies e de Confralos

Arl. 53 A Superintendéncia de Aquisicies e Contratos, tem como miss&o supervisionar, arientar & acompanhar as unidades sislémicas nos
processos relacionados a aguisicoes e contratos, competindo-lhe:

| - orientar e supervisionar os processos de aquisicies e de gestio de conlratos;
Il - disseminar politicas, dirstrizes, praficas e normas de aguisigies e contratos no orgéo e propor melhorias nos processos seloniais;

Il - garantir a disponibilizacio de informagbes & copias de documentos para os orgdos de controle intemo e externo, Ministério Pdblico e drofos
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do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;
[\ - garantir que seja providenciada a implantacio dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretana;

W - promover a indicagan das equipes de pregdo & demais modalidades licitatorias, monitorando a expedigio e validade dos alos, bem como a
eletividade no desempenho das afribuicoes;

Wl - aprovar o plano anual de aguisigbes;

Wil - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias perlinentes 4 manutengio dos instrumentos;
Wil - supervisionar as atividades inerentes a gestéo do contrato, zelando pela regulandade dos processos;

[¥ - orientar sobre normatizacio e estruturacio de confratos, monitorando a validads dos mesmos;

¥ - analisar e validar a modalidade licitaténa;

Xl - notificar as empresas acerca das irregularidades ou resullados das licitagdes;

Xl - exercer o acompanhamento e confrole de indicadores de desempenho dos processos de aquisicao:;

Xl - acompanhar os procedimentos de alimentacio do GEOBRAS, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado;

XV - promover a divulgacdo, no Ambilo de suas competéncias, de informagdes de inleresse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a
informagan:

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Aguisicies

Arl. 54 A Coordenadoria de Aguisicdes tem como missdo, coordenar @ promover s aguisigies de Bens e Servigos Comuns, contralages de
Obras e Servigos de Engenharia, de acordo com as prioridades, padries e parametros legais estabelecidos, confribuindo com as rotinas e
resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - executar o plano de aguisicies, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas eslabelecidas:

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

Il - zelar pela conformidade dos processos, adolando as providéncias legais que se fizerem necessarias;

[\ - recepcionar & verificar a regularidade na instrugéo dos processos, orientando as unidades nos ajustes necessarios;
W - definir a modalidade licitatdria a ser utilizadas:;

VI - realizar a fase interna do procedimento licitatério por pregio, concarréncia, convite ou tfomada de precos;

Wil - realizar o reqgistro de precos nas aguisicSes ou contratacies de objeto exclusivo, atentando para os procedimentos dele decorrentes, nos
termos previstos na legislacio estadual;

WIII - aderir 4 ata de registro de precos;
|¥ - encaminhar ao drodo central de aguisicies os processos de adesdo carona para a devida autorizacio;

X - informar ao drgdo gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizacies aplicadas pelo drgao/entidade
parlicipante do registro de pregos;

Xl - responder s pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de inlencio de registro de
pregos, garantindo que os alos eslejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

Xl - promover o confrole dos processos de adesdo carona em Alas de registro de pregos da Secrelania;
X - dar publicidade a todos os procedimentos licitatérios, notificando os interessados quando for o caso;
XIV - providenciar o registro de todos os processos de aguisigies no respeclivo Sistema Coorporativo de Aguisigoes Governamentais;

XV - providenciar a implantacio dos planos de providéncias relativos aos processos de aquisicies encaminhados pela Unidade de Controle
Interno da Secrelana;

¥V - coordenar, arganizar, planegjar e consolidar a elaboragio do plano anual de aquisigies do drgio;

¥V - dizponibilizar az informagées e arquivos de documentos necessérios para alimentag@o do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
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Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;
XV - providenciar as informagtes e copias de documentos aos drgdos de controle interno e externo, Ministério Publico & demais poderes:

XI¥ - consolidar e disponibilizar informagtes para o drgdo central de aguisigies, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso 4
Informacaon.

KI¥ - disponibilizar as informactes e arquivos de documentos para alimentacio do GEOBRAS;
Do Micleo de Editais e Licitagoes

Arl. 55 O Nicleo de Editais e LicitagSes lem como missdo, executar os procedimantos de aquisicies de Bens e Servicos, contratactes de Obras
e Servicos de Engenharia, de acordo com as prioridades, padrdes e paramelros legais estabelecidos competindo-lhe:

| - realizar analise processual e das informacoes no SIAG;

Il - elaborar minutas e editais, com seus anexos;

Il - realizar as licitagdes nas formas presenciais e eletrinicas;

[\ - formalizar as respostas e julgamentos de assuntos relacionados ans certames:

W - elaborar & encaminhar para assinatura & homologagéo os resultades das licitagies:
Y| - providenciar publicidade dos alos licitatorios:

Wil - solicitar a emisséo das notas de empenhos das empresas vencedoras das licitagdes.
Do Micleo de Processos de Aquisiches

Art. 56 O Mdcleo de Processos de Aquisicdes tem como missdo, instruir os procedimentos de aguisigies de Bens, Servigos, Conftratages de
Cbras e Servigos de Engenharia, de acordo com as prioridades, padrées e paramelros legais estabelecidos competindo-lhe:

| - analisar e validar o termo de referéncia, plano de trabalho & projeto basico:

Il - realizar pesquisa para comprovagio de prego de mercado e elaborar comparativo;

Il - buscar precos plblicos e privados para comprovacdo de vantagem na aquisicio/servico, no caso de ata de registro de preco;
[V - elaborar cerliddo de fidelidade, lisura e legalidade de pesquisa de preco;

V. solicitar reserva de empenho e nota de empenho dos processos;

VI - cadasirar o processao no Sistema de Aquisigbes Governamentais - SIAG e elaborar as respectivas planilhas orgamentarias;
Wil - solicitar a utilizacio e adesdo as atas de reqistro de prego, via SIAG;

Wl - providenciar o registro de todos os processos de aguisigies no respectivo Sistema Coorporativo de Aguisigies Governamenlais;
|¥ - solicitar e analisar a documentacio de habilitag&o das empresas delentora da ata objeto de adesén:

¥ - elaborar termo de conformidade;

X| - gerenciar as alas de registro de pregos da SEDUC:

Xl - realizar as dispensas de licitagfes, inexigibilidade nos casos previstos nos arls. 24 e 25 da Lei n. 8.666/93;

K - emitir ordem de fornecimento das aquisicies para as empresas;

XIV - efetuar o controle orgamentario das compras diretas.

Subsecao

Da Coordenadoria de Geslao de Conlralos

Art. 57 A Coordenadoria de Geslao de Contratos tem como missdo proceder a instrucdo, atualizagdo, acompanhamento e orientacio dos
confralos, observando a legalidade e o cumprimento do objelo & prazo de execucdo, competindo-lhe:

| - acompanhar o cumprimento das disposicies contratuais e indicar a adoco de providéncias legais que se fizerem necessarias, na hipolese de
inadimplemeanto, baseada nas informacies devidaments fundamentadas, dos fiscais de contrato e nas clausulas contratuais;

[ - dar suporie & orientar os fiscais de contratos no que tange ao acompanhamento da execugio do contrato;

Il - manter sob sua guarda os contralos originais, respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;
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[V - consolidar e disponibilizar informactes para os drgdos de controle interno e externo, Ministéno Plblico e d6rgdos do judiciario, e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

W - exermcer o acompanhamenio e controle dos processos de nolificagdo, apuragio de responsabilidades & definigio de penalidades de
formecedores por descumprimento contratual;

V| - providenciar a implantag@o dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Intermo da Secretaria;
VIl - coordenar a elaboracéo e formalizacio de contratos;

VIl - controlar a vigéncia dos contratos, impulsionar a area demandanie quanto ao interesse de prorrogar, se possivel, e providenciar os
aditamentos contratuais;

[¥ - dar publicidade & celebragio de conlratos, aditamentos & alleragdes por meio de publicagio no Didrio Oficial;

X - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e alteragdes no respeclivo Sistema Coorporativo de Gestao de Contratos e demais
ferramentas de gestio exigidas pelo Estado;

X - consolidar & disponibilizar informacies para o argfo central de aguisigies, quando solicitade e para alender s exigéncias da Lei de Acesso
& Informacan;

¥l - dizponibilizar 2s informagdes e arquivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Xl - acompanhar a execugao financeira dos contratos.
IV - exercer o acompanhamento & contrale dos indicadores de desempenho dos processos de gestio de conlralos;

XV - promover a divulpacio, no Ambito de suas compeléncias, de informacies de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso 4
informagan.

