Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

DECRETO M2 449, DE 17 DE MARCO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Eslado de Gestao - SEGES.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 66, incisos [l e VW da Constituicio Estadual,
DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES.

Art. 22 Esle decreto entra em vigor na dala de sua publicagso.

Palacio Paiaguas, em Culabd, 17 de  margo de 2016, 195% da Independéncia e 1282 da Repdlblica.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD - SEGES

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAD

Art. 1% A Secretaria de Estlado de Gestdo - SEGES € orgéo da administragio direta, assim denominada pela Lei Complementar n® 566, de 20 de
maia de 2015, criada pela Lei n® 3.278, de 13 de novembro de 1972, tem a miss8o de garantir exceléncia na gestio de pessoas, processos,
documentos, aguisicdes e patriminio par meio das direfrizes, servicos e tecnologias para criar um ambiente favoravel a efetividade das politicas
plblicas.

Paragrafo Unico A Secrelara de Estado de Geslao é o drgao cenlral dos sistemas de gestao de pessoas, de aguisigdes e contratos, de
patrimanio e servigos, de desenvaolvimento organizacional, de documentos e imprensa oficial do Estado.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Ar. 2° Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Gestéo - SEGES:

| - gerir a politica concebida pelo Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP no ambito do Poder Execulive Estadual, visando ao eliciente
emprego das pessoas vinculadas ao Estado;

|| - operacionalizar e controlar os remanejamentos de funcies de confianca e de cargos em comiss&o, bem como acompanhar, controlar &
avaliar as suas despesas no dmbito do Poder Executivo:

Il - gerir a politica de formacgao e capacitagio dos servidores civis e militares e empregados plblicos e promover a produgio e a divulgagio de
conhecimentos;

[\ - gerir a politica de aquisigées de bens e contralacdes de servicos no ambito do Poder Executivo Estadual;
Y - gerir a politica de patriménio e servigos do Poder Executivo Estadual;

V| - gerir a publicidade de todas as matérias oficiais do governo para garantic a legitimidade dos atos e fatos da Administragao Plblica Estadual e
a [& piblica das malérias previstas em lei, excelo nas hipdteses de ulilizacdo, na forma da lei, de didno oficial eletronico pela Secretaria
responsavel pela maléria objeto de divulgacio. além de fornecer servicos graficos;

VIl - gerir a politica para arquivo, protocolo e documenios permanentes de valor histarico produzidos pelo Poder Executivo, preservar & facilitar o
acesso aos documentos sob sua guarda;

WIII - gerir o sistema previdenciario do Poder Executive Estadual;

[¥ - gerir os servigos de pericia medica devidos aos servidores estaduais civis & militares e seus dependentes, para a instrugdo de processas de
posse e exercicio, licenca, aposentadoria, readaptacdo, reversio, pensao e oulros previstos em |ei;

¥ - gerir a politica de assisténcia a salde dos servidores e empregados pablicos do Poder Executive Estadual;

X| - orientar, supervisionar e avaliar tecnicamente os procedimentos organizacionals dos orgaos e entidades relacionados aos sislemas de sua
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competéncia;

Kl - prover, normalizar e aplicar metodologias e ferramentas de gestao volladas para a padronizagio e melhora de processos e a modelagem
das estruluras organizacionais,

X - aumentar o rendimento e reduzir os custos administrativos e operacionais dos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual.
TiTuLon

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOD

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrulura organizacional basica e selorial da Secretaria de Estado de Gestéo - SEGES, definida no Decrelo n® 288, de 08 de outubro de
2015, é composta por:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conzelho de Gest&o de Pessoas - COGEP

1.1. Comissao Técnica Permanente

Il - NIVEL DE DIRECGAQ SUPERIOR

1. Gabinele do Secretario de Estado de Gestio

1.1. Gabinele do Secretario Adjunto de Administragao

1.2. Gabinele do Secretario Adjunio de Gesido de Pessoas
1.3. Gabinele do Secretario Adjunto de Palimdnio e Servigos
1.4. Gabinele do Secretario Adjunio de Administracéo Sistémica
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Unidade Juridica

