I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da Empreos | {Hficial
o Lwindo de Main Grosso

DECRETO M 265, DE 18 DE OUTUBRO DE 20149.

Aprova o Regimento Interno da Empresa Malo-grossense de Tecnologia da Informagao - MTI.

0O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 66, incisos Il e V da Constituicao Estadual,
DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o Regimento Interno da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacao - MTIL
Art. 2° Este Decrelo entra em vigor na data de sua publicagio.

Palacio Paiaguas, em Culabd, 16 de oulubro de 2019, 198° da Independéncia & 1317 da Replblica.
(original assinadao)

Kleter Geraldine Ramos dos Santos

Diretor Presidente da Empresa Malo-Grossense de Tecnologia da Informacéo

REGIMENTO INTERNO DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ - MTI
TiTULO |

DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAQ

Art. 1% A Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informagio - MTI, assim denominada palo Art. 12, da Lei Complementar n® 574, de 04 de
feversiro de 2016, & uma empresa plblica dotada de personalidade juridica de direito privado, criada inicialmente com a denominacio de Centro
de Processamento de Dados do Estado de Malo Grosso - CEPROMAT nos termos da Lei n® 3.359, de 18 de junho de 1973, aulorizada a
translormagio em empresa plblica pela Lei n® 3.681 de 28 de novembro de 1975 e Decreto n® 1.664, de 26 de dezembro de 1978, vinculada a
Secretaria de Eslado de Planejamento & Gestao - SEPLAG por forga do disposto na alinea “c”, do inciso |l, do art. 34 da Lei Complementar n®
612, de 28 de janeiro de 2019 A MTI esta de acordo com o que dispde a Lei Federal n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, a Lei Federal n®

13.303 de 30 de junho de 2016 e o Decreto Estadual n® 793 de 28 de dezembro de 2016.
CAPITULO 1|
DAS COMPETENCIAS

Art. 2% Mos termos do arfigo 5° do Decreto n? 44, de 26 de Feversiro de 2019, conslituem-se competéncia da Empresa Mato-grossense de
Tecnologia da Informacao - MTI:

| - prestar servigos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Comunicacio - TIC;

| - prestar servigos de elaboracdo de projelos, assessoria, consultoria, suporte, menloreamento, gerenciamento e freinamento na area de
Tecnologia da Informacio e Comunicacio;

Il - prestar servicos de deservalvimeanto, integracéo, implementacio, manutenco e sustentacdo de sistemas de informagéo & aplicativos;

[\ - prestar servicos de processamento e fratamentos de dados, promaover a integracdo entre sistemas de informacio e bases de dados por meio
de solugtes de interoperabilidade;

W - desenvolver alividades de inovagio e pesguisa tecnoldgica, disseminagio de novas lecnologias de produlos e servicos relacionados a
Tecnologia de Informacio e Comunicacao.

TiruLon
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
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Art. 3° A estrutura organizacional bdsica e setorial da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacio - MTI, definida no Decrelo n® 38,
de 15 de Feversiro de 2019 e refificada pelo Decrato n® 98, de 29 de Abril de 2019, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAOQ GOLEGIADA

1. Conselho de Administragio

2. Conselho Fiscal

3. Diretaria Executiva

Il - NIVEL DE DIRECAO SUPERICR

1. Gabinele do Diretor-Presidente

1.1. Gabinete do Diretor Vice-Presidente

1.2. Gabinete da Diretoria Administrativa

1.3. Gabinele da Direloria de Tecnologia da Informacio e Comunicacao
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO ESPECIALIZADD
1. Unidade de Assessoria Juridica

2. Unidade de Conformidade, Gestao de Riscos, Seguranca da Informagio e Contrale Intemo
3. Ouvidoria e Transparéncia

4. Unidade de Geslao Estratégica de Inovacio

5. Unidade de Geslao Estralégica de Megacios

6. Unidade de Geslao Estratégica de Governanca

7. Unidade de Geslao Eslralégica de Projelos

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Unidade de Assessoria

\ - NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

1. Unidade de Gestio de Administrativa

1. 1. Geréncia de Desenvolvimento e Desempenha

1. 2. Geréncia de Movimentacio e Monitoramento

1. 3. Geréncia de Apoio Administrativo

2. Unidade de Geslao de Orgamento e Finangas

2. 1. Geréncia de Contabilidade e Custos

2. 2. Geréncia de Faturamentio e Cobranca

2. 3. Geréncia de Execucdo Orcamentaria e Financeira
3. Unidade de Geslao de AquisigGes e Contralos

3. 1. Geréncia de Conlralos

3. 2. Geréncia de Aquisicoes

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. Unidade de Gestdo de Servicos em Tecnologia da Informacéo e Comunicagan
1. 1. Geréncia de Central de Servigos

1. 2. Geréncia de Suporte Técnico

1. 3. Geréncia de Administragio de Solugbes
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2. Unidade de Gestao de Infraestrutura de TIC
2. 1. Geréncia de Parque Computacional

2. 2. Geréncia de Rede Corporativa

2. 3. Geréncia de Aplicagies e Banco de Dados
3. Unidade de Gestao de Software

3. 1. Geréncia de Analise de Software

3. 2. Geréncia de Implementacio de Software
3. 3. Geréncia de Inteligéncia de Negocio
TiTuLo I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO MIVEL DE DECISAC COLEGIADA

Secdo |

Do Conselho de Administracio

Art. 4% O Conselho de Administrago, orgéo superior de deliperacao colegiada da Empresa Malo-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI,
tem como miss&o discutic & aprovar estralégias de negocio apresentadas pela diretoria, acompanhar e zelar pela governanca corporativa da
empresa e participar de atividades institucionais, em conformidade com a misso da MTI, competindo-lhe:

| - propor ao Governador do Estado, poliicas e medidas especificas deslinadas a promover o desenvolvimenlo e a inlegragio na drea da
Tecnologia da Informacio e Comunicagio no Estado;

I - deliberar sobre alleracdo do Estatulo Social da Empresa Malo-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI, encaminhando-o ao
Giovernador do Estado para a devida formalizacio legal, respeitando a legislagao vigente:

Il - aprovar e fiscalizar o Acordo de Resultados ou instrumento eguivalente com metas e resullados especificos a serem alcancados;
[\ - fixar orientacdo geral dos negdcios da Empresa;

W - monitorar a gestao dos diretores;

VI - examinar, a qualquer tempo, os livios e papéis da empresa;

VIl - solicitar informagées sobre conlralos celebrados ou em via de celebracio, e quaisquer oulros atos, com visla a assegurar a execugao da
politica da empresa;

Wl - manifestar-se sobre o relatdrio da administracdo e as prestacdo de conlas da empresa;
I¥ - aprovar Plano de Negocios para o exercicio anual sequinie;

X - aprovar o Planejamento Estratégico, contendo a estratégia de longo prazo atualizada com andlise de riscos e oportunidades para, no minima,
0% praximos S(cinco) anos;

Xl - aprovar a Carta Anual de Politicas Plblicas e Governanga Corporativa;
Xl - aprovar a Politica de Transagdes com parles relacionadas;

Kl - aprovar o Relatorio Integrado ou de Sustentabilidade;

XIV - aprovar a Politica de Divulgacao da Informacgao;

XV - apoiar a Area de Conformidade, Gestas de Riscos e de Controle Intermo guando houver suspeita do envalvimento em irregulardades ou
descumprimento da obrigagio de adocio de medidas necessarias em relagdo a situacio relatada, por parte dos membros da Diretoria,
assegurada sempre & sua aluagio independente;

XV - aprovar o Cadigo de Conduta e Integridade;

¥V - disculir, aprovar e monitorar decisdes envolvendo praticas de governanga corporativa, relacionamento com partes inleressadas, politica de
geslao de pessoas e codigo de conduta dos agentes;
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XV - implementar e supervisionar os sislemas de gestio de riscos e de controle inlerno estabelecidos para a prevengdo e mitigacao dos
principais riscos a que esta exposla a empresa plblica, inclusive os riscos relacionados & integridade das informages contdbeis e financeiras e
os relacionados 4 ocarréncia de corrupgdo e fraude:

XI¥ - devem participar, anualmente, de treinamentos especiflicos sobre divulgagdo de informagdes, contrale interno, codigo de condula, a Lei
Federal n® 12.846, de 12 de agosto de 2013 (Lei Anticorrupgéo). Governanca Corporativa e demais temas relacionados &s atividades da empresa
plblica;

¥¥ - aprovar a contratacio de seguro de responsabilidade civil em favor dos Administradores da Empresa (Conselho de Administracio e
Diretoria Executiva), se assim tiver inleresse;

XX - delibarar sobre as alteractes de estrutura, avaliando o impacto econdmico-financeiro, encaminhando-a ao Governador do Estado para a
devida formalizagio legal. respeitando a legislacio vigente:

KXl - deliberar sobre as demonstracdes conlabeis e a respecliva prestagao de contas;

XX - deliberar sobre a criacio de filiais, sucursais e escritdrios em outros municipios e paises:
HXIV - aulorizar viagens a servigo ou de estudos ao exterior;

XXV - promover a interpretacio do presente Estalulo e deliberar sobre 0s casos omissos.
Secdo I

Do Conselho Fiscal

Art. 52 O Conselho Fiscal da MTI, drgio fiscalizador, tem como missio assegurar os principios de ransparéncia, equidade e prestagio de conlas
da Empresa, competindo-lhe:

| - fizcalizar & gestan financeira da Empresa, zelando pelo bom e regular emprego de seus recursos financeiros e orgcamentarios:

Il - examinar os balangos, balancetes, relatdrios e prestagio de contas da Empresa do ano que findou, restituindo-os ao seu Diretor- Presidente
com o respectivo parecer alé o 5° (quinto) dia dtil do més de margo de cada ano;

Il - acompanhar e analisar a execugdo financeira e orcamentaria da Empresa, podendo examinar livros ou guaisquer documentos & ainda
requisitar informagoes que entender necessarias;

[\ - pronunciar-se sobre assunto de fiscalizagio a que for submetido pelo Conselho Administrativo efou pelo Diretor-Presidente da Empresa;
W - exarar parecer as propastas do aumenio de capital social;

VI - orientar o Diretor-Presidente para o equilibrio fiscal da Empresa;

WIl - levar ao conhecimento do Diretor-Presidente e do Conselho de Administragéo da Empresa guaisquer irreqularidades constatadas;

Wil - exarar parecer lécnico contendo relatorio, fundamentagio, conclusio e recomendagies sobre as andlises realizadas em cada reunido,
entregando-o impreterivelmente alé a dala da reunio subsequente.