Do Micleo de Confralos de Locagéo

Art. 58 O Ndcleo Confratos de Locac8o tem como missdo, proceder a insfrucdo, atualizacao e acompanhamento dos confratos de locacio de
imaveis, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de vigéncia, competindo-lhe:

| - dar suporle as areas demandantes na instrugio processual dos contratos de locagio de imaveis;
Il - analisar a regularidade da documentacio necessaria para formalizar a dispensa de licitagio;

Il - formalizar 2 minuta do Contralo & adocdo dos procedimentos necessarios de autorizacdo, com posteror publicacio da ralificacio da
dispensa;

[\ - elaborar, formalizar e encaminhar para assinaluras e publicagéo os contratos, apostilamentos, aditivos e rescisdes;
W - monitorar os prazos dos contratos em conjunto com a drea demandante;
V| - solicitar emissdo de Pedido de Empenho & Nola de Empenho;

Wil - cadastrar os contralos de locacdo de imoveis e suas alleracies nos Sistemas Coorporativos de Geslao de Confratos e demais ferramentas
de gestao exigidas pelo Eslado;

Wil - acompanhar a execugao financeira dos contratos.
Do Micleo de Contralos de Obras

Art. 59 O Micleo Contratos de Obras lem como missdo, proceder 4 instrucde e acompanhamento dos contratos de Obras, observando a
legalidade e o cumprimento do objelo & prazo de execucdo e vigéncia, competindo-lhe:

| - dar suporte as areas demandantes na instrucio processual dos conlralos de obras;

[| - analisar a documentacio necessana para formalizagdo de confralos e seus aditivos, com posterior encaminhamento para as aulorizagies
necessaras;

Il - solicitar emisso de Pedido de Empenho e Mola de Empenho;

[V - formalizar os contratos, alteragdes contratuais e rescisdes, com encaminhamento para analise & emissdo de parecer juridico, autorizacao,
assinaturas e publicacao;

W - cadasirar e alimentar os conlratos e seus adiivos nos Sistemas Coorporatives de Geslao de Conlralos & demais ferramentas de gestao
exigidas pelo Eslado;
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Y| - monitorar os prazos dos contratos em conjunto com a drea demandante;
Wil - acompanhar a execugdo financeira dos contralos;

WIII - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagdo e aplicacao de penalidades a contratada, em casos de descumprimento
confratual, notificando as empresas confratadas, apos juntada de informacies do fiscal do contrato, nos termos da legislagéo vigente e clausulas
confraluais, com posterior encaminhamenlo ao selor competenie para apuracéo das faltas e demais providéncias.

Do Micleo de Confratos de Servigos

Art. 60 O Ndacleo Confralos de Servicos tem como missao, proceder & instrucdo e acompanhamento dos contratos de servigos, observando a
lenalidade e vigéncia contratual, competindo-lhe:

|- dar suporte as dreas demandantes na instrugio processual dos contratos de servigos;

[| - analisar a documentacio necessana para formalizagdo de confralos e seus aditivos, com posterior encaminhamento para as aulorizacies
necessanas;

Il - solicitar emiss&o de Pedido de Empenho & Mola de Empenho;

[\ - formalizar os contratos, apostilamentos, aditivos e rescises, com encaminhamento para andlise e emissdo de parecer juridico, autorizacio,
assinaturas e publicacao;

W - cadastrar e alimentar os contralos e seus aditivos nos Sistemas Cooarporatives de Gestio de Contralos & demais ferramentas de gestao
exigidas pelo Estado;

Wl - monitorar os prazos dos contratos em conjunto com a area demandante;
Wil - acompanhar junio aos fiscais de contratos, a execucdo financeira dos contratos;

WIII - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagdo e aplicacio de penalidades A contratada, em casos de descumprimento
contratual, notificando as empresas conlraladas, apos juntada de informacdes do fiscal do contralo, nos lermos da legislagao vigente e clausulas
contraluais, com poslerior encaminhamento ao selor competente para apuragéo das faltas e demais providéncias.

[Da Superintendéncia de Tecnologia da Infermacio

Art. 81 A Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo tem como missdo dirgi, monitorar e controlar praticas e solugdes tecnologicas
dlinhadas &s necessidades e as politicas de lecnologia de informacio da Secretana, competinda-lhe:

| - estabelecer & formular estratégias e padries relacionados com & adminisiracio dos recursos de lecnologia da informacan;
Il - elaborar, propor, manter, acompanhar e avaliar os resultados da execucio da governanca de TI;

[Il - propor, manter e avaliar os processos, a organizacio e os relacionamentos de Tecnologia da Informacio da Secretaria;
[\ - gerenciar os investimentos de Tl da Secrelaria;

W - manter as informacies precisas e alualizadas dos senvicos de TI;

V| - gerenciar os recursos humanos de T

Wil - avaliar e gerenciar os riscos de TI;

Wl - monitorar e avaliar o desempenho de Tl e os controles internos;

[¥ - manter conformidade com leis, regulamentagdes e requisitos contraluais;

X - organizar, dirgir, confrolar & avaliar os servigos de seguranga de tecnologia da informacio da Secretaria;

Xl - planejar, moniterar, avaliar e disponibilizar os indicadores de Resultados da area de T,

Xl - gerenciar portfalio de projetos e projetos de Tl da Secretaria.

Subsecao |

[Da Coordenadoria de Desenvolvimenio de Solugtes de Tl

Art. 62 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugies de Tl term como misséo implementar, customizar e manter sistemas informacionais de
acordo com as prioridades estratégicas estabelecidas, competindo-lhe:

| - adquirir, disponibilizar & manter software:

Il - conceber, desenvolver e disponibilizar projelos e melhonas de software;
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IIl- conceber, desenvalver e disponibilizar projetos de informacdes gerenciais
B

[V - manter documentacdo dos dicionarios de dados, codigos fonte, manuais de usuario, metodologia de desenvalvimenlo de sistemas e oulros
vinculados & sua area de atuagan:

W - gerenciar mudancas relacionadas aos sistemas de informagéo da Secretaria;

V| - gerenciar projetos de desenvolvimento e aquisicao de softwares da Secretaria;

Wil - promover a ulilizagdo de boas praticas e seguranca da informagao na implementagao de sistemas de informagio;
Wil - disseminar melhores praticas para garantir 2 qualidade dos processos de desenvolvimento de software;

|¥ - acompanhar a qualidade e validar documentos referente ao processo de desenvolvimento e manulencio de software;
X - prospectar novas tecnologias de desenvolvimento de software;

Xl - coordenar a arquitelura de soluctes de TI.

Subsecao

Da Coordenadoria de Infraestrutura de TI

Arl. 63 A Coordenadaoria de Infraestrutura de T1 tem como missao proporcionar & manter a infraestrutura de tecnologia da informacéo padronizad:
e integrada conforme as necessidades institucionais, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e avaliar a execugio das alividades e servigos de infraestrutura de tecnologia da informacg&o no ambito da Secrelaria;
I - promover a melhoria continua dos recursos de infraestrulura de tecnologia da informacio da Secretaria;

Il - gerenciar mudancas em ativos e servigos de infraestrutura de TI;

[\ - glinhar as soluges de infraestrutura de tecnologia da informacio com o plano setorial de TI;

W - manitorar o desempenho dos servicos terceirizados de infraestrutura de TI;

VI - definir & gerenciar niveis de servigos de infraestrutura de TI;

Wil - gerenciar o desempenho e a capacidade de ativos de infragstrutura de TI;

WIIl - assegurar a continuidade dos servicos de infrasstrutura de TI;

|¥ - manter o nivel de seguranga dos alivos e servicos de infraestrutura de TI;

X - manter a integridade das configuragdes de alivos de infraestrutura de tecnologia da informagao da Secretaria;
Xl - prospectar solugdes inovadoras de infraestrutura de TI;

Xl - coordenar o processo de seguranga de T,

Xl - gerir a execucdo de contratos inerentes & infraestrutura de TI;

Subsecao

Da Coordenadoria de Operagao de Solucio de TI

Art. 64 A Coordenadoria de Operagdes de Solugies de Tl tem como misséo realizar a gestio continua dos servigos de tecnologia da informagéo
da Secretaria, competindo-lhe:

| - gerenciar a central de servicos e os incidentes em servigos de TI:

Il - gerenciar os problemas relacionados aos servigos de Tl;

Il - coordenar os servigos de atendimento e suporte lécnico de primeiro e segundo nivel ao0s usuarios de tecnologia da informacao;
[V - manter e monitorar acessos aos servigos de tecnologia da informagao;

W - definir e gerenciar os acordos de niveis de servigos de TI;

Wl - manter o Catélogo de Servigos de Tl atualizado;

Wil - promover pesquisa de satisfagio dos servicos de T1;
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Wil - planejar & coordenar as atividades de Gestao de Tl (Plano Estratégico de Tecnologia da Informagio (PETI). Plano Setorial de Tecnologia da
Informacdo (PSTI), Politica de Seguranca da Informagao (PSI);

[¥ - realizar estudo de viabilidade das demandas de T1.

Do Miclen de Servicos de Tl

A, 65 O Mucleo de Servigos de Tl tem como missao restabelecer a operagao normal dos servigos de Tl, minimizando o impacto nos negocios
causados por falhas ou indisponibilidade competindo-lhe:

| - supervisionar o atendimento aos usudrios de servigos de Tl da Secretaria;

Il - administrar o fluxo de demandas & o cumprimento de acordos de nivel de servico de TI;

Il - apoiar aos usuarios em suas necessidades, esclarecimento de dividas e resposias a consultas que envalvam o uso de servigos de T
[V - atuar como ponto dnico de enlradas de demandas de T

Do Miclen de Suporte Técnico

Art. 66 O Micleo de Suporte Técnico tem como missdo dar o suporte [Ecnico em Tl aos usuanos da SEDUC, competindo-lhe:

| - administrar o fluxo de demandas e o cumprimento de acardos de nivel de servico de Tl

Il - apoiar presencialmente aos usugrios em suwas necessidades, esclarecimento de dividas e respostas a consultas gue envolvam o uso de
servigos de TI.