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

3. Ouvidoria Setorial

4. Unidade Setarial de Correicio

5. Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos - EGP
6. Micleo de Gestao Estraténica para Resultados - NGER

7. Comissao de Etica

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinele de Diregao

2. Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1. Coordenadoria de Gestao de Pessoas

1.1. Geréncia de Provimento e Manulengao

1.2. Geréncia de Aplicacdo. Monitoramento, Desenvolvimento, Sadde e Seguranga
2. Coordenadoria de Orgamento e Convénios

2.1. Geréncia de Orcamento

3. Coordenadoria Financeira e Contabil

3.1 Geréncia de Execucdo Financeira
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3.2 Geréncia Contabil

4, Coordenadoria de Aguisicdes e Contralos

4.1. Geréncia de Gestao de Contratos

5. Coordenadoria de Patrimonio e Servigos

5.1. Geréncia de Patriménio & Materiais

5.2. Geréncia de Apoio Logistico

6. Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

6.1. Geréncia de Sistemas

6.2. Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de Tl

6.3. Geréncia de Servigos de Suporte e Atendimento

7. Goordenadoria de Prolocolo

7.1, Geréncia de Arguivo

VI - NIVEL DE EXECUGAC PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Gestao de Pessoas

1.1. Geréncia de Normas de Pessoal

1.2. Coordenadoria de Provimento

1.2.1. Geréncia de Recrutamento e Selecio

1.2.2. Geréncia de Quadro & Movimentacio de Pessoal
1.2.3. Geréncia de Planejamento de Pessoal

1.3. Coordenadoria de Aplicacao

1.3.1. Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneracio
1.3.2. Geréncia de Avaliacio e Desempenho Profissional
1.4, Coordenadoria de Saude e Seguranca no Trabalho
1.4.1. Geréncia de Sadde e Seguranca no Trabalho
1.5. Coordenadoria de Manutengao

1.5.1. Geréncia de Folha de Pagamento

1.5.2. Geréncia de Suporte as Consignatarias

1.5.3. Geréncia de Suporte e Desenvolvimento do SEAP
1.5.4. Geréncia de Regularidade Fiscal e Quitagio de Valores
1.6. Coordenadoria de Monitoramento

1.6.1. Geréncia de Indicadores de Pessoal

1.7. Coordenadoria de Pericia Médica

1.7.1. Geréncia de Administragao Cenlral de Pericias
1.7.2. Geréncia Regional de Rondenopolis

1.7.3. Geréncia Regional de Barra do Garcas

1.7.4. Geréncia Regional de Sinop

1.7.5. Geréncia Regional de Caceres

1.7.6. Geréncia Regional de Diamantino
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2. Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

2.1. Coordenadoria de Estrutura Organizacional

2.2. Coomdenadoria de Controle de Mormas e Legislagdo de Estrutura
2.3. Coordenadoria de Geslao de Processos

2.3.1. Geréncia de Manuais Corporativos

3. Superintendéncia de Aquisices Governameniais

3.1. Coormdenadoria Juridica de Licitacoes

3.2. Coordenadoria de Licitaghes Governameniais

3.2.1. Geréncla de Editais

3.2.2. Geréncia de Instrugio Processual

3.3. Coordenadoria de Informaces para Aquisicies

3.3.1. Geréncia de Pregos de Bens e Servigos

3.3.2. Geréncia de Plansjamento de Aguisigies

3.4. Coordenadoria de Autorizacio e Registro de Pregos

3.4.1. Geréncia de Gestao de Atas de Registro de Pregos

3.5. Coordenadoria de Gestio de Contratos

4, Superintendéncia de Arquivo Pldblico

4.1. Geréncia de Atendimento

4.2. Geréncia de Documentos Escritos

4.3. Coordenadoria de Gestao de Documentos

4.3.1. Geréncla de Gestao de Protocolo

4.3.2. Geréncia de Gestdo Arquivistica

5. Superintendéncia de Patrimdnio e Servigos

5.1. Coordenadoria de Patrimdnio e Materiais

5.1.1. Geréncia de Materiais

5.1.2. Geréncia de Patiménio Maobiliario

5.1.3. Geréncia de Patimdnio Imobiliario

5.2. Coomdenadoria de Servigos

5.2.1. Geréncia de Transportes

5.2.2. Geréncia de Servigos Gerais

5.2.3. Geréncia de Telefonia

6. Superintendéncia da Imprensa Oficial

6.1. Coordenadoria de Alendimento, Comercializacio e Producio
6.1.1. Geréncia de Publicacies e Logistica

7. Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
7.1. Coomdenadoria de Educagio Presencial