Secdo

Da Diretoria Executiva

Art. 62 A Diretoria Executiva, tem a missao de elabarar, executar e gerir politicas e direfrizes de gestio da Empresa, competindo-lhe:
| - cumprir & fazer cumprir o presente Estatuto Social;

Il - apresentar para deliberagdo do Conselho de Administracao, as seguintes propostas:

a) demonsiragGes contabeis e a respectiva preslacio de contas;

b orcamento-programa e sua execucao;

cl Carta Anual de Politicas Publicas e Governanga Corporativa;

d) criagdo de filiais, sucursais e escritdrios em outros municipios e paises:
e} Puolitica & Regimento de Geslao de Pessoas;

f) formacdo de convénins, termos de cooperagio, parcerias e contrato de patrocinio que entenderem necessarios;
al Plano de Negocios para o exercicio anual seguinle;

h) Planejamento Estralégico, contendo a estratégia de longo prazo atualizada com andlise de riscos e oportunidades para, no minimo, os
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praximos S(cinca) anos;

i) Politica de Transagdes com parles relacionadas;

il Relatario Integrado ou de Sustentabilidade;

K Politica de Divulgacio da Informagio.

Il - decidir sobre as normas operacionais internas consoantes o disposto neste Estatuto;

IV - decidir sobre a aceilagao de doagoes;

W - autorizar confratacao de Auditoria Independente;

VI - prestar contas das alividades da Empresa que foram submetidas a sua deciso ao Conselho de Administracio e ao Conselho Fiscal;

WYl - participar anualmeante de treinamentos especificos sobre legislacio de divulgacdo de informagdes, contrale interno, codigo de conduta, a Lei
Faderal n® 12.846, de 12 de agosto de 2013 (Lei Anticorrupcéo). e demais lemas relacionados as atividades da emprasa plblica;

Wl - exercer outras atribuigoes gue lhe forem designadas pelo Conselho de Administracgo.
CAPITULO Il

DO NIVEL DE DECISAO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Diretor-Presidents

Art. 72 O Gabinete do Direlor-Presidente tem a missao de propor ou apresentar ao Conselho de Administracio poliicas, diretrizes para geslao e
processos gerenciais estralégicos, bem como apoiar as unidades administrativas da Empresa no exercicio de suas atividades, competindo-lhe:

| - coordenar, orientar, acompanhar & avaliar a execugdo das atividades das respeclivas unidades;
I - promover a administracio geral da Empresa;
Il - propor, formalizar, acompanhar e avaliar as direlrizes de aluacio da Empresa;

[V - decidir sobre a geslao t&cnica, administrativa, orgamentaria e financeira da Empresa em matérias ndo submetidas a Diretoria Execuliva e an
Conselho de Administragao;

W - coordenar a elaboragéo e divulgacio da Politica de Transagdes com Parles Relacionadas.

Subsecdo |

Do Gabinete do Diretor Vice-Presidente

Art. 8% O Gabinete do Dirstor Vice-Presidente tem a miss&o gerir 05 processos de: inovagao, negocio, governanca & projetos, compelindo-lhe:
| - dirigir, organizar e monitorar a Gesto de Inovacan;

Il - dirigir, organizar & monitorar 8 Gestao de Negocios:

Il - dirigir, organizar & monitorar a Gestao de Governanca;

[\ - dirigir, organizar e monitorar & Gestéo de Projetos.

Subsecdo Il

Do Gabinete da Diretoria Administrativa

Art. 8% O Gabinete do Diretor Administrativo tem a missao de prover recursos administrativos e financeiros visando apoiar a organizagio no
alingimanto de resultados, competinda-lhe:

| - dirigir, organizar e monitorar a Gestao de Orgamento e Finangas;
I - dirigir, organizar & monitorar a Gestao Administrativa;
Il - dirigir, organizar & monitorar a Geslao de Aguisigdes e Contratos;

[\ - alestar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos de gestao administrativa, orgamentaria, financeira, de aguisicies e de
contralas.

Subsecdo
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Do Gabinete da Diretoria de Tecnologia da Informagao & Comunicacin

Art. 10 O Gabinete do Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo tem como miss&o prover infraestrutura e servigos de TIC e
estabelecer diretrizes para aplicagio de conhecimentos, habilidades e técnicas na gestéo e execugdo de projetos de software, visando 4 entrega
de produtos com qualidade & eficiéncia, competindo-lhe:

| - dirigir, organizar e monitorar a Gestao de Servigos de TIC;

I - dirigir, organizar & monitorar 8 Gestao de Infraestrutura de TIC;

Il - dirigir, organizar & monitorar a Gestao de Software;

[V - atestar a conformidade dos procadimentos relativos aos processos de gestio de servigos, de infrasstrutura e de softwares.
CAPITULO 11l

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secdo |

Da Unidade de Assessoria Juridica

Art. 11 A Unidade de Assessoria Juridica tem como miss3o exercer as fungdes de consultoria e assessoramento juridico da Empresa,
coordenando, onentando e acompanhando esses servicos, compelindo-lhe:

| - assessorar e orentar, o Direlor-Presidente, Diretor Vice-Presidente, Direlores e as demais Unidades Administrativas gue compdem a
Estrutura Organizacional da Empresa, examinando a legalidade dos documentos e situagtes, com a finalidade de dar suporte técnico & tomada
de decisao;

Il - analisar & opinar, preventivamente e conclusivamente, por meio de parecer l8cnico sobre os aspeclos formais e legais de minutas de
contralo, convénio, parcena, termo de cessdo, lermo ou acordo de cooperagio, procedimentos padrio, processos, demais documentos gue
demandem analise juridica e expediente de inleresse da Empresa que versem sobre a sua area de aluagio e exijam analise sobre a legalidade;

Il - elaborar procuracoes a serem ulilizadas pela Unidade de Assessoria Juridica;

IV - representar juridicamente e promover a defesa da Empresa em qualguer esfera e insténcia, pralicando todos os alos necessarios em
cumprimento ao instrumento de mandato outorgado e as suas alribuigbes;

W - analisar e elaborar as minutas e anteprojelos de Resolugdes, Leis, Decrelos & demais normas regulamentadoras da Empresa gue exijam
embasamento juridico ou tenham finalidade normativa, respeitando a orientagio técnica quanto ao conteldo do instrumento;

VI - sugerir e/ou recomendar alteragio, alualizagio e adequacio de normas vigentes gue versam sobre a gestdo da Empresa, primando sempre
pela legalidade;

VIl - criar, organizar, compar @ manter atualizado, o acervo:

a) leis, decretos, atos constilutives ou normativos internos.

b) pareceres exarados por outros orgdos, classificando-os por drg&o gue exarou & assunto;

¢ relatdrios mensais e anuais, bem como correspondéncias oficiais expedidas pela Unidade no dmbito da Empresa e fora dela;

d) comprovanies de depdsito recursal @ demais documentos gque versem sobre numerdrio da Empresa, efetivamente disponibilizado pela
Diretora Administrativa e a respectiva prestacéo de contas;

€) processos judiciais onde a Empresa figure como parte (classificando por assunto, nome e data), independentemente da inslancia;

f) pasta digital com os aruives de lexio (pecas, pareceres, oficios, elc.) dos documentos técnicos redigidos, devidamente classificados por
lipn/espécie, assunto e data;

g) pareceres exarados, classificando-os por assunto e ano;
h) demais documentos que enlender essenciais a sua atuacao.

WIll - propor alteragdes efou ajustes estruturais e organizacionals na Unidade de Assessoria Juridica para alinhamento com a missio, estralégia
e visdo da Empresa;

[¥ - conhecer e fazer cumprir as orientacies normativas vigenles na Empresa, sugerindo medidas t&cnicas de aprimoramento sempre que
necessario;

X - elaborar relatdrio mensal e anual de alividades:;
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Xl - elaborar, por solicitacio do Diretor-Presidente ou sempre que entender pertinente, consultas & Procuradoria Geral do Estado de Mato
Grosso e 4 Controladoria Geral do Estado, para a emissdo de parecer l&cnico conclusivo acerca de assunios que carecem de maior amparo ou
esclarecimento, submetendo & apreciac@o do Direlor-Presidente;

Xl - confeccionar carla de preposto da Empresa para audigncia judicial ou outro ato que o caso reguerer;

X - exercer outras atividades delerminadas pelo Diretor-Presidente, de inleresse da Empresa, com observancia a legalidade e a moralidade &
compalivels com as suas compeléncias.

& 1% O3 pareceres a serem exarados pela Unidade Juridica deverdo conter relatdrio dos fatos, fundamentagio juridica e posicionamentos
(legislagdo, jurisprudéncia, doutring) e conclusdo detalhando a orientacdo efou recomendacio &cnica, mosirando-se capar de dar o necessario
suparte a tomada de decisdo, devendo ser homologados pelo Diretor-Presidente da Empresa.

§ 2° E facultada & Unidade a solicitacio de documentos e demais providéncias aos selores com o fim de instrumentalizar o processo, bem como
forma de subsidiar a realizacio de defesa judicial ou gualguer posicionamento juridico.

& 3* O acervo de documentos digitalizados devera, a cada bimestre, ser copiado para midias elelrdnicas e arguivado em local proprio & com a
devida identificacin.

& 4° Apesar de classificar-se como cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, o cargo de Consultor Juridico possul como pré-requisilos nivel
suparior completo no curso de Direito & registro junto a OAB, devendo ser observados previamente a8 nomeacéo.

Art. 12 & Unidade Juridica sera composta pelos sequintes cargos:
| - Consultor Juridico [;
Il - Consultor Juridico II.

& 1% Sem prejuizo do que prevé o Ar. 13 deste Regimento Interno, terd o Consultor Juridico | a competéncia e atribuigdo de coordenar & definir
as atividades a serem desempenhadas pelos Cansultores Juridicos |, compativeis com o cargo € sua atuacio, sendo o superior hierdgrguico
direto dos mesmos.