Il - realizar instalacio & manutencao de equipamentos de TI.
Secdo VI
Da Superintendéncia de Finangas

Arl. 87 A Superintendéncia de Financas, lem como missao onentar, monitorar e avaliar os processos relalivos a programacio e execucio
orgamentaria, financeira, contabil & de convénios da Secrelaria de Estado de Educagao, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicagio das politicas pdblicas e diretrizes de orgamento, convénios, finangas, contabilidade e outras atividades de
suparte e apoio complemeniares;

Il - orientar, supervisionar, acompanhar e confrolar execucio das alividades de orgamento, convénios, finangas, contabilidade e demais
alividades de apoio;

Il - orientar, monitorar e avaliar os trabalhos das unidades subordinadas;

I\ - promover reunides entre responsaveis por programas e agbes da Secrelaria, para avaliacio e reflexdo sobre os relalonos de gestéo
orgamentaria e financeira;

W - monitorar liberagio e acesso de novos usudrios ao sistema FIPLAN:
W1 - consolidar relatdrios de gestao orgamentaria, financeira, contabil, convénios e prestagao de contas;
Wil - planejar, monitorar, avaliar e disponibilizar Indicadores de Resultados da Superintend&ncia;

Wil - definir iniciativas para atender solicitagBes, recomendages e apontamentos dos orgdos de controle inlerno e exlerno em matéria
financeira, contabil, orcamentaria e conveénios.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Orgamento

Art. 68 A Coordenadoria de Orcamento tem como missao, execular, monitorar e avaliar os planos e programas em lodas as fases do ciclo de
gesido orcamentaria, competindo-lhe:

| - participar da elaboragdo da proposta orcamentana setorial;

Il - promover a arliculagdo dos processos de trabalho de elaboracio da LOA no dmbito do drgdo ou entidade, em conjunto com o NGER;
Il - dar supore na classificagio orcamentana das despesas e suas fonles de financiamento na elaboragao da LOA;

[\ - apoiar na identificagdo do valor das despesas de carater obrigatorio e continuado para elaboragio da proposta orcamentarnia selorial;

W - apoiar e prestar orentagdes técnicas e normalivas na elaboragdo da Lei Orgamentaria - LOA;
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V| - efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria setorial, em conjunto com o NGER:

Wil - efetuar & conferéncia inicial do Orgamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro & informar & Secretaria de Estado de Fazenda;
Wil - acompanhar a execucdo orcamentaria do 6rg&o ao longo do exercicio financeiro:

|¥ - prestar informagdes sobre a siluagio da execugdo orgamentaria selorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o ipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitagéo de abertura de crédito adicional & SEFAZ;

Xl - proceder ajustes no orcamento do drgdo, ao longo do exercicio financeiro, apds ser feita analise prévia da necessidade da suplementagao,
alravés da solicitago de créditos adicionais e de alleragao de indicador de uso;

Xl - solicitar liberagio de blogueio orcamentario e saldo de concessan;

Kl - consolidar e disponibilizar informactes e relatonos gerenciais sobre a execucio das agdes e programas da unidade setorial;
XIV- emilir Pedido de Empenho - PED e Mota de Empenho:

¥V - inserir cadasiro de credores e solicitar liberagio junto a SEFAZ;

XV - solicitar liberaco de acesso no sistema FIPLAMN.

Subsecao I

[Da Coordenadoria de Convénios e Preslagies de Contas

Arl. 89 A Coordenadoria de Convénios e Prestagbes de Contas lem como missao genr os convénios ou instrumentos congéneres e preslagbes
de contas, visando alender as demandas das politicas de Educacio, competindo-lhe:

| - consolidar e prestar informagdes quanio 4 execugdo dos convénios e instrumentos congéneras e fransferéncias descentralizadas:
Il - orientar, analisar & emitir manifestagio técnica parcial e final das prestacies de conlas;

Il - disponibilizar informacdes para projecies de receitas de fransferéncias voluntarias por ingresso e acompanhar a realizacio das receilas de
convenios ou instrumentos congéneres;

[\ - prestar informagtes aos orgéos centrais guando solicitado, sobrefudo quando cbservar siluagao gue obsle a execucio do convénio ou possa
inserir o Estado nas medidas cautelares previsias pela Unido.

Do Miclen de Convénios

At 70 O Mucleo de Convénio tem como missao formalizar, gerenciar e acompanhar os convénios e instrumentos congéneres, em que a SEDUC
seja parte, de forma integrada com as unidades da Secretaria, compelindo-lhe:

| - manter registro atualizado de informagGes de convénios, parcerias e instrumentos congéneras no sistema S1GCon, SICONY, SIMEC ou outros
sislemas similares;

Il - manter arquives e banco de dados sobre convénios, parcerias e instrumentos congéneres, prestacio de contas e demais documentos dela
gecorentes,

Il - formalizar as minulas de convénios, parcenas e instfrumentos congéneres & termos aditivos em meio fisico e no SIGCon, SICOMNY, SIMEC ou
outros sislemas similares;

[\ - orientar o proponents, quando da descentralizagio de recursos, quanto 4 formalizagdo e execucio dos convénios, parcerias e instrumentos
congéneres guanto ao aspeclo legal, financeiro e contabil;

W - monitorar 8 execucdo dos convénios, parcerias e instrumenios congéneres, registrando as ocorréncias no SIGCon, SICONY, SIMEC ou
outros sislemas similares;

VI - acompanhar a vigéncia dos termos dos Convénios e instrumenios congéneres e quando necessario proceder & prorrogacan;

VIl - controlar a liberacdo de recursos de convénios, parcerias e instrumentos congéneres, no caso de descenfralizacio de recursos, de acordo
com o plano de trabalho & alentando para as prestacoes de contas intermedianas como condicio de liberacio de recurso;

VIl - orientar a area lécnica na elaboracio de projelo compativel com a proposta do concedente langada no SICONY ou em outro meia,
adequando-a s exigénecias do drgdn.

Do Miclen de Prestacio de Contas

Art. 71 0O Nicleo de Prestacéo de Contas tem como missao prestar suporte técnico nas elapas de andlise e prestacdes de conlas dos conveénios
ou instrumentos congéneres e das transferéncias descentralizadas, de forma integrada com as unidades da Secretana competindo-lhe:
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| - arientar o proponente guanto a prestacio de contas, em seu aspacto legal, financeiro e contabil:
Il - analisar a prestagdo de contas dos convénios, parceras, instrumentos congéneres cobrando sua prestago por parte do proponente;

Il - emitir notificecie ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestacio de contas, encaminhando,
inzlusive, o processo para tomada de contas especial, guando necessario;

[\ - elaborar as prestagies de conlas dos convénios, parcerias e instrumentos congéneres firmados com a Unido, em conjunto com as areas
t&cnicas e demais unidades dos drgios e entidades, encaminhando-as ao drgio concedents, quando tratar-se de ingresso de recurso;

W . prestar informacgoes relativas as preslacdes de contas dos termos de cooperacio celebrados pela secretana;

Wl - analisar as prestagies de conlas dos recursos repassados aos conselhos deliberatives para manutengio das unidades desconcentradas;
Wil - emitir notificagéo a4 unidade executora para sanar iregularidades identificadas na analise da prestacio de contas.

Subsecao

Da Coordenadoria Financeira

Art. 72 A Coordenadoria Financeira tem como missdo coordenar e gerir 0s processos financeiros para assegurar o eguilibrio financeiro e a
correta evidenciagio do patimonio, direitos e obrigagtes da organizagao da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracdo da programacgéo e a execucao financeira, promovendo as intervengies necessanas quando detecladas
tendéncias ou siluacies gue comprometam o eguilibrio das financas do drgdo;

Il - implementar as politicas e praticas de geslao financeira;

[Il - avaliar na sua area de atuacio os riscos financeiros, propondo medidas e solucdes para mitigagdo, controle e supressao de tais evenlos;
[V - implementar, monitorar e analisar indicadores sobre a eletividade na gestao financeira e na contribuigdo com os resultados institucionais;
W - identificar, registrar e transferir as receitas na unidade orgamentaria;

VI - acompanhar e controlar o fluxo de caixa;

VIl - acompanhar, avaliar e validar a programacao financeira ajustada nos limites dos telos estabelecidos pele Orgao Central;

VIl - realizar a liguidagio e pagamenio das despesas programadas;

|¥ - monitorar, analisar e realizar a baixa da prestagdo de contas de didrias no sistema FIPLAN;

¥ - analisar a solicitagio de reembolso de despesas com viagens,

Xl - analisar a prestacio de contas de adiantamenio e providenciar a baixa no sistema FIPLAN:

¥l - controlar a execucas financeira, de acordo com as orientacies emanadas do Orgao Central do Sistema Financeiro:

K - monitorar o salde das conlas bancanas;

XIV - apurar e fazer as relencies das obrigacies fiscais dos pagamentos:

XV- prestar informacgdes alualizadas da receita realiza na unidade orcamentaria.

Subsecao IV

Da Coordenadoria Contabil

Art. 73 A Coordenadoria Contabil tem como miss&o coordenar, gerir os processos contdbeis para assegurar a correla evidenciago do
patrimonio, direitas e obrigages da organizagio da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar & monitorar o registro dos alos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com as orienlagdes emanadas
do Orgao Central do Sistema de Contabil;

Il - elaborar o plangjamento contabil setorial, entendido como a verificacdo do grau de aderéncia dos atos e falos resultantes da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial ocormda na unidade orgamentaria com as conlas gue compde o Plano de Contas dnico do Eslado;

Il - coordenar & orientar o registro & a elaboracao dos relatorios contabeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema FIPLAN;

[\ - coordenar & confrolar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a situagio da composicio patrimonial da unidade orcamentaria;
W - realizar a correta classificacio e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no dmbito da Secretaria;

V| - proceder ao levantamento & a correla escriluracdo dos exigiveis e realizaveis da unidade orcamentaria, inclusive, promovendo as acdes
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necessanas para a correla avaliagio de seus componenles e provisio de perdas;

VIl - definir & controlar a execugdo do conjunto de agbes necessarias para regularizar pendéncias de cardter contabil, apontadas pelos Orgdos de
Controle, no ambito da unidade orcamentaria;

Wil - homologar a conciliagio das contas contabeis com as disponibilidades no banco.

|¥ - definir e estabelecer as direfrizes para orientar a contabilizagéo de atos e falos no Ambito da unidade orgamentaria;
¥ - definir iniciativas para atender recomendagdes e apontamentos dos orgaos de conlrole extermo em matéria contabil
Xl - promover a disseminacgio de conhecimento contabil no ambito da unidade;

¥l - promover o cumprimento das diretrizes e orientagies emanadas do Orgao Central de Contabilidade do Estado:
Xl - coordenar e acompanhar a conformidade contabil & documental da unidade orgamentaria.