7.2. Coordenadoria de Educacio a Distancia e Pos-Graduacio

VIl - NIVEL DA ADMINISTRAGAO DESCENTRALIZADA
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1. Instituto de Assisténcia & Saide dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE
2 Mato Grosso Previdéncia - MTPREY

TiTuLo m

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO MIVEL DE DECISAC COLEGIADA

Secdo |

Do Conzelho de Gestdo de Pessoas - COGEP

Art. 4% O Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP, criado pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, & um dargdo consullivo, normativo,
deliberativo e de decisdo Superior & tem como missao formular politicas, direfrizes e normas relativas aos recursos humanos do Poder Executivo
Estadual.

Paragrafo unico Conforme o estabelecido pelo Art. 13 da lel gue criou o COGEPR, suas competéncias e demais normas de funcionamento
deveardo ser elencadas em Regimento Interno proprio.

Subsecdo |
Da Comissao Técnica Permanente

Art. 5° A Comissdo Técnica Permanente do COGEPR, criada pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, tem como missao desenvolver estudos,
pareceres e suporte 1&cnico ao colegiado, competindo-lhe:

| - proceder a estudos e sugerir alteragdes, melhorias & inovagies aos alos normativos relativos 3 gestao de pessoas no Poder Executivo
Estadual;

Il - submeter os pareceres ao Conselho para homologacio.
CAPITULO Il

DO MIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Secretario de Estado de Gestao

Art, 62 O Gabinele do Secretario tem como missdoe garantir a formulacio e promocio das poliicas publicas de gestao no ambito do Poder
Exscutivo do Estado de Mato Grosso, visando efelividade & eficacia no desempenho da gestéo pdblica estadual, competindo-lhe:

| - propor, planejar, organizar, dirigic. monilorar & avaliar a execucdo das politicas Gestao de Pessoas, Documentos, Patrimanio e Servigos,
Processos, Aquisicdes, Imprensa Oficial e Escola de Governo do Estado:

I - consolidar um sistema de informagGes e diagnosticos de suporte & formulagdo, coordenagdo, supervisdoe, avaliagio e divulgagio das
politicas da Secretaria e unidades vinculadas:

Il - articular e promover a elaboragéo de esludos, pesquisas e diagnosticos de apoio ao desenvolvimento institucional e gerencial da
administracio pliblica estadual;

[V - propor, formalizar, acompanhar e avaliar as diretrizes de atuacio da Secrefana, bem como estabelecer sislematica de avaliacio e
acompanhamenio dos processos internos e dos planos de trabalho anuais:;

W - promover a administragdo geral da Secrelaria.
Secao I
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Adminislracio

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administragio tem a missé&o de assegurar a gestio de exceléncia nas aquisicies e documentos,
estabelecendo direlrizes, normas e ferramentas, visando 3 padronizagio economicidade, celeridade, controle e preservacio da informacio nos
argdos e entidades, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagio das diretrizes das politicas de Gestdo de Documenios e de AguisicGes;
Il - acompanhar, arientar & avaliar as acoes, atividades, processos, produtos, servicos e resultados das Superintendéncias de Arguivo Pdblico,

Aquisicies Governamenlais;
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Il - coordenar & avaliar as medidas indispensaveis a programacio anual e execugdo salisfaloria das alividades das Superintendéncias
diretamente subordinadas;

[\ - elaborar. consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resultado das agdes governamentais das Unidades dirstamente
subardinadas;

W - orientar o encaminhamento dos expedientes dirigidos & Secretaria Adjunta de Administragao.
Secdo
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestao de Pessoas