& 2% As alividades dos consullores lotados nesta Unidade sujeitam-se & superviso técnica e juridica da Procuradaria Geral do Estado.

Art. 13 Existindo condenagio em honorarios sucumbéncias em favor dos Advogados da Empresa, estes serdo rateados em partes iguais a lodos
o5 Consullores Juridicos da Unidade de Assessona Juridica conslantes no instrumento de procuracdo acostados aos autos, respeilando os
seqguinies regramentos:

| - caso os respeclivos honorarios de sucumbéncia venham a ser arbitrados em momento poslerior & saida dos consullores juridicos do guadro
da Empresa gue atuaram no processo, esles lerdo direito 4 sua quola parte na proporgio do frabalho realizado;

Il - zaso os honorarios ja tenham sido arbifrados no processo, esles serdo rateados t&o somente enfre os consultor juridicos que integraram a
equipe durante o trémite processual alé o respectivo arbiframento;

lll - apds o arbitramento de honorarios sucumbenciais, Caso seja verificada a pralica de alos processuals como recursos, impugnacio de
calculo, excegdes, embargos a execucdo, embargos de declaracio, pelos novos integranies da equipe juridica, estes terdo direito & sua quota
parte na proporcao do trabalho realizado.

Paragrafo Unico - Os honordrios de sucumbéncia s8o0 devidos, igualmente, a todos os integrantes da equipe juridica, ndo havendo diferenca
guanta & efetiva atuacdo nos autos, tendo em vista que a confeccio das pecas & proveniente de uma série de procedimentos praticados em
conjunto pela equipe internamente na Unidade Juridica.

Secdo I
Da Unidade de Conformidade, Gestio de Riscos, Seguranca da Informacio e Controle Intermo

Art. 14 A Unidade de Conformidade, Gesto de Riscos. Seguranca da Informagdo e de Controle Interno tem como missdo: assessorar
diretamente a diregdo superior nas areas de conformidade, gestio de riscos, seguranga da informacéo e controle interno, de acordo com leis &
normativas vigentes, competindo-lhe:

| - coordenar, disseminar, monilorar e avaliar o processo de conformidade;

Il - coordenar, disseminar, manitorar & avaliar o processo de gestio de riscos;

Il - coordenar, disseminar, monitorar & avaliar o processo de seguranca da informagan;
[\ - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar o processo de confrole interno.

W - aluar no aculluramento organizacional da MTI e na sensibilizagio conslante dos seus agenles pilblicos e de lerceiros, gue lransacionam com
a empresa, para a adogio de condula elica e para o fiel cumprimento das obrigagGes legais e das pralicas de governanca corporaliva que |hes
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competem,

Wl - disseminar o codigo de condula e integridade aos agentes plblicos da empresa;

Wil - promover programas de orientacgio para a prevengdo de inconformidades especificas:

WIII - monitorar riscos de ndo conformidade |legal & de improbidade administrativa;

[¥ - monitarar & aferir a aderéncia das praticas de Governanca Corporativa;

X - monitorar a implementacdo de controles para mitigar riscas de conformidade legal & de improbidade administrativa;

¥| - acompanhar & comunicar &s instancias competentes. dentro do modelo de governanca corporativo, as novas legislagies e atos regulatdrios
pertinentes ans negocios fins da empresa;

Xl - recomendar a verificac&o {controle interno/auditoria) de conformidade s legislactes e alos regulatdrios perlinentes aos negdcios fins da
empresa;

X - avaliar e comunicar &s instancias compelentes o estagio de maturidade da empresa na aderéncia das exigéncias legais e regulatarias em
sua area de atuagio;

KV - manter registros das inconformidades denunciadas e apuradas pela auloridade compelentes;

XV - avaliar e comunicar as instdncias competentes informacdes geranciais relacionadas a conformidade legal, regulatdria e ética da empresa;
KNI - reportar as instancias compelentes, dentro do modelo de governanca corporativo, situagdes de negligéneia ou omissdes dos responsavels.
XV - apoiar a alta administracao na formulagio e manutencio da politica e dos planos de gestao de riscos corporativos;

XV - fornecer metodologias e ferramentas para a alta adminislracio e para as unidades de negdcios com a finalidade de identificar, avaliar &
gerenciar riscos de suas compeléncias;

XI¥ - facilitar o gerenciamento de riscos nas unidades organizacionais, fornecendo o apoio consultivo efou executive necessario na aplicacao
das metodologias e ferramentas adotadas:

KX - disseminar conhecimentos em gestio e gerenciamento de riscos;

XX - coordenar a integracio das diversas acoes de gerenciamento de riscos na empresa;

HEIl - manter e repartar a alla administracao portfdlio centralizado de riscos corporativos.

XX - propor & gerenciar politicas e demais Instrumentos normativos referentes 4 seguranca de Informacédo;
FEI - executar agdes de apoio, na implementagio de poliicas e normativas de seguranga da informacio;
XXV - monitorar as praticas de seguranca da informagédo instituidas;

XXV - elaborar e executar Planos de Gestdo da Seguranca da Informagdo corparativos:

KXV - acompanhar o cumprimento das orienfagies & recomendacoes 1écnicas dos orgdos fiscalizadores, referentes 4 seguranca da
informagéo.

KXV - elaborar & submeter & aprovacio da Conlroladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles Intemos -
PAACI;

XXX - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Plangjamento e Orcamento, Financeiro, Contabil,
Patrimanio e Servicos, Aquisicies, Geslao de Pessoas e oulros realizados pelos drgdos ou entidades vinculadas:

K¥X - revisar a prestacdo de contas mensal dos drgdos ou entidades vinculadas;

XXX - realizar levantamento de documenios e informagGes solicitadas por equipes de auditoria;

KXXI - prestar suporle s alividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Eslado;

FOKN - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;

FEXIV - acompanhar a implementagdo das recomendagbes emilidas pelos orgdos de Conlrole Interno e Externo por meio dos Planos de
Providéncias do Conlrole Interno - PPCI;

KX XV - observar as diretrizes, normas e técnicas eslabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas s atividades de Contrale Interno;

FEXVI - comunicar & Controladoria Geral do Estado, qualguer irregulandade ou ilegalidade de que lenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;
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FEVI - elabaorar relatdrio de suas alividades e encaminhar & Controladaoria Geral do Estadao.
Secdo
Da Ouvidoria e Transparéncia

Art. 15 A Ouvidoria e Transparéncia setoral, integrante da Rede de Ouvidoria do Eslade, tem a missao de garantir a eficiéncia e eficacia no
atendimento das demandas do cidadao e manter a transparéncia da Empresa, competindo-lhe:

| - receber denlncias, reclamagies, sugesties, elogios, solicitacdes, pedido de informacoes e dar o devido encaminhamento;

Il - dar ao cidadao o relomo das providéncias adotadas e as informagies de sua conclusio no prazo legal;

Il - manter a devida discrigdo e sigilo do gue lhe for transmitido pelo cidadao;

[\ - sugerir ao dirigente do orgdo medidas de aprimoramento na preslagio de servigos administratives com base nas manifestacdes do cidadao;
W - organizar e manter atualizadoe arquivo da documentacio expedida e recebida;

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente do Orgao relatério contendo a sintese das manifestagdes do cidadio, deslacando os encaminhamentos
g, 52 possivel, os resullados decorrentes das providéncias adoladas;

Wl - exercer diligéncias especiais por determinacio da Controladoria Geral do Estado - CGE;

Wl - receber demandas, na qualidade de Servigo de Informagao ao Cidadao - 51C, em alendimento ao descrilo na Lei de Acesso a Informagao -
LAl, dando os devidos encaminhamentos;

|¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE;

¥ - coordenar as agies junlo as unidades administralivas responsaveis pelos dados/informagdes visando sua conscientizagdo, educagao e
padronizacio dos procedimentos a serem cumpridos;

I - monitorar o cumprimenta dos padries estabelecidos e a correta disponibilizagdo das informacgdes em conformidade aos requisitos legais:
Kl - relatar diretamente & unidade administrativa responsavel acerca de qualguer inconsisténcia efou desconformidade deteclada;

Xl - recomendar medidas preventivas e/ou corretivas para melhoria continua no processo de transparéncia;

KV - coordenar a elaboragio da politica de divulgacio das informagbes;

XV - alimentar. acompanhar e disponibilizar Portal da Transparéncia.

Secdo IV

[Da Unidade de Gestao Estratégica de Inovacio

Art. 16 A Unidade de Gestdo Estratégica de Inovacio tem como missdo implementar agdes volladas ao desenvolvimento lecnologico e da
inovacdo da MTI, & celebragao de parcerias estralégicas e & caplagao de recursos financeiros no ambito da inovagao, compelindo-lhe:

| - gerir o processo de inovagio:

Il - apoiar e estimular o desenvolvimento da pesquisa e da inovacio lecnologica na empresa;

[Il - implementar acies voltadas & disseminacéo da cullura de inovagdo na empresa;

I\ - planejar, coordenar e execular as agies de negociacio e captagio de recursos financeiros;
W - atuar na integracio da MTI no cendrio de inovagan do Estado;

Wl - gerir o processa de parceria estralégica.

Secdo WV

Da Unidade de Geslao Estratégica de Negdcio

Art. 17 A Unidade de Gestdo Estratégica de Megodcio tem como miss&o gerenciar processos de negocios e o portfolio de servigos da MTI,
competindo-lhe:

| - elabarar, negociar, acompanhar e validar a proposta de servigos junto acs clientes ou potenciais clientes;
Il - negociar os confratos de prestacéo de servigos com os clientes da Empresa;

Il - registrar e acompanhar as demandas por servicos de Tecnologia da Informagao e Comunicacao;
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[\ - coordenar estudo de viabilidade das demandas por semvicos;

W - realizar prospeccio de negocios junto aos clientes;

V| - laborar e acompanhar Plano de Negocio de produtos e semvicos;

VIl - realizar pos-venda dos servigos prestados;

Wl - gerenciar o Portfdlio de Servigos:

|¥ - elaborar documentacio de receila para a definicio do leto orcamentario;
X - apoiar a gestao dos contralos de prestacdo de servigos.