Da Geréncia de Informacies e Confarmidade Contabil

Art. 74 A Geréncia de Informacdes e Conformidade Contabil tem como miss&o gerenciar, registrar e validar os langamentos contabeis e
patrimoniais da unidade orcamentaria & consolidar os registros conldbeis dos drgdos gerando a prestagio de contas corespondentes,
competindo-lhe:

| - realizar a concibacio contabil do movimento bancario e financeiro de lodos os valores disponibilizados e despendidos;
|| - promover a regularizacéo, inconsisténcia ou irregulardade apontada pela conciliagio bancaria;
Il - subsidiar o Orgao Central de Contabilidade a efetivar a conciliagio bancéria da conta Gnica:

[\ - gerenciar a elaboracao das demonsiracies contabeis e gerenciar o encaminhamento dos demais relatorios destinados a compor a prestagio
de contas mensal & anual da unidade aos Orgdos de Controle Interno & Externo:

W - gerenciar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orgamentaria;
V| - efetuar o integral regisiro de todos os atos polenciais, inclusive confralos e convénio;

VIl - orientar e controlar & execucdo do registro contabil no Ambito da Secretaria, promovendo no tempo opaorfuno acdies necessanas para
assegurar tempestividade, adequagio e completude, observando as diretrizes e orientagdes do Orgao Contabil Central do Estado:

VIl - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo contdbeis, em consondncia com a legislagao vigente e orentacies do Orgéo
Central de Contabilidade;

|¥ - promover o sincronismo das informagdes conlabeis com a dos demais sistemas de gestao pldblicos nao inlegrados ao sislema contabil oficial;
X - solicitar abertura, alteracdo e encerramento das contas bancarias.

Xl - produzir as informagbes necessarias para o cumprimento das obrigagies acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscals a
Receita Federal do Brasil e as Prefeiluras Municipais e outras enlidades a que a entidade a gue representa por forga da nalureza da alividade
desenvolvida & obrigada a manter cadastro;

Xl - analisar as prestagies de contas de suprimento de fundos no dmbito da unidade orcamentarnia;

Kl - subsidiar as lomadas de conlas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsavels por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados;

XIV - documentar aos selores competentes sobre qualquer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora Executora, bem como
nos processos de licitagdo, dispensa, inexigibilidade. suprimento de fundos e demais;

¥V - elaborar e disponibilizar as informacfes contabeis legais, bem como as solicitadas pela gestio.
CAPITULO VI

DO MIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

Secdo |

Da Superintendéncia de Politicas de Educagao Basica

Arl. 75 A Superintendéncia de Politicas de Educacdo Basica, tem como miss&o implementar Politica Educacional do Estado de Mato Grosso em
consonancia com as Diretrizes Curmriculares Nacional e Estadual, competindo-lhe:

| - coordenar o processo de constiugio e implementacio das Onenlagdes Curriculares para a Educacio Basica do Eslado de Mato Grosso;
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I - verificar os efeitos da aprendizagem nos Programas e Projelos Educativos da Educac&o Basica e propor intervencies;
Il - propor medidas, acies, projelos e programas gue busguem a eguidade e igualdade do direito & aprendizagem;

[\ - coordenar a implementagao do sistema de Avaliagio da Aprendizagem da rede estadual de ensino;

W - consolidar indicadores da politica de Educagio Basica - Indicadores e esiralégias dos Planos Macional e Estadual;

V| - coordenar acdes de melhorias dos indicadores educacionais.

Subsecao |

[Da Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Educacao Infantil

A, 76 A Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensine Fundamental e Educagao Infantil tém como missio coordenar a execugao das Politicas
de Educacao Basica do Ensino Fundamental e Educagao Infantil, competindo-lhe:

| - implementar a Politica Pedagdgica do Ensino Fundamental:

Il - coordenar a implementacio das Onentagdes Curriculares do Ensino do Ensino Fundamental;

Il - coordenar e avaliar o processo de implementacio dos descrifores curriculares de aprendizagem do Ensino Fundamental:
[\ - coordenar os processos de inlervencies pedagogicas a partir dos resultados das avaliacies e fluxo escolar:

W - coordenar a Politica do Ensino Integral para o Ensino Fundamental;

VI - orientar o processo de implementacdo das Politicas de Educagao Infantil.

Do Micleo Didatico-Pedagdgice do Ensino Fundamental

Art. 77 O Nacleo Didatico-Pedagogico do Ensine Fundamental tem como missdo acompanhar a execugdo do Projelo Politico Pedagogico nas
unidades escolares do Ensino Fundamental, competindo-lhe:

| - arientar a elaboragofrevisdo e acompanhar a execucio do Projeta Politico Pedagdgicoe nas unidades escolares com Ensino Fundamental;
|| - elaborar intervencies pedangdgicas a parlir dos resultados das avaliacies e fluxo escolar:

Il - propor, acompanhar e avaliar projetos pedagogicos com foco no processo ensino-aprendizagem;

[\ - elaborar & avaliagio interna para o Ensino Fundamental do Estado.

Do Micleo de Educacao de Jovens e Adullos do Ensino Fundamental

Art. 78 O Nacleo de Educacgdo de Jovens e Adultos do Ensing Fundamental tem como missio acompanhar a execucio da Politica Pedagonica
da Educacao para Jovens e Adullos do Ensino Fundamental, competindo-lhe:

| - implementar a Politica Pedagdgica da Educagao para Jovens e Adultos para o Ensine Fundamental;

Il - construir os descrilores curriculares de aprendizagem para a Educaco para Jovens e Adullos do Ensino Fundamental;
Il - avaliar a implemenlacie das Orentagdes Curriculares da Educagao para Jovens e Adultos do Ensino Fundamental;
[\ - orientar a elaboracao’revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico Pedagopgico nas unidades escolares.
Subsecao I

Da Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Méadio

Art. 79 A Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Médio tem como missdo coordenar & execugdo das Poliicas de Educacio Basica do
Ensino Medio, competindo-lhe:

| - implementar a Politica Pedagdgica do Ensino Medio:

Il - coordenar a implementacio das Onentagdes Curriculares do Ensino do Ensino Médio;

Il - coordenar e avaliar o processo de implementacio dos descritores curriculares de aprendizagem do Ensino Médio;
IV - avaliar a implementacio das Onenlagdes Curriculares do Ensino Medio;

VW . coordenar os processos intervencies pedagogicas a parlir dos resultados das avaliagdes e fluxo escolar;

VI - coordenar a Politica do Ensino Integral para o Ensino Medio.
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Do Miclen Didatico-Pedagdgico do Ensino Méadio

Art, 80 O Mucleo Didatico-Pedagégico do Ensino Médio tem como missao acompanhar a execucio do Projeto Politico Pedagdgico nas unidades
escolares do Ensino Médio, competindo-lhe:

| - orientar a elaboracéo/revisdo e acompanhar a execucio do Projeto Politico Pedandgico nas unidades escolares com Ensino Médio;
Il - elaborar intervengies pedagodgicas a parlir dos resultados das avaliacies e fluxo e escolar do Ensing;

Il - propor, acompanhar e avaliar projetos pedagogicos com foco no processo ensino-aprendizagem:;

[\ - elaborar a avaliagao interna para o Ensino Medio do Estado.

Do Miclen de Educacdn de Jovens e Adultos do Ensino Médio

Art. 81 O Nicleo de Educacio de Jovens e Adullos do Ensino Médio tem como missdo acompanhar a execugdo da Politica Pedagogica da
Educacao para Jovens e Adultos do Ensino Médio, competindo-lhe:

| - implementar a Politica Pedagdgica da Educagio para Jovens e Adultos do Ensino Médio;

Il - construir os descritores curnculares de aprendizagem para a Educagio para Jovens e Adultos do Ensino Médio;

Il - avaliar a2 implementacio das Orientacoes Curriculares da Educagio para Jovens e Adultos do Ensino Médio;

[\ - orientar a elaboracio/revisdo e acompanhar a execugdo do Projeto Politico Pedagogico nas unidades escolares com do Ensino Medio;
W - coordenar as formas de oferta do Exame Online & outros Exames de Cerlificacio.

Subsecao

Da Coordenadoria de Curriculo e Avaliacio da Educacio Basica

Art. 82 A Coordenadoria de Curriculo e Avaliacio da Educacfo Basica lem como miss&o Implementar o Curriculo & Avaliagio da Educacéo
Basica, compelindo-lhe:

| - coordenar o processo de construgdo e implementacio das Onentacdes Curriculares para a Educacio Basica do Estado de Mato Grosso;
Il - propor politicas pedagogicas de melhorias no resullado da aprendizagem na educagio basica;

Il - coordenar o processo de elaboracéo do Projeto Politico-Pedagogico das unidades escolares;

[\ - consolidar as resullados & efeitos da aprendizagem nos Programas e Projetos Educativos da Educacio Basica e propor internvencbes:
W - coordenar o programa de avaliagio interna e em larga escala no Estado;

VI - consolidar os resultados das avaliagies da Educacio Basica:

Wil - consalidar os indicadores educacionais de aprendizagem.