Art. 8% O Gahinele do Secretario Adjunto de Gestao de Pessoas tem a miss&o de garantir a gestéo de pessoas & processos, por meio de
politicas, servigos, tecnologias e avaliagio de resullados, para o constante aprimoramento do desempenho dos drgdos e entidades, |
competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagio das diretrizes das politicas de Geslao de Pessoas do Estado, Geslao de Processos,
Estrutura e Cargos em Comissao e Fungéo de Confianca, segundo o que for fixado pelo Secretario;

| - acompanhar, orientar & avaliar as agdes, atividades, processos, produlos, servigos e resultados das Superntendéncias de Gestio de
Pessnas, da Escola de Governo e de Desenvolvimento Organizacional:

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensavels a programagao anual e execucdo salisfatoria das atividades das Supenntendéncias de
Gestéo de Pessoas, da Escola de Governo e de Desenvolvimento Organizacional;

[\ - elaborar. consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o resultado das acdes governamentais das Unidades diretamente
subordinadas;

Y - elaborar & implantar o Modelo de Geslao de Pessoas do Estado.
Secdo IV
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimonio e Servigos

Art. 884 Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servigos lem a miss&o garantir a gestao eficiente e eficaz do patrimonio, servicos e publicacies,
dotando os gestores dos meios necessarios, para elevar o desempenho dos drgfos e entidades na prestacio dos servicos pdblicos, competindo-
he:

| - articular, apolar, normaltizar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas de Gestio de Patrimdnio e Servigos:;

| - acompanhar, orientar & avaliar as agdes, atividades, processos, produlos, servigos e resultados da Superintendéncia de Patrimdnio e
Servicos e da Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso:;

Il - promover estudos & pesquisas visando o aperfeigoamento da gestdo patrimonial;

[\ - manitarar e orientar a implementacio e a atualizacio dos manuais de normas e procadimentos técnicos de patiménio, maleriais e servicos.
Secio V

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica

Art, 10 O Gabinele do Secretano Adjunto de Administraggo Sislémica lem a missdo de assegurar & execugdo de servigos administrativos e
tecnologicos de exceléncia, apoiando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade dos servigos plblicos prestados ao
cidaddo, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas sislémicas de gestio de pessoas, patiménio e servicos,
aguisigies e conlratos, orgamento e convénios, financeiro e conlabil, arquivo e prolocolo, lecnologia da informagao e oulras atividades de
suporte e apoio complementares;

I - coordenar e avaliar as medidas indispensdveis a programagao anual e execucdo satisfatoria das atividades da Secrelaria;
Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informactes sobre os projelos e alividades da Secrelaria;

[\ gerir o Plano de Trabalho Anual.

CAPITULC I

MIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secdo |

Da Unidade Juridica
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Art. 11 A Unidade Juridica tem como missdo prestar assessoria e consultoria ao Secretario de Eslado & aos Secretarios Adjuntos em assuntos
de natureza juridica, bem como suparvisionar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral. competindo-lhe:

| - preparar minutas & anleprojetos de Leis e Decretos, elaborar Portarias, entre outros atos normativos;

Il - assistir o Secretario de Estado no controle da legalidade dos alos por ele praticados e sugerir alteragtes na legislagio administrativa visando
o devido cumprimento das normas constilucionais e infraconstitucionais;

Il - examinar o aspecto juridico dos documentos & processos que |hes sdo submetidos, emitindo parecer juridice ou orentacdo sugerindo as
providéncias cabiveis:

[\ - orientar as liderancas e os servidores, sobre questies relativas as legislagdes pertinentes:
W - identificar e propor a racionalizagio & o aperfeigoamento de atos normativos de interesse da Secretaria;

VI - interpretar a2 Conslituicdo, as leis, os tralados e os demais alos normalivos, para gue sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quando ndo houver orientagio normaliva do poder Executivo Estadual;

WYl - propor, acompanhar e avaliar a modernizacao da legislacio administrativa estadual;

Wl - gerir o Malote Digital do Tribunal de Contas do Estado - TCE/MT;

[¥ - examinar decisdes judiciais & orientar as autoridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar proposias de uniformizagio de
procedimentos;