Secdo VI

[Da Unidade de Gestao Estralépica de Governanga

Art. 18 A Unidade de Geslao Estralégica de Governanca lem como missao oferecer mélodos, ferramentas e praticas gerencials que apoiem a
realizacao dos objetivos das Unidades Administrativas e fazer a coordenagio do Sistema de Planejamento da MTI, competindo-lhe:

| - coordenar a Arquitetura Corporaliva da Empresa;

Il - coordenar o processo de Avaliacio da Gestao Corporaliva;

Il - coordenar o processo de padronizagio da Empresa;

I\ - consolidar os indicadores estralégicos e operacionais da Empresa;

W - coordenar o processo de elaboracio e reviso do Estatuto Social;

V| - coordenar o processo de elaboracio e reviso do Regimenta Interna;

VIl - coordenar o processo da estrutura organizacional;

Wl - arientar as unidades administrativas para a pratica da gestdo de indicadores de processos;
|¥ - coordenar o sistema de gestdo de processos;

X - coordenar o processo de Planejamento Estraténico;

Xl - coordenar a elaboragéo da Carta Anual de Politicas Plblicas e Governanga Corporativa;
Xl - coordenar a elaboracao do Relatario Integrado ou de Sustentabilidade;

Kl - coordenar o processo do Plano Plunanual - PPA;

XIV - coordenar o processo do Plano de Trabalho Anual - PTA;

KV - coordenar o processo de elaboragao do Plano Setorial de T - PSTI;

XV - coordenar o processo de elaborag@o do Relatorio de Avaliac&o da Gestao - BAG:

KNI - coordenar o processo de monitoramento e alualizagio do PTA;

XV - gerir o processo de gestan do conhecimento;

KI¥ - apoiar as unidades administrativas no processo de planejamento relative aos instrumento: Plano Plurianual, Plano de Trabalho Anual e Lei
Crgamentaria Anual.

Secdo VI

Da Unidade de Gestao Estratégica de Projetos

Art. 19 A Unidade de Gestao Estralégica de Projelos lem como miss8o fazer a coordenacio do Escritdrio de Projetos da MTI, competindo-lhe:
| - operacionalizar o Escritdrio de Projetos da MTI;

I - definir, manter e disseminar as lécnicas, ferramentas, processos @ melodologia de Gerenciamento de Projetos e de Portfdlio de Projetos na
Empresa;

Il - prover suporte aos responsaveis dos projetos;

[\ - monitorar os projelos estralégicos da Organizacio.
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CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdo |

Da Unidade de Assessoria

Art. 20 A Unidade de Assessona lem como miss3o preslar assessornia técnica e administrativa ao Direlor-Presidente e as Unidades que integram
a estrutura do Gabinete, com observancia as providéncias regueridas, bem como as especificidades para gue sejam realizadas com sucesso e a
necassaria qualidade, competindo-lhe:

| - elabarar minutlas de alos técnicos & administrativos, respeitando a orientagdo técnica guanto ao conteddo do instrumento;
Il - elaborar parecer técnico e administrativo;

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-administrativo;

IV - desenvolver relaldnios técnicos e informativos:

W - coordenar, planejar, dirigir, orientar, fiscalizar, supervisionar a execugao das atividades do Gabinete do Diretor-Presidente e do Diretor Vice-
Presidente;

Wl - coordenar a elaboragio da programacio de viagens do Diretor-Presidente e Diretor Vice-Presidenle, promovendo os meios para sua
execucino;

VIl - articular-s& com as demais Direloras da Empresa e drgdos do Poder Executivo do Estado, sempre que solicitado pelo Diretor-Presidents e
Diretor Vice-Presidente;

VIl - receber, analisar e processar solicitacies de agendas com o Dirstor-Presidente & Diretor Vice-Presidente;

[¥ - proferr despachos e realizar as solicitagdes necessarias & instrugdo de processos cuja decisdo final competird ao Diretor-Presidente,
submetendo-o ao mesmao somente apos eslar devidamente instruido;

¥ - solicitar os documentos e manifestagoes gue enlender necessarios, no ambilo da Empresa, para analise, averiguagao e apresentagio ao
Diretor-Presidents;

X| - acompanhar, fiscalizar e deliberar sobre as despesas do Gabinete do Diretor-Presidente, sob a sua orientacin;

Kl - recomendar a inslauracao de procedimento administrativo apuratorio, observando-se o que prevé a legislagao acerca da compeléncia da
Controladoria Geral do Eslado de Malo Grosso sobre as atividades de Corregedoria;

X - requisitar, orientar, coordenar e supernvisionar a elaboracio de documentos & manifestacies oficiais do Gabinete (oficios. comunicacies
internas, portarias, relaldrios & minutas de normas etc.) e das Unidades que integram sua estrutura;

XV - propor normas internas de padronizagio de documentos e procedimentos a serem utilizados pelo Gabinete do Diretor-Presidente e do
Diretor Vice-Presidente,

XV - orientar a triagem das correspandéncias enderecadas ao Diretor Presidente e ao Direlor Vice-Presidente, submetendo a analise dos
mesmaos, o que for pertinente;

KNI - gerenciar & concessao de passagens aéreas e lerreslres;

XV - desempenhar outras atividades designadas pelo Diretor- Presidente e Diretor Vice-Presidente.
CAPITULO V

DO NIVEL DE ADMINISTRACAOQ SISTEMICA

Secdo |

Da Unidade de Gestao Administrativa

Art. 21 A Unidade de Gestao Adminisirativa tem como missio promover a gestao dos processos administrativo, patrimaonial, de manutencio e de
pessoas, competindo-lhe:

| - propor, implantar e avaliar Politica & Regimento de Gestio de Pessoas;

Il - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de provimenio, movimentago, desenvolvimento, manulencio e monitoramento de
pessoal;

Il - gerenciar e consolidar as informacies de pessoal;
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[\ - avaliar os indicadores de pessoal;

W - coordenar e orientar a Gestao de Documentos (protocolo & arquivo permanente);
VI - coordenar e orentar a Gestdo de Maleriais de Consumo & Permanente;

Wil - coordenar a Gestéo de Servigos Gerais/Manulengao;

VIl - coordenar a gestao por competéncia

Paragrafo Unico: A Unidade de Gestéo Administrativa aluara sob a orientacio da Unidade Juridica, submetendo a ela os processos relativos a
empregados pablicos que carecem de amparo técnico para a tomada de decisdo pelo Diretor da érea.

Subsecdo |
Da Geréncia de Desenvolvimento e Desempenho

Art. 22 A Geréncia de Desenvolvimento e Desempenho tem como miss&o coordenar e avaliar as atividades de desenvolvimento de pessoas com
gualidade, buscando melhor resultado para a empresa, competindo-lhe:

| - gerenciar beneficios previdenciarios, sociais e os do acordo coletivo;

I - estabelecer parcerias e convénios com entidade recreativa e de lazer;

Il - implantar & manter Programa de Salde Ocupacional do Trabalhador (PCMSO/PPRAPPR);
[\ - contratar & monitorar Programa de Aprendiz Legal:

W - contralar e monitorar estagiarios;

V| - elaborar, executar & avaliar Plano Anual de Capacitacio e Desenvolvimento;

Wil - realizar Avaliagio de Desempenho;

Wl - executar Programa de Integracio do Empregado;

|¥ - acompanhar e avaliar Periodo de Expenéncia;

X - analisar os processos de enquadramento, reenquadramento e progressao do empregado;
Xl - efetuar, monitorar e avaliar Clima Organizacional na Empresa;

Xl - gerir cargos e cameiras;

Kl - analisar 0z processos de licenca para qualificacio profissional;

XIV - gerir a Socializacéo do Conhecimento;

XV - gerenciar plano de sadde, médico, hospitalar e odontoldgico:

¥V - manter o registro de capacitacio dos empregados atualizados;

XV - formecer informactes para o e-social.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Movimentacio e Monitoramento

Art. 23 A Geréncia de Movimentacio e Monitoramento tem como miss8o prover, mavimentar & manter pessoas de acordo com 45 normas
trabalhistas vigentes, efetuando as mudangas necessarias com agilidade e precis&o, competindo-lhe:

| - coordenar a realizacdo de concurso pdblico:

Il - gerenciar a lotagdo dos empregados plblicos, comissionados e requisitados;

Il - gerir os Termos de Cessio de Empregados;

[V - planejar, controlar e avaliar orgamento da despesa com pessoal/encargo social & o impaclo provecado no acréscimo das despesas;
W - gerir folha de pagamento de pessoal;

Wl - abrr ficha funcional, registrar dados, acompanhar, analisar, atualizar e informar sobre a vida funcional de empregados plblicos e
comissicnados;
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Wl - orientar e instruir processo de movimentacao de pessoal;

Wil - administrar férias e licenga prémio;

|¥ - orientar & inslruir processo que versem sobre solicitago de averbacio de tempo de servico:
¥ - orientar e instruir processo sobre abono pecuniario;

X| - acompanhar processo administrativo disciplinar:

Xl - orientar e instruir processos relativos a desligamento de pessoal;
Xl - planejar & medir indicadores de pessoal;

XV - gerenciar ponto eletrinico;

XV - formecer informacies para o e-social.

Subsecao Il

Da Geréncia de Apoio Administrativo

At 24 A Geréncia de Apoio Administrativo tem como miss&o alender a5 demandas das Unidades Administrativas por maleriais e servigos, com
gualidade e em tempo habil, visando contribuir para o atingimento dos objetivos organizacionais, competinda-lhe:

| - gerenciar protocolo da Empresa;

Il - gerenciar e disponibilizar transporte as unidades administrativas;
Il - gerenciar o arquivo permanente da Empresa;

I\ - gerenciar os documentos da Empresa;

W - planejar, armazenar e distribuir malerial de consumo;

Wl - planejar, registrar, distribuir e inventanar matenal permanente;

VIl - gerenciar e disponibilizar servigos gerais (servigo de limpeza, recepgio, seguranga, copa, manutengio predial, elétrica e de telefonia fixa e
mavel);

VIl - receber, expedir e controlar correspondéncias;
|¥ - gerir patriménio da empresa;

X - manler o acervo do FGTS! Bemal.