Do Miclen de Curriculo da Educacdo Basica

Art. 83 O Mucleo de Curriculo da Educagao Basica tem como missao elaborar as orientagdes pedagogicas para a educacao basica, competindo-
he:

| - elaborar oz descritores curriculares de aprendizagem para a Educacio Basica:

Il - definir & implementar a metodologia do Projeto Politico-Pedagogico das unidades escolares;
Il - definir critérios de elaboragio das matrizes curriculares para & Educagéo Basica;

[V - analisar os resultados das avaliagdes e propor politicas de melhorias de resullado;

W - divulgar novas praticas de ensino.

Do Micleo de Avaliagio da Educacao Basica

Art. 84 O Nicleo de Avaliacio da Educacdo Basica tem como missdo definir @ implementar os Programas de Avaliacio Educacional,
competindo-lhe:

| - coordenar a elaboragio das avaliagdes internas de aprendizagem da educacio basica;
Il - coordenar o processo de aplicacdo das Avaliacoes internas e em larga escala no Estado:

Il - elaborar os indicadores da avalicdo da aprendizagem da educagio basica;
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[V - divulgar os resultados das avaliaces dos Programas de Avaliacio Educacional.

Do Micleo de Projelos Educacionais

Art. 85 O Nicleo de Projetos Educacionais tem como missdo coordenar o desenvolvimento dos Projeto Educacionais, competindo-lhe:
| - desenvolver e implementar as agdes dos Programas e Projelos educacionais;

Il - implementar programas & projelos gue promovam a formacéo integral dos alunos:

Il - avaliar os resullados dos projetos educacionais na qualidade da aprendizagem;

[\ - acompanhar a execucao de projetos e acdes de melhoria da educacio das diversidades nas escolas da rede estadual.

Secao I

[Da Superintendéncia de Politicas de Diversidades Educacionais

Arl. 86 A Superintendéncia de Politicas de Diversidades Educacionais lem como missio assegurar politicas educacionals no que concerme ao
atendimento das especificidades & modalidades educacionais: Educacio Escolar Indigena, Educacio de Jovens e Adultos, Educacio do Campo,
Educacio Especial, Educagio Ambiental, Educagio Escolar Quilombola, Educacio para as Diversidades, competindo-lhe:

| - promover e propor politicas de Diversidades Educacional integradas ao Curriculo da Educacio Basica;
Il - consolidar e avaliar os indicadores da politica de diversidades educacionals;
Il - monitorar o atendimento da demanda escolar das diversidades;

IV - articular entre o Ministério de Educacio, Secretaria de Eslado de Educacio e Secretarias Municipais de Educacao de Malo Grosso, agbes
relacionadas ao Curriculo das Diversidades Educacionais.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Educacio Especial

Art. 87 A Coordenadoria de Educacio Especial tem como missao coordenar a execugdo das Politicas de Educacao Especial, competindo-lhe:
| - diagnosticar a demanda e elaborar plano de inclusdo para atendimento ao pdblico alvo da Educacao Especial;

|| - acompanhar a inclusio dos alunos com deficiéncias, transtorno global do desenvolvimento e allas habilidades’ superdotagio no sistema de
ensino;

Il - articular agdes inlegradas enlre as areas de educacdo, salde e acdo social, conslruindo metodologias para realizagio dos processos de
avaliagio, acompanhamento e diagnostico diferencial;

[\ - acompanhar e avaliar a elaboracio de recursos didaticos especiflicos ans servigos da educacao especial criados nas unidades requlares de
ensino;

Y - coordenar e articulagio a formagio continuada na area de educacio especial;

VI - acompanhar as agies estabelecidas mediante parcerias com instituicdes filantrapicas educacionais.
Subsecao I

[Da Coordenadoria de Educacio Escolar Indigena

Arl. 88 A Coordenadoria de Educacio Escolar Indigena lem como missio coordenar a execuco das Polilicas de Educacio Basica da Educacgio
Escolar Indigena. competindo-lhe:

| - elabaorar diretrizes curriculares para Educagio Escolar Indigena;

Il - orientar a elaboracao/revisdo e acompanhar a execucio do Projelo Politico Pedagagico nas unidades escolares indigenas:;

Il - elaborar intervengies pedagagicas a partir dos resultados das avaliacoes e fluxo escolar:

IV - acompanhar a formacao inicial e continuada;

W - coordenar a produgdo de material pedagogico para a educacdo escolar indigena;

V| - orientar & acompanhar em regime de colaboracio com os municipios a implementacio da politica de educacio escolar indigena;
VIl - orientar & acompanhar os convénios firmados para formagao de professores e profissionais da educagio escolar indigena.
Subsecao
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[Da Coordenadoria de Educacio no Campo e Quilombola

Arl. 89 A Coordenadoria de Educacio do Campo e Quilombala tem como missao, coordenar a execucdo das Politicas referentes & Educacio do
Campo e Quilombola, competindo-lhe:

| - coordenar a implementacio das diretrizes cumiculares para Educacéo do Campo e Quilombola;

Il - orientar a elaboracio/revisao e acompanhar a execucio do Projelo Politico Pedagogico nas unidades escolares de Educacio do Campo e
Quilombola;

Il - elaborar intervengies pedagagicas a partir dos resultados das avaliacoes e fluxo escolar:

IV - acompanhar a formagao continuada para a educagao do Campo e Quilombola;

W - desenvolver & implementar as agdes dos Programas e Projetos educacionais relacionados a educacio do Campo e Quilombola;
V| - coordenar a produgdo de material pedagdgico para a educagio escolar do Campo e Quilombola.

Subsecao IV

Do Micleo de Temas Educacionais Transversais

Art. 90 O MNicleo de Temas de Educacionais Transversais lem como missdo, implementar as politicas educacionais referentes as Diversidades
(educagio em direilos humanos; para as relagdes élnico-raciais, relacies de género, diversidade sexual e cullural) & educagéo ambiental,
competindo-lhe:

| - propor, monitorar e assessorar a implementagdo das diretrizes e orentagtes curriculares das politicas educacionais referenles as
Diversidades (educacdo em direilos humanos; para as relagdes étnico-raciais, relagies de género, diversidade sexual e cullural) e Educacao
Ambiental;

|| - orientar & acompanhar a construgdo da proposta pedagdgica das unidades escolares e avaliar a execucdo a partir das direfrizes nacionais,
orientagées curriculares e o Plano Estadual de Educacéo nas politicas educacionais referente as questies das Diversidades;

Il - produzir acervo literdrio nas questdes da Diversidades e Educagio Ambiental;

[V - mapear as demandas educacionais das Diversidades e Educacio Ambiental:

W - subsidiar e assessorar o planejamenio de formagio continuada dos profissionais para as guestées das Diversidades e Educagio Ambiental;
V| - subsidiar a formacio dos técnicos e professores no que concaeme as lematicas das Diversidades, para atuarem junto as escolas.

Secao

Da Superintendéncia de Politicas de Desenvolvimento Profissional

Art. 91 A Superintendéncia de Politicas de Desenvalvimento tem como missio coordenar a execucao da Politica de Desenvolvimento Profissiona
dos Profissionais da Educacio com foco na aprendizagem, compelindo-lhe:

| - coordenar a execucdo da politica de formagdo e qualificacio dos profissionais da educacio com foco na atualizagio profissional e praticas
docentes;

Il - acompanhar os indicadores de resullado da implementacao da politica formacgio e qualificagio dos profissionais da educagio;
Il - formentar a formacio continuada na rede pdblica de educacio basica através de parceras com as Secrefarias Municipais.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Gesl8o dos Cefapros, Formagao e Qualificacio

Art. 92 A Coordenadoria de Geslao dos Cefapros, Formacao & Qualificagdo tem como missdo planejar e coordenar os processos de formagio
nos Cefapros, nas Escolas e o processo de concessao das Licencas de Cualificacio Profissional, competindo-lhe:

| - mapear e consolidar a demanda e as necessidades de formagéo continuada dos profissionais da Educaco basica;
Il - implantar e avaliar programas e projelos de Formagao e desenvolvimento profissional dos Profissionais da Educacio Basica;

Il - coordenar as agies para o alendimento das demandas & necessidades formativas voltadas ao uso das Tecnologias Digitais de Informagio e
Comunicagio Educacionais nos processos de ensino, aprendizagem e gest&o educacional nas modalidades presencial e a disténcia;

IV - manter atualizado as informages da Supennlendéncia no sile da Secrelana;

W . monitorar as agdes de formacgio continuada nos Cefapros;
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V| - coordenar o processo de Qualificacdo Profissional;

Wil - coordenar o processo seletiveo dos Cefapros;

Wl - arientar, homaologar, menitorar e avaliar a execucio do Plano Pedagagico de Desenvolvimento (PPDC) dos Cefapros.
Subsecao I

Do Miclen de Monitoramento da Qualificago Profissional

Art. 93 O Nucleo de Monitoramenio da Qualificacio Profissional lem como missio monitorar o processo de qualificagao profissional em nivel de
mestrado ou doutorado, competindo-lhe:

| - elaborar manifestacao 1&cnica nos processos de Licenca para Qualificagén Profissional;

Il - encaminhar os processos de Licenga para Qualificacio Profissional para a Comissao de andlise da Licenca para Qualificagio Profissional;
Il - fazer o trabalho executivo da Comissao de andlise da Licenca para Qualificacéo Profissional;

IV - monitorar os profissionais que obliveram concessao para licencga qualificagdo profissional;

W . manter atualizado no site da SEDUC o banco de teses e disserlagies dos profissionais da educagio da rede estadual.