¥ - controlar os prazos e coordenar a elaboracio de informagGes gue devam ser presladas pelo Secretario de Eslado, nas demandas
extrajudiciais;

Xl - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Procuradoria-Geral do Estado.
Secao I
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNICESI

Ait. 12 A Uridade Setonial de Controle Intermo tem como missdo apoiar o Orgao Central de Controle Intema no cumprimento de sua missao
institucional, especialmente na verificacio da estrulura, funcionamento e seguranga dos controles internos relativos as alividades sistémicas do
argdo ou entidade, competindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles intermaos:

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sub-sistemas, planejamento e orcamento, financeiro, contabil,
patrimanio e servigos, aguisigies, gestio de pessoas, arquivo e prolocolo e de outros relativos a alividades de apoio e servigos comuns a lodos
05 0rgdes e entidades da Administracao;

Il - revisar prestagio de contas mensal do drgdo ou enlidade;

[V - verificar a estrutura, funcionamento e seguranga dos controles intemos;

W - realizar levantamento de documentos e informagtes solicitadas por equipes de auditoria;

VI - prestar suporte as atividades de audiloria;

Wl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;
WIll - acompanhar a implementagio das recomendagdes emitidas pelos drgdos de controle interno e exlemo;

[¥ - comunicar ac Orgdo Central de Controle Intemo, gualquer imegularidade ou ilegalidade de gue lenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgao Central de Controle Intemo.
Secdo

Da Ouvidoria Setarial

Art. 13 A Ouvidoria Setorial inlegrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a miss&o de garantir & eficiéncia e eficacia no alendimento das
demandas do cidaddo, competindo-lhe:

| - receber dendncias, reclamagdes, sugestdes, elogios, solicilagies e pedido de informagGes e dar o devido encaminhamento;

Il - dar ao cidadao o retorno das providéncias adotadas e as informagoes de sua conclusio no prazo legal;
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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 relatéro contendo a sintese das manifestagdes do cidadio, deslacando os encaminhamentos
g, 52 possivel, os resullados decorrentes das providéncias adoladas;

VIl - exercer diligéncias especiais por determinacio da Controladoria Geral do Estado (CGE);

Wil - receber demandas, na gualidade de Servigo de Informagao ao Cidadao (51C), em alendimento ao descrilo na Lei de Acesso a Informagio
(LA}, dando os devidos encaminhamentos;

|¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
Secdo IV
Da Unidade Setorial de Comeigao

Art. 144 Unidade Setorial de Correiggo tem como missdo, atuar na prevencio e repressao do desvio de conduta do servidor e fornecedor,
competindo-lhe:

| - receber denlncias ou representagies de irregularidades ou desvios de conduta funcional e encaminhar os processos a Controladoria Geral do
Estado, para fins de registro pela Secretaria Adjunta de Corregedoria e admissibilidade;

Il - conduzir investigagdes preliminares, instrucdes sumarias, lermos de ajustamento de conduta, sindicancias e processos administrativos
disciplinares para apurar responsabilidades por iregularidades praticadas no Orgao ou Entidade:

Il - solicitar ae Orgao Central de Correigdo a instauracio de processos administrativos de responsabilizagio de fornecedores:
IV - conduzir processos de responsabilizacao de fornecedores, apds admissibilidade realizada pelo Orgao Central de Correigao;
W - gerir as informacoes & manter o orgéo central de correicio atualizado acerca das atividades de correicdo sefonal;

VI - acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

VIl - adotar oz entendimentos técnicos consolidados pela Cimara de Processo Administrativo e as normafivas expedidas pela Controladoria
Geral do Estado;

VIl - encaminhar & Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral informagdes por ela solicitadas e a relagio de fornecedores inidoneos e
suspensos para inclusdo no Cadastro de Empresas Inidineas e Suspensas;

[X - identificar Areas prioritarias de maior risco de ocoréncia de iregulardades disciplinares no Ambito do Orgao ou Entidade, em conjunte com a
UMISECI & a Ouvidoria Setorial e sugerir medidas preventivas;

¥ - propor medidas ao Orgdo Central de Correigao que visem & definicao, padronizacio, sistematizacdo e normalizagio dos procedimentos
operacionais atinentes & atividade de correicio e responsabilizacio de fornecedores;