Secdo I

Da Unidade de Gestao de Orcamento e Financas

Art. 25 A Unidade de Gestéo de Orcamento e Financas tem como missdo contralar os recursos orgamentarios e financeiros, gerir a contabilidade
e cuslos, garantir a prestacio de contas, custeio 2 investimento da Empresa, via aplicacdo das normas, legislagdes em vigor & métodos,
demonsirando com fidelidade as acdes realizadas, competindo-lhe:

| - assessorar com informacgoes orgamentarias, para elaboracio do Anexo de Melas e Prioridades da empresa durante o processo de elaboragio
da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - realizar e revisar estimativa das receitas diretamente arrecadadas e as de captacio de recursos voluntarios (convénios);
Il - consolidar informagdes relativas a execugdo orgamentaria dos programas e acies da empresa,

[\ - disponibilizar informactes referentes ao andamento dos Convénios e Orgamento da Empresa;

W - coordenar, supervisionar e orientar a execucao dos processos de consolidagio do planejamento financeiro;

V| - coordenar, supervisionar e ofentar a execucio dos processos de execucéo e acompanhamenio financeiro;

VIl - coordenar, supervisionar e orienlar a execugio dos processos de avaliagio da execucio financeira.

Wl - coordenar, supervisionar e orientar a execugdo dos processos de faluramento e cobranca.

|¥ - coordenar a gestao de servigos conlabeis da Empresa;

X - elaborar o plangjamento contabil:
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Xl - manter os confroles necessarios ao conhecimento da siluacio e da composicao patrimonial da Empresa;
Xl - analisar e consolidar as contas da Empresa;

X - elaborar o relatorio sobre a gestdo contabil mensal e anual;

KV - elaborar as demonstragies contabeis, notas explicativas e demais relaldrios previstos na legislaggo;
XV - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar a gestio de cusios e investimentos.

Subsecio |

Da Geréncia de Contabilidade e Cuslos

Art. 26 A Geréncia de Contabilidade e Cuslos lem como missio executar os servigos contabeis dentro das normas e legislacies em vigor e
gerenciar custos e investimentos para o fortalecimento institucional, competindo-lhe:

| - elabaorar Balancete;

Il - disponibilizar prestagio de Contas (Balancete e Anexos perlinentes);

Il - elaborar, publicar & encaminhar Balanco Anual;

[\ - elaborar e disponibilizar relatorios gerenciais de informagGes contabeis;

W - gerar e fransmitir informacgoes fiscais;

Wl - acompanhar a Divida Fundada Interna;

WYl - manter as informacies de custos das unidades administrativas:

Wl - dispanibilizar informagoes gerencials sobre custos;

I¥ - execular agdes de apoio de custeio e investimento as unidades administrativas;

¥ - gerenciar sistemalica de cuslos;

X - elaborar estudos para redugdo de custos;

Xl - elaborar e acompanhar a tabela de cuslos do portfdlio de produtos e servigos da Empresa;
X - definir 2 implantar a andlise de viabilidade econdmica e financeira de projetos & servigos.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Faturamenta & Cobranga

Art. 27 A Geréncia de Faturamento e Cobrancas tem como missio execular as atividades de Faluramento & Cobrancas com informacdes
precisas e dentro do prazo estabelecido, competindo-lhe:

| - emitir Pré-notas;

Il - emitir Motas Fiscais;

Il - executar cobrancas da Nota Fiscal de Servigo aos clientes da Empresa;

[\ - consolidar e disponibilizar a Contribuicio Previdenciaria sobre o faturamento:
W - execular cobrangas de Termo de Cessio aos clientes da Empresa;

V| - efetuar conciliacdo bancaria da conta Onica e arrecadacio.

Subsecao

Da Geréncia de Execugan Orgamentaria e Financeira

Art. 28 A Geréncia de Execugao Orgamentéria e Financeira tem como missdo execular € acompanhar o orgamenle e gerir a arrecadagao e
execucio dos recursos financeiros, de modo a subsidiar o atingimento dos objetivos estabelecidos pela Empresa, competindo-lhe:

| - emitir Pedido de Empenha (FED) & Empenho;

Il - apoiar as unidades administrativas no langamento dos dados do Plano de Trabalho Anual (PTA) e Lei Orcamentana Anual (LOA) no sislema
FIPLAN;
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Il - efetivar Crédito Adicional;

[\ - elaborar e gerenciar Termo de Cooperacao;

W - monitorar & execucdo do Orcamento;

Wl - gerar e formecer relaldrios do PTA, Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) e FIPs;
VIl - fornecer informacdes orcamentarias as unidades administrativas:
Wl - registrar, transferir e acompanhar a receita realizada;

I¥ - realizar liguidagao das despesas:

¥ - realizar e acompanhar o pagamenlo das despesas;

X| - gerenciar a concessao de didrias:

Xl - gerir a conformidade no processo de pagamento de nota fiscal;
XII - registrar Motas Fiscais no Sistema Protheus.

Secdo

Da Unidade de Gestao de Aquisicies e Contralos

Art. 29 A Unidade de Gestao de Aquisigies e Conlralos lem como missido coordenar as areas funcionals de aguisicies e confralos, visando
contribuir para o alingimento dos objetivos organizacionais, competindo-lhe:

| - coordenar a Gestao de Aquisicies:

Il - coordenar a Gestao de Contratacio de Bens e Servigos;

Il - coordenar a Gestao de Contratos com Fornecedores;

IV - elaborar, manter e disseminar o Regulamento de Licitagdes e Contragies.
Subsecdo |

Da Geréncia de Contratos

Art. 30 A Geréncia de Contratos tém como missdo alender 4s demandas de Contratos da Empresa, com qualidade & no menor tempo possivel,
competindo-lhe:

| - formalizar processos de conlralagao

Il - firmar os contratos com fornecedores decorrentes das aquisigies:

IIl - administrar contratos de fornecedores e de clientes;

[\ - prestar informagdes confraluais aos drgéos de controle;

W - expedir notificages e instruir os processos de penalizactes em relacdo aos contratos dos fornecedores:
V| - celebrar & acompanhar Termo de Cooperago, Gonvénio e Parceria;

VIl - informar, ao drgdo gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizagdes aplicadas pelo drgdo/entidade
participante do registro de pregos.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Aguisigbes

Art. 31 A Geréncia de Aquisicies t8m como missdo atender s demandas de Aquisicies das Unidades administrativas da Empresa, com
gualidade & no menor tempo possivel, competindo-lhe:

| - executar o Plano de Aguisicies;
Il - formalizar processos de licitagio estabelecidas na lei 13.303/2016;
Il - realizar procedimento da fase interna da aquisicao:

[V - realizar procedimento licitatdrio por pregdo, compra dirsla, credenciamento, consulla piblico;
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W - aderir 4 ata de registro de pregos estabelecidas na lei 13.303/2016;

Wl - realizar os procedimentos de aquisigdo por inexigibilidade ou dispensa.
CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA

Secdo |

Da Unidade de Gestao de Servigos em Tecnologia da Informacio e Comunicagio

Art. 32 A Unidade de Geslao de Servico em Tecnologia da Informacéo e Comunicacao tem como missdo realizar o atendimento de primeiro e
sequndo nivel das solicitagies e suporte s demandas dos servicos de TIC fornecidos pela empresa, competindo-lhe:

| - gerenciar servigos de alendimento & suporle técnico demandados;

Il - prover atendimenio e suporte técnico de primeiro e segundo nivel dos servicos de TIC:

Il - monitorar os servigos de TIC disponibilizados;

[\ - prover acessos aos senvicos de TIC, conforme normas, procedimentos e aulorizagGes definidos junto 4s unidades gestoras;
W - assegurar o suprimento & o suporte dos servigos de infraestrulura seforial de TIC;

VI - gerir s riscos inerentes aos servigos de TIC.

Subsecao |

Da Geréncia de Central de Servigos

Art. 33 A Geréncia de Central de Servicos tem como missio atuar de maneira eficiente como ponto de conlalo entre o cliente & o provedor de
servigos para oferecer orientagao, diretrizes e fralamento das solicitagbes de servigos desde a sua deleccio alé sua resolugio, competindo-lhe:

| - disponibilizar e manter a Central de Servicos em operacio, compreendendo:

a) registrar, triar, distribuir & acompanhar as solicitacdes de servigos dos usuarios;

b realizar o atendimento de primeiro nivel das solicitacies de servigos;

cl manter base de conhecimento alimentada;

d) elaborar, analisar e distribuir relatdrios gerenciais acerca do consuma dos servicos de TIC.

Il - acompanhar e avaliar a gualidade do atendimento e dos servigos preslados;

Il - verificar & reportar os niveis dos servigos prestados, com base em acordos de nivel de servicos (SLA), acordados com seus usugrios e
clientes;

IV - gerenciar os procedimenlos operacionais de primeiro nivel dos servicos de TIC.
Subsecdo Il
Da Geréncia de Suparte Técnicao

Arl. 34 A Geréncia de Suporte Técnico tem como missio prestar servigas de TIC com qualidade, agilidade e comprometimento para o ambiente
tecnologico da MTI e de seus clientes, compelindo-lhe:

| - implantar & manter softwares setoriais;

|| - praspectar solugies de software seloriais:

Il - implantar & manter infraestrutura de TIC selanial;

[V - disponibilizar e manter servigo de suporte setorial de segundo nivel;

W - manter e disponibilizar infragstrutura de servigos:

V| - gerenciar os procedimentos operacionais de sequndo nivel dos servigos de TIC;
VIl - gerenciar o inventario de ativos de infraestrutura de TIC.

Subsecdo
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[Da Geréncia de Administragio de Solugdes

Arl. 35 A Geréncia de Administragio de Solugdes lem como missao sustentagdo de software, com foco na manutengdo do seu estado normal de
operacdo, objetivando a entrega de produlos de software com gualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar e executar elaboracio e manutencio de documentacio do software;

Il - investigar e diagnosticar causas de incidentes;

Il - restabelecer o nivel de servigo de acordo com o SLA estabelecido;

[V - fomentar e promover a evolugio de conhecimento essencial para sustentagao de software;

W - gerenciar a manutengio coretiva e/ou adaptativa do software:

Y| - suportar a operagao do software;

VIl - gerir os riscos, inerentes ao processo de sustentagio de software e aos produtos de software;

WIll - gerenciar contralos de terceiros que ampliem a capacidade operacional da geréncia, garantindo o repasse de conhecimento l&cnico da
solugao de software sustentada.