Subsecao

Do Micleo de Inovacdo e Tecnologia Educacional

Art. 940 Micleo de Inovagio e Tecnologia Educacional ltem como miss&o coordenar a execucio de projelos com uso de lecnologias
educacionals (ferramentas e metodologias) que contribuam para o fortalecimento da aprendizagem, compelinda-lhe:

| - fomentar o desenvolvimento de produtos (ferramentas) inovadoras na educagsn:
Il - coordenar a formacio continuada em lecnologia educacional;
[Il - coordenar e executar programas de inclusao tecnoldgica;

[V - coordenar o repositdrio institucional para diferentes produtos educacionais produzidos na instituico (objelos de aprendizagem, midias
digitais, jogos pedagogicos elc.).

Secdo IV
Da Superintendéncia Politicas de Gestao Escolar

Art. 95 A Supenntendéncia de Politicas de Gestdo Escolar, tem como missdo fortalecer a gestao escolar com foco em resultados, competindo-
Ihe:

| - coordenar a formulagio, a implementagao e avaliagio da politica de geslao escolar;

Il - consolidar os indicadores da execugdo da politica de Gestao Escolar;

Il - consaolidar os indicadores de Gestdo Escolar da rede estadual: Matriculas, Frequéncia, Evasdo e Aprovacan/Reprovagsn:
IV - monitorar o desenvolvimento das Politicas Piblicas Educacionais;

W - coordenar acdes de melhorias no Programa de Alimentacio Escolar.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Plangjamento & Monitoramento da Gestao Escolar

Art, 96 A Coordenadaria de Planejamento e Moniloramento da Gestao tem como missao monitorar, avaliar e propor estratégias que possibilitemn ¢
execucdo e melharia da politica de gestéo escolar, competindo-lhe:

| - Coordenar o atendimento & o monitarameanto das Unidades Escolares e Assessorias Pedagogicas;
Il - Coordenar o processo de organizagao de turmas nas Unidades Escolares;

Il - Coordenar o processo de eleicio escolar e da assessoria pedagogica;

[V - Coordenar o processo de organizagio do Conselho Deliberativa;

W . Coordenar o processo seletivo elou designacio para a fungio de secreldrio escolar;

Wl - Planejar o Calendario Escolar;
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Wil - Apresentar indicadores da gestio escolar.

Do Macleo de Orientacio e Atendimento Escolar

Art. 97 O Nicleo de Orientacio e Atendimento Escolar tem como missao Fazer o alendimento das Unidades Escolares competindo-lhe:
| - monitorar a execucdo do PPP e PPDC das Unidades Escolares e Assessorias Pedagogicas;

Il - homologar & monitorar a execucio do Calendario Escolar;

Il - monitorar o processo de matricula e o guantitativo de alunos, abertura e fechamento de turmas nas Unidades Escolares;

[\ - orientar o processo de constituico dos Conselhos Deliberativos;

W - gerenciar @ monitorar o processo de fechamento do ano letivo;

V| - elaborar relatério para monitorar a insercio das contas bancanas e os membros do Consslhos Deliberativos da Comunidade Escolar CDCE!
Conselho Deliberativo das Assessorias Pedagonicas - CDAP no sistema online da secretaria.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Mormas Escolares

Arl. 98 A Coordenadoria de Mormas Escolares lem como miss&o garantir a aplicacio da legislagio escolar, na organizacio e operacionalizagio
dos cursos de Educaciio Basica na rede Plblica e Privada, competindo-lhe:

| - coordenar o processo de padronizagao e regularizacio da documentacio escolar;

Il - analisar a documentagio guanlo & regulandade e veracidade de vida escolar dos alunos;

Il - analisar & emilir parecer técnico nas solicitagies de criacdo, mudanga de denominagio e extincio de escolas da rede plblica estadual;
[\ - coordenar o processo de extingio de escolas da rede privada de ensino;

W . manter atualizado os processos de criagdo, extingdo, autorizagdo e credenciamento junto as unidades escolares estaduais:

VI - orientar as escolas e assessorias pedagonicas na elaboracio do Regimento Escolar;

Wil - orientar a rede privada de ensino guanto ao processo de documentagdo escolar;

Wil - homologar as malrizes curriculares.

Do Micleo de Arquivos das Escolas Extintas de Cuiaba

Art. 99 O Nicleo de Arquivos das Escolas Extintas de Cuiaba tem como missio receber, guardar e preservar o acervo documental das unidades
escolares exlinias de Cuiabd, com o objetivo de facilitar a gesto do acervo e do acesso da sociedade aos documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir documentos referentes a escolas extintas;

[l - analisar os documentos emitidos referentes a escolas extintas quanto 4 regularidade e veracidade:;
Il - receber o acervo documental das escolas extintas (estadual e privada) de Cuiaba, para a guarda,
[\ - orientar & organizar o arquivamento dos documentos sob sua guarda;

W - orientar a aplicagao dos instrumentos de gestdo doecumental, com rdlulos, codigo de classificacio de documentos, e formularios padrées, em
conformidade com o drgao central;

VI - acompanhar a atualizacio do codigo de classificacio de documentos, sempre que necessario;
Wil - emitir 22 via do histdrico escolar em caso de erro na escriluragdo ou extravio (comprovado mediante boletim de ocomréncia);

Wil - disseminar normas que regulam sobre o tralo da massa documenial, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no uso e
o sigilo requerido.

Do Micleo de Arguivos das Escolas Extinlas de Varzea Grande

Art. 100 O Micleo de Arquivos das Escolas Extintas de Varzea Grande lem como missao receber, guardar e preservar o acervo documental das
unidades escolares extintas de Varzea Grande, com o objelivo de facilitar a gestio do acervo e do acesso da sociedade aos documentos,
competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir documentos referentes a escolas extintas;
I - analisar os documentos emitidos referentes a escolas extintas quanto 4 regularidade e veracidade:;
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Il - receber o acervo documental das escolas extinlas (estadual e privada) de Varzea Grande, para a guarda;
[\ - orientar & organizar o arquivamento dos documentos sob sua guarda;

W - arientar a aplicacio dos instrumentos de gest&o documental, com rdlulos, codigo de classificacio de documentos, & formularios padres, em
conformidade com o arpdo central;

Wl - acompanhar a alualizacio do codigo de classificagao de documentos, sempre gue Necessano;
Wil - emitir 22 via do histdrico escolar em caso de erro na escrituragio ou extravio (comprovado mediante boletim de ocorréncia);

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

Subsecao
Da Coordenadoria da Alimentacdo da Alimentacio Escolar

Art. 101 A Coordenadoria da Alimentacao Escolar tem como miss&o coordenar o Programa Estadual de Alimentagéo Escolar contribuindo para a
gualidade de ensino & permanéncia do aluno na escola, competindo-lhe:

| - planajar a execucdo do Programa de Alimenlagdo Escolar nas escolas estaduais;

Il - avaliar a execucio do Programa de Alimentagio Escolar;

Il - coordenar a descentralizacio de repasses financeiros para as Unidades Escolares:

[\ - orientar, monitorar & analisar os processos licitaldrios e chamadas plblicas, para aguisicio de géneros alimenticios;
W - analisar e emitir manifestacao 1&cnica nos processos de prestacdo de contas.

Subsecao IV

[Da Coordenadoria do Microplangjamento Escolar

Art. 102 A Coordenadoria do Microplanejamento Escolar tem come missao prestar suporte 18cnico as tomadas de decisdes referenles a geslao
fisico-administrativa das Unidades Escolares, Assessorias Pedagdgicas, Cefapros da Secretaria, competindo-lhe:

| - apresentar indicadores, quanto:

a) levantamento de oferla e demanda de alunos na rede plblica;

b} redimensionamento da rede estadual de educacao;

¢} demanda de pessoal referente ao redimensionamento ou regime de cooperagio para a rede.

|| - demandar a necessidade de espaco fisico, imaveis, para alocacio de Unidades Escolares:

Il - coordenar a implementagio do redimensionamento da rede escolar pablica;

[\ - coordenar o processo ampliacio do espaco educativo, criagio, extingdo de Unidades Escolares, abertura e fechamento de salas anexas:;
W - emitir manifestacio l&cnica quanto a construgio de Unidades Escolares.