Xl - participar de atividades que exijam agdes conjugadas das unidades inlegrantes do Sistema de Correigo do Poder Executivo Estadual, com
vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que lhes s30 comuns.,

Secdo WV
Da Unidade do Escritono de Gerenciamenio de Projetos - EGP

Art. 15 A Unidade do Escritorio de Gerenciamento de Projetos tem como missdo prestar suporte ao respectivo drgdo na gestio de projelos e
portfdlios, implantando boas praticas e difundindo a cullura de gerenciamento de projelos, com o propdsito de contribuir para a melharia da
entrega de resultados ao cidadio, compelindo-lhes:

| - disseminar e aplicar a metodologia de gerenciamento de projetos;

Il - prapor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projetos;

Il - oferecer capacitagdes em gerenciamento de projetos e dreas afins no drgao ou entidade;
[\ - fornecer suporte aos gerentes de projetos do orgéo ou enfidade estadual:

Y - promover a integracio e a sinergia enfre os projetos no orgao ou entidade estadual;

VI - monitorar o desenvolvimenio & o desempenho dos projetos do orgdo ou entidade estaduais:
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VIl - identificar eventuais problemas na execucio dos projetos do drgdo ou entidade estadual e auxiliar na busca por corregies:
Wil - apoiar a alta gestao com relatonos & informacdes sobre os projelos do drgdo ou entidade estadual,;

[¥ - promover a visibilidade e a transparéncia das informacdes sobre os projetos do drgdo ou entidade estadual;

X - manter a base histdrica, o banco de projelos e os alives organizacionais dos projetos do orgao ou entidade estadual.

Secdo VI

Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art. 168 O Micleo de Gesldo Estralégica para Resultados -NGER tem como miss&o promover o gerenciamento estratégico no dmbilo do
argdo/entidade de atuacio de forma alinhada aos planos e 4 estralégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais,
competindo-lhe:

| - coordenar a implementagao do Modelo de Gestao para Resullados no ambile dos respeclivos orgaos de atuagao;
Il - coordenar & construcdo da Agenda Estralégica de Governo onentada para o cidadao:

Il - disseminar & metodologia e capacilar as equipes setorials para elaboragao das Orientagdes Estralégicas, do Plano Plurianual - PPA, do
Planejamento estratégico, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lei Orcamentaria Anual - LOA;

[\ - coordenar a elaboragio e revisdo das Orientacées Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito de atuacéo do
respectivo drgdon;

W - elaborar recomendages para o alinhamento das Orienlagdes Estraténicas, do Plano Plurianual - PPA & Plano de Trabalho Anual no dmbito
de atuagdo do respectivo orgao;

V| - elaborar recomendagdes para o alinhamento dos planos setonais, inclusive plangjamento estraténgico setorial, com a Agenda Estralégica do
Gioverno:

Wl - coordenar a construgdo, acompanhamento e analise dos indicadores das Orientagies Eslratégicas, do Plano Plurianual - PPA e dos planos
seloriais;

Wl - coordenar a elaboragio e o acompanhamento do Acordo de Resultados, no dmbito de seus respeclivos orgaos;

[¥ - coordenar o monitoramento, a avaliacio e a adocéo de agdes corretivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de Resultados:
¥ - coordenar, no ambilo do drgdo de aluacio, a elaboragao da mensagem do govemnador;

X - coordenar a elaboragio do Relatorio da Ac&o Governamental - RAG:

Kl - implementar o sislema de informagdes setoriais em consonancia com as diretrizes da Polilica Esladual de Informacies;

Xl - elaborar & manter o Gatalogo de Informacio Setorial;

XIV - coordenar os procedimentos para a implementacéo e cumprimento da Lei do Acesso & Informacao;

XV - coordenar a confecgdo do diagndstico setorial das politicas plblicas concementes ao respectivo orpao de atuacao;

XV - coordenar o processo de alinhamento dos recursos orcamentarnios, dos sislemas de informagdo e tecnologicos com a agenda estratégica
de governo;

XV - mediar e facilitar 2 gestde institlucional nas definices e implementacio de medidas e praticas que contribuam com os resultados
estratégicos.