Secdo ll
Da Unidade de Gestao de Infragstrutura de TIC

Art. 36 A Unidade de Gestao de Infraestrutura de TIC tem como missdo gerenciar os recursos e servigos de infraestrutura corporativa e
estratégica de TIC, competindo-lhe:

| - gerenciar as atividades e servigos de infraestrutura comporativa e estralégica de TIC do Estado de Malo Grosso;

Il - assegurar o suporte de lerceiro nivel ans servicos de infraestrutura corporativa e estralégica de TIC fornecidos pela Empresa;
Il - promover a melhoria continua dos recursos de infraestrutura corporativa e estratégica de TIC.

Subsecdo |

Da Geréncia de Pargue Computacional

Art. 37 A Geréncia de Parque Computacional tem como misso manter os servicos de infraestrutura de datacenter visando a eficiéncia e eficacia
dos servigos de TIC providos, competindo-lhe:

| - manter o ambiente fisico do Datacenter {espaco fisico, energia elétrica, temperalura, umidade e demais dispositivos de monitoramento de
ambiente);

Il - gerenciar o acesso fisico as areas restritas do Datacenter;

Il - gerenciar e disponibilizar a infraestrutura de virtualizagao de servidores;
[V - manter o datacenter corporativo;

W - adminisirar os equipamentos servidores dos servigos corporativos;

VI - administrar a hospedagem dos equipamentos no datacenter;

Wil - administrar os servigos de armazenamento de dados;

Wil - administrar os servigos de backup;

[¥ - manter os produtos de infraestrulura de datacenier e de armazenamento de dados gerenciados e em conformidade com as direlrizes e
politicas de sequranga da informagio estabelecidos;

X - gerir os riscos inerentes aos sarvigos de infraestrutura de datacenter e de armazenamento de dados;
Xl - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;
Xl - elaborar e distribuir relatérios de desempenho dos servigos administrados pela geréncia;

Il - apoiar a prospeccio de inovacbes e solugdes de infraestrulura administrados pela geréncia, que alendam as necessidades da empresa e
do Estado de Mato Grosso.

Subsecao Il
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Da Geréncia de Rede Corporativa

Arl. 38 A Geréncia de Rede Corporativa tem como missdo manter os servigos de infraestrutura de rede e comunicacao, compelindo-lhe:
| - projetar, implantar, configurar & administrar os servicos corporativos de redes e comunicacdo de dados:

Il - gerenciar a capacidade, seguranga e desempenho de rede de comunicagio de dados;

Il - planejar, acompanhar & manter ambiente de resolucio de nomes (ONS) e dominio MT.GOV.BR.

IV - manter os produlos de rede e comunicagio de dados gerenciados & em conformidade com as direlrizes e politicas de seguranga da
informagao estabelecidas;

W - elaborar e distribuir relatdrios de desempenho dos servicos administrados pela geréncia;
W1 - gerir s riscos, inerentes aos senvigos de rede e comunicagio de dados;
VIl - assequrar o suporte dos servicos fornecidos pela geréncia:

Wl - apoiar & prospeccao de inovagdes e solugbes de rede e comunicagio de dados gue atendam as necessidades da empresa e do Estado de
Mato Grosso.

Subsecdo
Da Geréncia de Aplicagdes e Banco de Dados

Arl. 39 A Geréncia de Aplicac&o e Banco de Dados lem comao miss80 manter os servicos de infraestrutura de aplicacies e de banco de dados
denltro dos principios de seguranca da informacdo e de desempenho estabelecidos, competindo-lhe:

| - planejar, implantar e manter a infraestrutura tecnologica para hospedagem de sistemas de informagao e aplicagdes;
|| - gerenciar a capacidade e o desempenho da infrasstrutura de aplicacdes;

Il - projetar e administrar infraestrutura de banco de dados, compreendendo:

a) planejar, implantar & manter Infraestrutura de banco de dados:

b) realizar backups e restauragdes nos sistemas de gerenciamento de banco de dados;

cl gerenciar a seguranca de acesso ans ambientes de Banco de Dados:

d) efetuar monitoramento de capacidade, disponibilidade e desempenho dos ambientes de banco de dados;
gl execular procedimentos e rotinas de scripts em Banco de Dados.

IV - manler os produlos de banco de dados e de infraestrulura de aplicagtes gerenciados e em conformidade com as direlrizes e politicas de
seguranca da informacio estabelecidos;

W - gerir os riscos inerentes aos servicos de banco de dados e infraesirutura de aplicacies;
VI - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;

VIl - apoiar a prospeccao de inovacdes e solugies de banco de dados e de infraestrutura de aplicacies gue atendam as necessidades da
empresa e do Estado de Malo Grosso.

Secdo
Da Unidade de Gestao de Software

Art. 40 A Unidade de Gestdo de Software lem como miss&o gerir a aplicacio das diretrizes eslabelecidas pela sua diretoria inerente & gestio de
produtos, conhecimentos, habilidades e técnicas utilizadas no gerenciamenio e execugdo de projelos de software, objelivando a enfrega de
produtos de software com gualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar a execucdo dos projetos de software;

Il - gerenciar a constiluigdo de grupos de esludos ou similar, objetivando prospecco para evolugdo e aperfeigoamento do ambiente de
desenvolvimento de software;

Il - gerenciar a disponibilizacio & manulencio periodica de indicadores de desempenho e ativos de monitoramento das acies operacionais de
sua unidade;

[V - gerenciar a agio de capacitacio interma no ambisnte de desenvalvimento de software;
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W - gerenciar a realizacio de estudos técnicos, relaldrios e laudos inerentes as solugies de software.
VI - estabelecer, gerenciar e disseminar os padrées inerente ao ambiente de desenvolvimento de software;

VIl - promover a definico, manutengio e padronizacio de metodologias, procedimentos e normas relacionados & garantia da qualidade no
ambiente de desenvolvimento de software;

Wl - gerir a gualidade dos ativos de software participantes do ambiente de desenvaolvimento.
Subsecdo |
Da Gerancia de Analise de Software

Art. 41 A Geréncia de Andlise de Software lem como missdo gerenciar 8 aplicacdo das diretrizes eslabelecidas pela sua unidade superior,
relativas ao processo da engenharia de software, com foco no design e requisitos de negocio, obhjetivando a entrega de produtos de software cor
qualidade e eficiéncia, competindo-lha:

| - gerenciar e executar elaboracio e manutencao de documentacio do software.

Il - fomentar & promover a evolugdn de conhacimenlo essencial para desenvolvimenio de software;

Il - gerenciar e especificar requisitos de novos projetos de softwares:

[V - gerenciar manutengoes evolutivas, coretivas e preventivas de software, de acordo com os requisitos de negdcio:

W - apoiar a area de inteligéncia de negdcio da erganizacio, no entendimento dos requisitos negociais;

VI - gerir os riscos, inerentes an processo de software e aos produlos de software.

Wil - assequrar o suporle dos servigos fornecidos pela geréncia.

Wil - desenvolver e manter o modelo e estrutura de dados em conformidade com as praticas e padries estabelacidos;

|¥ - apoiar a prospecgao de inovagdes e solugdes sofiware gue atendam as necessidades da empresa e do Estado de Mato Grosso.

X - gerenciar contralos de terceiros que ampliam a capacidade operacional da geréncia, garantindo a absorcio do conhecimento écnico da
solucdo de software implantada;

Xl - realizagao de estudos 1&cnicos, relaldrios e laudos inerentes as solucdes de software;

Xl - assequrar a eficiéncia e a eficacia do gerenciamento de projetos de desenvolvimenio software desde sua concepcio alé a sua implantacio:
Il - manter os produtos de software gerenciados e em conformidade com os requisitos de negocio suportados por eles.

Subsecao Il

Da Geréncia de Implementagio de Software

Art. 42 A Geréncia de Implementacdo de Software tem como missdo gerenciar @ aplicacao das direlrizes estabelecidas pela sua unidade
supearior, relativas ao processo de implementacio de software, com base na analise de requisitos, objstivando entrega de produtos de software
com qualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar & executar & implementagao de novos projetos de softwares, de acordo com as estratégias e visao de negocio;
Il - gerenciar e executar as manutencies evolutivas, corretivas e preventivas, operacionalizando design e implementacio de software:

Il - gerenciar & executar a especificacio, lesle, implantagio e documenlacdo da arguiletura de software direcionadora da inteligéncia,
organizacio e qualidade dos objetos de software, tornando participante a drea de infraestrutura de Tl da organizacao em lempo de design &
construgdo de software;

[\ - gerenciar e executar a elaboracio e manulencio de documentacio de arlefalos da camada de implementacio dos softwares desenvolvidos
& mantidos.

W - apoiar o desenvolvimenta e manutencio do modelo e estrutura de dados em conformidade com as praticas e padrdes estabelecidos;
V| - apoiar & drea de inteligénecia de negdcio & geoprocessamento da organizacio na construcio de software de informagées gerenciais:
VIl - realizagao de estudos técnicos, relatorios e laudos inerentes as solucdes de software:

VIl - gerir os riscos, inerentes ao processo de software e aos produtos de software;

I¥ - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;
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X - manter os softwares em conformidade com os requisitos de negdcio;
Xl - apoiar & prospecgdo de inovagies e solugdes software gue alendam as necessidades da empresa e do Estado de Mato Grosso;

Xl - gerenciar contratos de terceiros gue ampliem a capacidade operacional da geréncia, garantindo a absorcdo do conhecimento 1&cnico da
solucdo de software implantada.

Subsecao
Da Geréncia de Inteligéncia de Negdcio

A, 43 A Geréncia de Inteligéncia de Negdcios tem como missao gerenciar a aplicagio das diretrizes estabelecidas pela sua unidade superior,
relativas ao processo de desenvolvimento de software de inteligéncia de negdcio e geoprocessamento, estabelecendo, gerenciando & mantenda
ambignte analitico que possibilite processo de tomada de decisdes estralégicas, competindo-lhe:

| - gerenciar e executar o processo de desenvolvimento de software gerencial de inteligéncia de neqdcio e geoprocessamenta;

Il - gerenciar & execular as manulencdes evolutivas, comefivas e preventivas de software gerencial de inteligéncia de negocio e
geoprocessamento;

Il - especificaco, teste, implantacdo e documentac&o da arquitetura de inteligéneia de negdcio e geoprocessamento, lomando paricipante a
area de infraestiutura de Tl da organizagao;

[V - gerenciar e execular a elaboracéo e manutencdo de documentagio de arlefalos de software gerencial de inteligéncia de negocio e
geoprocessamento;

W - gerenciar e executar o desenvolvimento e manulencio de modelo e estrulura de dados de inteligéncia de negocio e geoprocessamento em
conformidade com as praticas e padries estabelecidos.