Subsecao V

Do Micleo de Dados e Informagdes Estalislicas

Art. 103 O Nicleo de Dados e Informacdes Estatislicas tem como miss8o gerenciar o processo de matricula e informacdes eslatisticas
educacionais, competindo-lhe

| - acompanhar & monitorar o processo de matriculas;

Il - apresentar indicadores de rendimento escolar: Matriculas, Frequéncia, Evasao e Aprovacio/Reprovacio:
Il - apresentar relaldrios do preenchimenlo do diano eletronico;

[V - gerenciar o fluxo dos dados cadastrais dos alunos no sistema da Secretaria;

W - gerenciar e monitorar os dados migrados do sistema da secretaria para o EDUCACENSOVIMEP:

V| - acompanhar a insergio dos dados no censo escolar das redes de ensino;
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Wl - disponibilizar informactes referente ao Censo Escolar.
Secao WV
Do Miclen Estralégico de Apoio e Maonitoramento das Assessorias Pedapdgica

Art. 104 O Mdcleo Estratégico de Apoio e Moniloramento das Assessorias Pedagogica lem como missio apoiar e monitorar as Assessorias
Pedagogicas para o fortalecimento das agdes desenvolvidas nas unidades escolares, competindo-lhe:

| - estabelecer em conjunio com as Superintendéncias da area finalistica as melas para a Assessona Pedagdgica;
Il - monitorar junto &s Assessorias Pedandgicas as agies de implementagdo das Politicas Publicas Educacionais;
Il - acompanhar o processo de conslifuicio do Conselho Deliberative das Assessorias Pedagonicas (COAP):

I\ - coordenar em parceria com a Gestao Escolar o processo de eleicio para Assessores Pedagogicos;

W - articular com setores afins encaminhamentos para demandas apresentadas para Assessoria Pedangdgica.
Secdo VI

[Da Superintendéncia de Infraestrutura Escolar

Al 105 A Superintendéncia de Infrasstrutura Escolar lem como missao gernr acdes referentes a infraestrutura, conlribuindoe para a melhona dos
espacgos educacionais, compelindo-lhe:

| - fazer a gestdo e monitoramento dos processos relativos ao plansjamento e fiscalizacio de obras dos espacos educacionais, no Estado de
Mato Grosso;

Il - supervisionar as agdes de Projetos, Fiscalizagio e Manutengio de Obras;
Il - supervisionar as mudancas das estruturas fisicas das unidades educacionais;

IV - acompanhar, monitorar e avaliar a execucio dos cornvénios com os enles lederados e emendas parlamentares para conslrugéo e
adequagao das estruluras fisicas das unidades educacionais;

W - acompanhar, monitorar & avaliar os termos de cooperagio;

Wl - monitorar as informagdes dos sistemas de drgios de controle e financiadores;

Wil - fazer a articulacdo necessaria junto aos drgaos competentes com vistas ao alendimento das necessidades da Secrefaria.
Subsecao |

Do Miclen de Manutengéo Escolar

Art. 1068 O Micleo de Manutengdo Escolar tem como missao acompanhar e efeluar a manulengao prevenliva e correliva da infraestrutura,
contribuindo para a conservagio dos espagos educacionais, competindo-lha:

| - monitorar e avaliar a situacio das estruturas educacionais;

Il - analisar, onentar e aprovar as solicitagbes de verba emergencial;

Il - analisar projetos para servicos de peguena complexidade;

[\ - planejar & executar obras e servicos de engenharia de acordo com as demandas;
W - analisar & encaminhar os processos de emendas parlamentares de obras;

VI - analisar & aprovar as obras e servicos de climalizagio escolar.

Subsecao

Do Miclen de Apoio Administrativo a Gestio de Infraestrulura Escolar

Art. 107 O MNicleo de Apoio Administrative & Gestdo de Infrasstrutura Escolar tem como missao formecer suporle administralive para o
andamento dos servigos da superintendéncia de infraestrutura, compelindo-lhea:

| - gerenciar os convénios firmados entre a SEOUC & os enles Federados, para a construcio de espacos educacionais;
Il - formecer suporte ao processo de fiscalizagao dos contratos de obras de Infraestrutura;

[l - gerenciar os processos da Supenntendéncia de Infraestrutura & unidades vinculadas:
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[V - solicitar @ monitorar o processo de aguisictes de obras e servigos de engenharia;

Y - solicitar e acompanhar os processos de didria e transporte da Superintendéncia de Infraestrutura;

V| - acompanhar & monitorar o plangjamento e a execucdo orcamentaria da Superintendéncia de Infraestrutura.
CAPITULO VI

DO MIVEL DE ADMINISTRACAD REGIONALIZADA E DESCONCENTRADA

Secdo |

Da Assessoria Pedagogica no Municipio

Art. 108 A Assessoria Pedagagica no Municipio lem como missao de preslar assessoramento administrativo, pedagogico e legal as Unidades
Escolares com vistas & implementacio da politica educacional, competindo-lhe:

| - formecer arientacies 1écnicas-administrativas as Unidades Escolares piblicas e privadas;

Il - prestar assessoramenio tecnico-administrative as Secretarias Municipais de Educacéo;

Il - articular, junto ao municipio, o redimensionamento da oferta da educacio basica, sob demanda da unidade de Microplangjamento;

I\ - orientar & acompanhar a aplicago da Legislagio Educacional e Administrativa nas Unidades Escolares piblicas e privadas;

W - emitir manifestacéo técnica para legalizacio da Unidade Escolar;

W1 - articular & monitorar a execugio dos Programas e Projetos da area de abrangéncia, visando alingir os objetivos com qualidade;

VIl - expedir documentios de alunos de Unidades Escolares desativadas;

VIl - chancelar as atas de resullados finais das Unidades Escolares;

[¥ - orientar, acompanhar e analisar a elaboracio do Plano de Desenvolvimento da Escola, nas Unidades Escolares publicas sob sua jurisdigéo;
X - elaborar anualments o Plano de Acio da Assessoria Pedagogica;

Xl - coordenar o processo eleitoral dos diretores escolares e de formacao dos Conselhos Deliberativos da Comunidade Escolar no municipio de
sua responsabilidade;

Xl - coordenar a camara de negdcios da alimentacio escolar, visando & realizacdo do pregio e chamada plblica para registro de precos de
géneros alimenticios, a serem fornecidas as escolas estaduais:

Xl - acompanhar & monitorar o processo de execugdo da alimentagdo escolar;

XIV - orientar, acompanhar & emitir manifestacdes 1&cnicas dos atos administrativos pertinentes ao funcionamento da escola, oriundo das
resolugtes normativas do Conselho Estadual de Educacio e Secrelaria de Estado de Educacdo;

XV - orientar e acompanhar a elaboracio da Prestacdo de Conlas dos recursos pablicos recebidos pela escola;

XV - acompanhar & maftricula dos alunos na rede plblica de ensino e apontar indicadores da demanda de matriculas para a Secretaria de
Estado de Educacao;

XV - dar assessoramento e prestar informacdes aos drgdos externos de confrole da qualidade do servigo pdblico;

XV - acompanhar a permanéncia do aluno na escola;

XI¥ - acompanhar o desenvolvimento do processo pedagogico na escola e apontar indicadores das necessidades delectadas a Seduc;
XX - reunir-se ordinariamente com as escolas;

XX| - analisar e avaliar a participagdo dos membros da comiss&o municipal do transporte escolar rural.

Secdo ll

Das Unidades Escolares

Art. 109 O estabelecimento de ensino elaborard seu Regimento Escolar dispondo sobre finalidades, administragao, estrutura, funcionamento e
reqime escolar, em cumprimento & legislacio vigente.

Secdo

[os Centros de Formagao e Atualizacio dos Profissionais da Educacio Basica - Cefapros
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Art. 110 Os Centros de Formacgio e Alualizacio dos Profissionais da BEducacio Basica 1ém como missdo a formacio continuada, a inclusio
dinital & o uso de novas tecnologias na pratica pedagogica dos profissionais da educagio basica da rede pdblica estadual de ensino, sendo suas
competéncias definidas em legislacio vigente e Regimento Interno de cada Cefapro (Decreto 1.395 de 16.06.2008).

TiTuLO Iv

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secdo |

Do Secretario

Art. 111 Constituem atribuigies basicas do Secretano de Estado Educagao, conforme a Lei Complementar n® 612, de 28 de janeiro de 2019:
| - planejar, coordenar e avaliar as alividades de sua area de competéncia;

Il - dar plena publicidade dos alos e alividades de sua gestdo, conforme legislacio especifica;

Il - elaborar a programacdo do orgao, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo & aprovar a programacao das atividades de
entidades da Administragao Indireta gue lhes sao vinculadas;

IV - referendar alos administralivos e normativos assinados pelo Governador,

W - propor o orcamento do argdo e encaminhar as respectivas prestacies de contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

Wil - participar de Conselhos e Comisstes, podendo designar representantes com poderes especificos;

VIl - realizar a supervis&o interna e externa dos orgéos;

|¥ - receber reclamacoes relativas & prestacio de servigos plblicos, decidir & promover as corregdes exigidas;

¥ - determinar, nos termos da legislacdo, a instauragdo de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se, quando for o caso, as
necessanas punigies disciplinares;

X - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicio Estadual:
Xl - propor ao Governador a inlervengio nos orgios das enlidades vinculadas, assim como a substiluicio dos respectivos dirgentes;

X - exercer oulfras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secrelaria e demais atribuicies delegadas pelo Chefle do Poder
Executiva.

Secao I
Do Secretario Adjunto Executivo
Art. 112 Constituem atribuigbes basicas do Secrelano Adjunto Executivo:

| - constituir comissdes para atuarem em chamamenio pdblico, licitagdes, tomadas de conlas, inventarios fisicos e financeiros, avaliactes e
alienacoes de bens e materials permanentes ou de consumao;

Il - autorizar & realizagio e homologar licitagao para aquisicio de maleriais e execucio de obras e servicos nos lermos da Lei no n®8.666/1993;

Il - autorizar a realizagdo & homologar ou ratificar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitag8o nos termos da Lei no
neg.6GE/1993;

IV - aulorizar e expedir atos administralivos relativos a confralos, convénios e instrumenlos congéneres, nos lermos da legislacio vigenle:

W - expedir alos administrativos sobre a organizagao administrativa inlerma da Secretana de Estado de Educacio, explicitamente néo limitada ou
restrita por atos normativos superiores;

VI - prestar atendimento e promover o lratamento aos pleitos de servidores, pessoas, auloridades e entidades, em questoes cuja algada esteja
afeta ao Gabinete do Secretario;

Wil - aprovar e efelivar a cessao de servidores da Secretaria de Estado de Educacéo, para outros drgdos do executiva, legislativo, judiciario e
demais entidades da federagio mediante instrumento praprio;

Wil - autorizar confratago de servidores temporarios, nos termos da legislagio e atos normativos vigentes;
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|¥ - autorizar viagens e concessdo de passagens, ransporte e didgrias, nos termos da legislacio e alos normativos vigentes:
¥ - substituir o Secretario de Estado na hipdtese de auséncia, licenga ou impedimento.

Secdo

Dios Secretaros Adjuntos

Art. 113 Constituem atribuicies basicas dos Secretarios Adjuntos:

| - auxiliar diretamente o Secrelario na coordenacio das atividades da Secrelaria;

|| - despachar com o Secretario;

Il - substituir, sob delegacao, o Secretario nos seus afaslamenlos, auséncias e impedimentos, nas alividades sob sua compeléncia, salvo se par
prazo superior a 30 (trinta) dias;

[\ - submeter & considerac@o do Secretdrio os assuntos que excedem a sua compeléncia;

W - participar &, quando for o caso, promover reunides de coordenagio no ambito da Secrelaria ou enire Secretarios Adjuntos de Estado, em
assuntos gue envalvam articulagio interselorial;

V| - promover reunides sistemalicas de acompanhamento dos instrumentos de planejamento e orcamento;

Wil - promover reunides selorials em assuntos de compeléncia da Secretaria Adjunta;

Wl - viabilizar agtes de capacitacio e orientacdo as unidades seloriais de planejamento e orcamento do Poder Executivo Estadual;
|¥ - propor e acompanhar pericdicamente os principais indicadores de desempenho institucional da Secrelana;

X - monitorar a construcao e a execucio das metas estabelecidas no Planejamento Estratégico e no Plano de Trabalho Anual:

Xl - aprovar as informagdes e manifestaces lecnicas de compeléncia da Secrelana Adjunta;

Xl - desempenhar outras tarefas compaliveis com suas atribuicies face a determinagio do Secretario;

Xll- propor formacio de Comissdo de Chamamento Piablico para celebragio de parcerias entre a administracio pdblica estadual e as
organizacies da sociedade civil, em regime de mitua cooperacio, relacionado ao seu objelo de aluagio.

Secdo IV
[Dos Superintendentes
Art. 114 Constituem atribuigies basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario de Eslado e os Secretarios Adjuntos na tomada de decisées, em matéria de sua compeléncia e propar as necessarias
revistes nas politicas plblicas, legislagio e direlrizes inerentes a sua area de aluagao;

I - apresentar, periodicaments, relatorno de alividades e resullados de indicadores de produtos & processos das unidades sob sua
responsabilidade;

Il - promover reunides percdicas com os responsavels pelas as unidades e servidores da Superintendéncia;
[\ - primar pelo desempenho da lideranga, mantendo a organizagéo e o controle;

W - formular o planejamento e a proposta orcamentaria de alividades e projelos de sua area, de forma a assegurar recursos para alingir suas
metas:

V| - garantir a realizacéo do ciclo de Gestao Publica com o planejamento, a execucio e a avaliaco das agtes;

Wil - estabelecer instrugdes e procedimentos de servico no dmbito de sua unidade;

Wl - prestar informagGes, elaborar relatérios, emitir manifestacio 1&cnica ou proferir despachos nos processos de sua competéncia;
I¥ - supervisionar, solicitar e orientar a execucio das competéncias das unidades subordinadas:

X - prestar esclarecimentos e assessoramento sobre os assuntos de sua competéncia;

Xl - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

Xl - acompanhar & orientar, de acordo com as compeléncias da Superintendéncia, as agbes e indicadores das unidades selorais de
plansjamento e argamento subordinadas;

Xl - homologar produtos de tecnologia de informacio referente ao negdcio da Superintendéncia;
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IV - constiluir Comisses.

CAPITULO I

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Chefe de Gabinste

Art. 115 Constituem atribuicies basicas do Chele de Gabinete

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Secretario;

Il - despachar com Secretaros Adjuntos, em assuntos que dependem de decisdo superior;

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

W - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secdo I

Dos Assessores

Arl. XX Os Assessores e Assislentes, em dependéncia de sua area de farmagio e experigncia profissional. terdo como atrbuicdes basicas:
§12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, lerdo como alribuigies basicas:

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

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrugdes do drgio ou unidade a qual esta vinculado;

[Il - prestar informagGes t&cnicas em processos ou maltérias de inleresse do drgéo ou unidade a qual esta vinculado;
[\ - assessorar o drgdo ou a unidade a qual esta vinculada em maténas relacionadas a Legislacio de interesse da unidade;
W - participar de grupos de trabalho e/ou comissGes mediante designagao superior;

V| - desempenhar outras funcies compativeis com suas atribuicies face a delerminacio superior.

&22 Quando nomeado para o cargo de Assistente, lerdo como atribuicdes basicas:

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

Il - recepcionar as partes interessadas gque procuram o 0rgao ou da unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e anentar o cumprimento das instrugies superiores;

[\ - desempenhar oulras atribuigdes que lhe forem incumbidas no interesse do drgdo ou da unidade a gual es1a vinculada.

CAPITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Des Coordenadores

Art. 117 Constituem atribuigies basicas dos Coordenadores:

| - planejar, coordenar e avaliar a execugio das aghes no dmbilo da coordenadoria e unidades subordinadas;

I - formecar an Superintendente relatdrio de atividades, demonsfralivo de resultado de indicadores e informagdes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir acdes de desenvolvimento conlinuado de sua equipe, na area de compeléncia;
[\ - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definigio de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por indicadores;
W - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

Y| - promover o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuicées legais do cargo;
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Wil - elaborar minutas, notas técnicas, . pareceres que ndo lenham nalureza juridica, manifestagies 1écnicas para assunios de natureza juridica e
relatarios referentes a drea de aluacdo da unidade;

WIII - definir @ monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

¥ - exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respecliva Coordenadoria & demais atribuigGes delegadas pelo
Superintendente.

Secdo I

Dos Gerentes

Art. 118 Constituem atribuigies basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o plangjamento, a execugdo e a avaliacio das acoes no dmbito da geréncia;

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

Il - fomecer ao chefe imediato informagdes gerenciais, relatdrio de alividades & medicio de indicadores referentes s competéncias da
Geréncia;

[V - propor agies de desenvolvimento continuado para sua equipe;
W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensurdveis por indicadores;
VI - distribuir & orientar o frabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o pedil e atribuiges legais do cargo;

VIl - cumprir solicitagies e instrucdes superiores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulagao de sugestdes que
visem ao aperfeicoamento das agies do organ:

Wil - elaborar minutas, notas ecnicas, manifestagdes 1écnicas, relatdrios técnicos e informativos gerenciais referentes aos conteddos sob
responsabilidade da unidade;

|¥ - desempenhar outras tarefas gue lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compeléncia.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Educacio Basica

Art. 119 A carreira dos profissionais da Educagio Basica divide-se em Professores, Técnico Administrativo Educacional e Apoio Administrativo
Educacional.

Paragrafo (nico. As atribuicdes dos Profissionais da Educacdo Basica estdo dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da
categoria.

Secao |l
Dos Profissionais do Desenvolvimento Econdmico e Social
Art. 120 A carreira dos Profissionais do Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Técnicos, Agenles e Auxiliares.

Paragrafo Unico. As atribuictes especificas dos profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termos previsios na
Lei de Carreira vigenie da categoria.

Secdo
Dos Prafissionais da Area Meio do Poder Executiva
Art.121 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: analista, técnico e apoio administrativo.

Paragrafo Onico. As alribuicies dos Profissionais da Area Meio de Administracio do Poder Executivo estao disposias nos lermos previstos em
sua Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

Secdo IV
Dos Gestores Governamentais

Art. 122 A Carreira dos Geslores Governamentais & composla somente por este cargo sendo que as suas alribuicbes eslao dispostas nos
termos previstos na Lei de Carreira vigenle da categoria.
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CAPITULO Y

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 123 Constituem atribuigies comuns aos servidores da Secretaria de Estado de Educacao, no exercicio de suas atividades:
| - zelar pela manutencio, uso e guarda do malerial 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;

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

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

V| - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacies e eventos inslitucionais, quando convocado;

Wil - conhecer, observar e ulilizar os regulamentos e instrumentos gerencials (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, correio eletronico, dentre outros) na execucdo das agbes sob sua responsabilidade.

Wil - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
TiTULO W

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 124 O horario de trabalho da Secrelaria de Estado de Educagao - SEDUC obedecera a legislagio vigente.

Art. 125 O Secretario de Estado & Secretarios Adjuntos serdo substituidos por motivos de f&rias, viagem 2 oufros impedimentos eventuais, de
acordo com a legislacdo vigente e atos normativos.

Art. 126 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerenles deverdo, preferencialmente, ser porladores de diploma de nivel superior
correspondente 4 especificagéo do cargo.

Art. 127 O Secretario de Estado de Educacéo regulamentara através de Morma Interna as demais atribuictes especificas de cada Secretario
Adjunto, Superintendente, Assessor, Coordenador e Gerente.

Art. 128 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Educagao, a quem compete decidir guanto as
modificagdes julgadas necessarias.

Art. 129 O Secretario de Estado de Educacio, baixard outros atos suplementares gue julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicagio desle
Regimento Interno.
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