VI - apoiar a area de desenvolvimento de software fransacional da organizacio, na geracio de relaldrios analiticos & no entendimento dos
objelos de inteligéncia de negdcio e geoprocessamento;

Wil - manter os produtos de inteligéncia de negdcio e geoprocessamento gerenciados e em conformidade com os requisitos de negocio
suportados por eles;

Wl - gerir os riscos, inerentes aos produtos de inteligéncia de negocio e geoprocessamento;
|¥ - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;

X - apoiar a prospecgio de inovacies e soluges de inteligéncia de negocio e de geoprocessamento que atendam &s necessidades da empresa
& do Eslado de Mato Grosso;

Xl - gerenciar contratos de terceiros que ampliem a capacidade operacional da geréncia, garantindo a absorgdo do conhecimento 1&cnico da
solugdo de software implantada.

TITULO IV

DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUIGOES

Secdo |

Do Diretor-Presidente

Art. 44 Constituem atribuigdes basicas do Diretor-Presidenta:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de compel&ncia;

Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestao, conforme legislacio especifica;

Il - Designar denfre os empregados publicos, membros titulares e suplentes para compor a comissio de Conduta e Integridade e indicando o
presidente;

[\ - representar a Empresa em juizo ou fora dele;
W - preservar a independéncia do Conselho de Adminisiracio no exercicio das suas funcdes;

V| - observar a politica de indicacéo na escolha dos administradores @ membros do Conselho Fiscal;
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VIl - cumprir & fazer cumprr o presente Estatulo, as deliberagies do Conselho de Administracio e as decisdes normativas da Direloria
Executiva;

VIl - convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;
|¥ - decidir sobre os alos de dispensa e movimentagio de pessoal;

¥ - dirigir, coordenar e controlar a execugio das atividades da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informagao - MTI, praticando os alos
necessarios & gestio 1ecnica, administrativa, orgamentaria e financeira da Empresa;

Xl - submeter 4 apreciacio do Conselho de Administrago, propostas de alteracdo da estrulura organizacional e de organizagio interna, bem
como outros assuntos de inleresse da Empresa;

Xl - assinar em conjunto com o Diretor Vice-Presidente e o respectivo Diretor da Diretoria de interesse: convénios, parcerias, confralos, ajustes,
e outros instrumentos dos guais resulle a constituicio de direitos e obrigacoes, a realizagio de despesa ou a caplagin de receita;

Kl - exercer outras atribuigoes gue lhe forem designadas pelo Conselho de Administracgo.
Secdo I

Do Diretor Vice-Presidente

Art. 45 Constituem atribuigbes basicas do Diretor Vice-Prasidente:

| - auxiliar o Diretor-Presidente na dirego, organizacio, orientacio, coordenacio, controle e avaliago das alividades da Empresa Mato-
grossense de Tecnologia da Informacao;

Il - subslituir automaticamente as alividades de competéncia do Diretor-Presidente durante suas auséncias;

Il - assinar, em conjunto com o respectivo Diretor da drea de interesse as propostas gue venham a resultar em: convénios, parcerias, contratos,
gjustes e outros instrumentos dos quais resulle a constiluicio de direitos e obrigagdes, a realizacio de despesa ou a caplagio de receila;

[\ - acompanhar e validar os planos, projelos e agdes das diretorias.

Secdo

Dos Diretores

Arl. 46 Constituem atribuicSes basicas dos Direlores:

| - auxiliar o Direlor-Presidente na tomada de decisdes, em maténa de sua compeléncia, mediants emissio de manifestagio Ecnica;
I - apresentar ao Diretor-Presidents:

a) mensalmente, os relatdorios de acompanhamento da sua area funcional de supervisio;

b quando solicitado, os relatérios de acompanhamento da sua area funcional de supervisio, a fim de subsidiar a elaborago dos
relatarios de acompanhamento, avaliacio e execucio dos planos de trabalho anuais.

Il - promover reunides periodicas com os responsaveis pelas unidades e empregados publicos da respectiva Direloria e unidades subordinadas;
[\ - garantir a realizacio do planejamento, execucdo e avaliacio das acbes:
W - orientar os gerentes & empragados plblicos imediatamente vinculados;

V| - prestar esclarecimentos & assessoramento, quando solicitado pelo Diretor-Presidentz, Diretor Vice-Presidente, Conselho Fiscal ou Conselho
de Administracio, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - estabelecer regulamentos, instrugies e procadimentos de servigo no Ambito de sua unidade, apresentando-as para deliperacdo da Diretoria
Executiva;

Wl - prestar informagdes, elaborar relatorios e manifestagdes lécnicas, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;
|¥ - organizar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de atuacio;

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

Xl - promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacio e dos prazos eslabelecidos em sua area de compsténcia;

Xl - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitagSes, Ireinamentos, semindrios enfre outros na area de sua
competéncia;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Diretoria e demais atribuicies delegadas pelo Diretor-Presidente
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ou Conselho de Administracao:

KV - substituir efou representar politica e socialmente a Empresa, guando designado, o Diretor-Presidente, em caso de impedimento legal ou
eventual;

XV - planejar, executar, controlar e ajustar as agies das unidades organizacionais sob sua responsabilidade e superviséo:

KNI - propor ao Diretor-Presidente da Empresa a designacio de gerentes e assessores para as areas funcionais de sua responsabilidade e
supervisao;

XV - assinar, em conjunto com o Diretor-Presidente, os convénios, parcerias, contratos, ajustes e outros instrumentos dos guais resulle a
constituicéo de direitos e obrigagdes, a realizacio de despesa ou a captacio de receila. gue sejam firmados em alendimento s demandas
pravenienies de suas respeclivas areas de gestan:

XV - delegar atribuigdes, sahvo aguelas privativas da Diretoria Executiva, na forma deste Regimento, se convenienle para os resultados dos
trabalhos da sua area funcional de supervisio;

KI¥ - efeluar a gestao dos empregados publicos sob seu comando, especialmente no que se refere aos aspeclos de comporlamento no selor do
trabalho, desempenho das alividades profissionais, e frequéncia, assiduidade e afastamenlos legais;

XX - exercer outras atribuicdes que lhes forem designadas pela Diretoria Executiva ou pelo Diretor-Presidente da Empresa Malo-grossense de
Tecnologia da Informacao - MTI.

Secdo IV

Dos Gerenles de Unidade de Geslao

Art. 47 Conslituem atribuigdes basicas dos Gerentes de Unidade de Geslao:

| - cumprir & fazer cumprir s normas vigentes, instruindo os empregados pablicos sob sua responsabilidade;

Il - dirigir, orientar e fiscalizar as alividades desenvolvidas no ambito da unidade pela qual responde e geréncias subordinadas;

Il - realizar estudos e sugernr medidas, visando o aprimoramento das atividades que lhes s8o0 atribuidas;

I\ - proferir despachos, manifestagdes e relalos em processos de sua competéncia, com observancia aos prazos pré-estabelecidos;

W - realizar com ética e profissionalismo a avaliagio de merecimento funcional dos empregados lotados na Unidade'Geréncia sob sua
coordenacio;

Wl - requisitar, receber e controlar o material necessario ao desenvolvimento das alividades na Unidade;

Wl - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, mdveis e imoveis destinados que compdem seu ambiente de frabalho, sugerindo a
manutencio, quando Necessarnio;

Wl - cumprir & fazer cumprir as determinagdes emanadas de seu superior;

|¥ - desempenhar outras fungdes siluadas na area de abrangéncia da respectiva Unidade de gestao e demais atribuigies delegadas pela Direlor
da area ou Diretor-Presidente;

¥ - garanlir gue oz processos respeilem os requisitos legais, operacionais, financeiros e regulatorios;
Xl - coordenar o planejamento, a execucan e a avaliacio das acies no Ambilo da unidade de gestao e geréncias subordinadas:
Xl - coordenar a elaboragao e a execugdo dos processos e produtos de responsabilidade da unidade de geslao;

X - fornecer ao Diretor relatdrio de atividades, demonstrativo de resultade de indicadores e informacdes gerenciais relativas aos processos e
produtos da unidade de gesido;

XV - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na drea de compeléncia;
XV - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicéo de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por indicadores:
KNI - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

XV - promover o frabalho em equipe. distribuindo as tarefas da unidade aos empregados plblicos, de acordo com o peril e atribuigGes legais
do cargo;

KNI - elaborar minutas, notas e'ou manifestagdes ecnicas, pareceres e relatorios referentes a area de aluagdo da unidade.

Secio V
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Do Gerente de Unidade de Conformidade, Gestao de Riscos, Seguranca da Informacao e Controle Interno
Arl. 48 Constituem atribuigdes basicas do Gerenle:

| - coordenar os processos da unidade;

Il - gerenciar os recursos humanos;

Il - zelar pelos recursos fisicos:

[V - avaliar o cumprimento das metas previsias nos planos, projetos e orcamenios da unidade;

W - elaborar relatdrios peridgdicos das atividades execuladas pela unidade, submetendo-os & Diretoria Presidéncia.
Secdo VI

Dos Gerentes Operacionais

Art. 48 Constituem-se atribuictes basicas dos Gerenles operacionais:

| - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliagao das acdes no dmbilo da geréncia;

Il - mapear, execular e controlar os processos e produlos de responsabilidade da geréneia;

Il - fornecer ao Gerente da Unidade de Gestdo, informacdes gerenciais. relatdrio de atividades e medicdo de indicadores referenles as
competéncias da Geréncia;

IV - propor agbes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;
W - primar pelo desempenho da geréncia, a parlir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensurdveis por indicadores:
Wl - orientar o trabalho dos empregados plblicos de sua unidade, de acordo com o perdil e alribuigdes legals do emprego publico;

Wil - cumprir solicitagdes e instrucdes superores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulagdo de sugesites que
visem ao aperfeicoamento das acies da Empresa;

Wl - elaborar minulas, notas e/ou manifeslagtes lécnicas, pareceres e relalarios referentes 4 area de atuagdo da unidade;
|¥ - gerenciar os riscos sob sua area de aluagio;

¥ - desempenhar oulras tarefas gue Ihe forem delerminadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.

Secdo VI

Dos Aszessores

Arl. 50 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacio e experiéncia profissional, 18m comao atribuigies basicas:
£ 1% Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - auxiliar na rotina de atividades desenvolvidas no dmbito do Gabinete, mantendo o superior hierdrguico permansntemente informado acerca do
trabalho que esta desenvolvendo:

Il - realizar suas atividades com dedicagio, amparo tecnico e legalidade;

Il - participar de grupos de trabalho e/ou comissdes meadiante designacgio superior:

[\ - acompanhar ou realizar encaminhamentos, pesguisas e coleta de informactes, sempre que solicitado pelo supernior hisrarguico:
W - desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuigbes face & determinagio superior.

& 2 Quando nomeado no cargo de Assessor Executivo:

| - prestar assessoria &cnica & administrativa ao Gabinete do Diretor-Presidente, ao Gahbinete do Diretor Vice-Presidente e demais unidades
administrativas;

I - elaborar relatdrios, a partir das informacies produzidas pelas unidades administrativas da Empresa;

Il - coletar informacdes, analisar e estruturd-las em documentos -Relatdrios & Informacdes para outros entes, poderss, orgdos, enlidades &
sociedade em geral, visando atender solicitagio da alta administracao:

I\ - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior;

W - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicoes face & determinagio superior;
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V| - assessorar o Conselho de Administracdo, a Diretoria Executiva, o Conselho Fiscal, o Diretor-Presidente, o Diretor Yice-Presidente e demais
Diretores em assuntos técnicos, providenciando documentos, exaranda relatarios e despachos;

VIl - orientar e acompanhar a edigio de documentos oficiais do Conselho de Administracio, do Diretor-Presidente, do Diretor Vice-Presidents e
demais Diretores da Empresa;

VIl - coordenar, orientar e acompanhar os alos relativos ao acervo documental & normative (oficios, atas, relatdrios, manifestacio, resolucbes,
elc.) do Conselho de Administragio, do Gabinele do Direlor-Presidente, do Gabinete do Diretor Vice-Presidente;

I¥ - revisar/conferir, previamente, os alos de natureza técnica a serem submetidos ao Conselho de Administracio, ao Diretor-Presidente, Diretor
Vice-Presidente exarar manifestacio técnica ou providencia-la sempre que reguisitado pelos Conselheiros ou Diretores respectivos;

¥ - orientar e acompanhar a adocio das providéncias e/ou formalidades exigidas para vigéncia e publicidade dos alos (politicas, direlrizes,
normas elc.) emanados pelo Conselho de Administragio, pelo Conselho Fiscal, pelo Diretor-Presidente, pelo Diretor Vice-Presidente, demais
Diretores da Empresa;

Xl - desempenhar o que designar-lhe o Conselho de Administracdo, o Diretor-Presidente, o Diretor Vice-Presidente, nos limites de sua area de
atuacio.

& 3* Os cargos de Assessor Especial e Assessor Executivo s8o de livie nomeacio € exoneragao, € possuem como pré-requisito nivel superior
completo, devendo tal requisilo, ser observado previamente a4 nomeacao.

Secdo VI
Do Assessor da Presidéncia

Art. 51 O Assessor da Presidéncia atuard sob a coordenacio direta do Diretor-Presidente e tem como missao auxiliar as Assessorias que
compdem a sua estrulura e possui, em sintese, as sequintes atribuicdes:

| - assistir as assessorias do Gabinele nos assunios em que for solicitado, desempenhando com dedicagio, zelo, agilidade e competéncia;

Il - receber, cadastrar, controlar, acompanhar a entrada e saida de processos em geral, providenciando o devido encaminhamenta, conforme
solicitado;

Il - selecionar, classificar, cadasirar e arguivar documentos em geral no mbito do Gabinste do Diretor-Presidents;
[\ - participar de comissdes em geral, secrelanando ou servindo como membro;

W - redigir, sempre que solicitado pelas unidades/assessonas do Gabinete atos administrativos (oficios, memorandos, comunicagies intermas,
expadientes, e-mails, enfre outros);

V| - proceder & auluacio de processos, bem como realizar a sua tramitacio, conforme solicitado:;

VIl - realizar & execular outras atividades afins, no &mbito de sua atuacao, mediante designagio e obsarvéncia & legalidade & moralidade.
Secio X

Do Assessor de Comunicacio e Marketing

Arl. 52 Constituem-se afribuictes basicas do Assessor de Comunicacio e Marketing:

| - gerir & manter os meios de comunicagao oficiais da empresa comao: site, intranel, mural, midias sociais e outros;

Il - praduzir e distribuir matérias jormalisticas & imprensa para o forlalecimento da imagem da Empresa;

Il - avaliar e selecionar noticiano publicado na imprensa, de interesse da MT| e disponibiliza-lo ao pldblico interno & exlerno;

[\ - planejar & coordenar campanhas instilucionais de respansabilidade da comunicagao;

W - coordenar evenlos com a colaboracio das demais unidades da empresa;

Wl - organizar e assessorar o relacionamento dos Diretores da Empresa com os dmfos de comunicacdo & as demais Assessorias de
Comunicacao;

Wil - acompanhar, para fins de registro e difusao, atos e cenmanias que tenham & participacio dos Diretores da Empresa;

VI - manter arquivos/acenvo de folos, videos e de demais materiais de interesse da Emprasa, que contribuam para a preservacao da memdaria
da Instituicio;

[¥ - manter registros do aproveitamento do material jornalistico produzido e distribuido & Imprensa e dos atendimentos aos profissionais de
comunicacio;
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X - formular a versdo plblica de documentos oficiais da Empresa;

Xl - elaborar e produzir materiais impressos e visuais de suporte a apresentagies exlernas;

Xl - colaborar na realizagao dos eventos da empresa, bem como adolar as providéncias relativas ao cerimonial;

Kl - contatar a Casa Civil para o planejamento de cerimonial em eventos com participacio do Governador do Estado;

XIV - contribuir na organizagdo das viagens dos Direlores da Empresa e, se necessario, acompanha-los para manter atualizadas as informacdes
a sarem divulgadas:

XV - elaborar e acompanhar a distribuicoe de conviles relativos a eventos da Empresa;

¥V - criar, manter e atualizar banco de dados contendo informagdes atualizadas dos Gestores dos Orgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario do Estado de Malo Grosso;

KNI - elaborar e apresentar, em conjunto com a Unidade de Gestao Administraliva programas e campanhas de cunho social;
XV - planejar, executar e disponibilizar, planos e acdes de Marketing da Empresa;

KIX - promover a uniformizacao da identidade visual da Empresa.

Secio X

Do Assistente Técnico de Diretoria

Arl. 53 Constituem-se afribuictes basicas do Assistente Técnico de Diretoria:

| - assislir a Diretoria em guestdes lécnicas, embasando-se por meio de levantamentos e analises de informagdes e documentos pertinentes,

com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdo;

Il - assistir, acompanhar e desempenhar as atividades designadas pelo superior hierarquico;

Il - realizar e executar outras alividades afins, no ambite de sua aluacio, medianie designacao e observancia a legalidade e moralidade.
Secdn X

Do Assistente Administrativo de Diretoria

Arl. 54 Constituem-se afribuicoes basicas do Assistente Administrativo de Diretoria:

| - elaborar, sempre que solicitado, relatano sobre as atividades desenvolvidas pela Diretoria, visando avaliar suas metas;

Il - assistir, acompanhar e desempenhar as atividades designadas pelo superior hierarquico;

Il - realizar & execular outras alividades afins, no ambile de sua aluacio, medianle designacao e observancia a legalidade e moralidade.
GAPITULO I

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Arl. 55 Constituem atribuicdes comuns aos empregados pdblicos [otados ou em exercicio de suas atividades:

| - atender & executar as deliberagbes verbais ou escrilas de seus superiores ou do respectivo subslituto;

Il - cumprir o horario relativo & sua jornada de trabalho pré-definido com observdncia ao seu contralo de trabalho, &8s normas intemas e
legislacéo pertinents:

lll - manter em condigdes higiénicas o seu local de trabalho, bem como zelar pela conservagao dos moveis, aparelhos e/ou equipamentos sob
sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua manulengio quando necessario;

[\ - permanecer no local de trabalho duranle a sua jornada laboral, ausentando-se somente com justa causa e mediante autorizacdo de seu
superior hierdrquico imediato:

W - tratar o pldblico e seus colegas com respeilo e urbanidade;

VI - observar, respeilar & cumprir as normas internas em vigor, procedimentos de padronizacdo definidos pela empresa e legislacdo vigenle
pertinente;

Wil - conhecer e observar as normas e manuais técnicos relacionados as agdes sob sua responsabilidade;

VIl - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais:;
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[¥ - cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade:

¥- promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servicos prestados;
Xl - participar de comissdes, reunides de frabalho, capacitacdes e eventos institucionais, quando convocado;
Xll- proleger e realizar a manutengao, uso e guarda do material de expediente, eliminando os desperdicios;
TiTULO W

DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56 O Conselho de Administragao, o Direlor-Presidente & demais Diretores editario outros atos suplementares gue julgarem necessarios ao
fiel cumprimento e aplicacao deste Regimento Interno.

Art. 57 O horario de expediente da Empresa obedecera a legislagdo vigenle e os demais alos regulamentares do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso e da MTI através de Portaria.

Arl. 58 Os casos omissos neste Regimento Interno sero resolvidos pelo Conselho de Administragao, Diretor- Presidente, Diretor Vice-Presidents
e/ou Diretoria Executiva nos limites de suas compeléncias.

Arl. 59 Com a vigéncia do presente Regimento Interno lem-se como revogadas todas as disposicies em conlrario.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP T8050-870 | Cuiaba, MT
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