KM - coordenar o planejamento, manilorar e avaliar as despesas com pessoal e com custeio do Poder Execulivo Estadual.

£12 Os Micleos de Gestao Estralégica para Resultados- NGER - possuem a competéncia de coordenar os processos do Gesplblica nos argdos
e entidades que aderirem ao Programa.

§2° O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a miss&o de implementar modelos e lécnicas de geslao que possibilitem o
aperfeigoamento e a padronizacio dos processos de rabalho do drgéo e entidade. Cabera a Secrelaria de Estado de Gestao. drgdo cenfral de
Desenvolvimento Organizacional, sua orientacio 18cnica, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgdo ou entidade:
Il - disponibilizar organograma do rgdo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento intemo do drgdo ou entidade;
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[\ - monitorar a disponibilizagio das informacdes institucionais, no link Institucional, no sitio do 9rgéo ou enlidade;
W - orientar a edigio e manutengao dos manuais de Mormas e Procedimentos,

VI - monitorar e avaliar o uso dos manuais de Mormas e Procedimentos,

Wil - organizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrulura do drgdo ou entidade.

Secdo VI

Comissao de Etica

Arl. 17 A Comissdo de Etica tlem como misso ofientar os servidores para gue, no exercicio de suas funcies, observem o principio da moralidade
e demais regras de condula. de modo a prevenir eventuais conflitos de interesse ou outras transgressdes de nalureza élica, competindo-lhe
aplicar dispositivos constantes no codigo de élica funcional do servidor plblico civil do Estado de Mato Grosso conforme Lei Complementar n®
112 de 12 de julho de 2002.

Paragralo dnico As competéncias, atribuigies e demais normativas da Comissao de Elica estao dispostas em oulros instrumentos normativos.
CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Art. 18 O Gabinete de Dirego tem como miss3o assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informagdes internas e externas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao publico, pelo fluxo das informacdes, competindo-lha:

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

Il - prastar atendimento, orientacdo & informactes ao plblico interno e externa:

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 direg@o superior;
W - organizar e controlar as leis, decrelos e demais atos normalivos de competéncia do drgao, entidade ou unidade;
VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinste:

Wil - organizar as reunides do Secrelano;

WIII - realizar a representacio politica e institucional da Secretaria, guando designado;

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

Da Unidade de Assessona

Art. 19 A Unidade de Assessoria lem como missao prestar assessoria @cnica, administrativa e juridica aos gabinetes de diregdo e as demais
unidades adminisirativas, competindo-lhe:

| - elaborar minutas de leis, decrelos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientacio l&cnica quanto ao conteddo do instrumento;
Il - elaborar parecer técnica, administrativo e juridico:
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

IV - desenvolver relaldrios técnicos & informativos.

CAPITULO V

DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secdo |

Da Coordenadoria de Geslao de Pessoas

Art. 20 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem como miss&o auxiliar a Secrelania de Eslado de Geslao a alcancar seus abjelivos por meio

da promogao de Polilicas Pdblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:
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| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento & movimentagio de pessoal;
Il - supervisionar e orientar a execucio dos processos de aplicacio de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de desenvolvimento, sadde e seguranca no trabalho;
I\ - supervisionar e orentar a execucio dos processos de manutengio de pessoal;

W - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de monitaramento de pessoal;

VI - consolidar e gerenciar as informagoes de pessoal;

VIl - propor e aplicar legislacdo de pessoal;

Wl - avaliar o sistema gestio de pessoas;

|¥ - acompanhar & auditoria de controle interno e externo.

Subsecao |

[Da Geréncia de Provimento e Manutencgéo

Art. 21 A Geréncia de Provimento e Manulencio tem como miss&o planejar a forca de trabalho para alender as demandas da area programatica
e sislémica, assegurando aos servidores seus direilos de movimenlacdo, licencas e afastamentos, administrar & despesa com pessoal,
processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcenas, de contrato de gestéo, de convénios e de termo de cooperacio técnica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios;

I\ - solicitar & acompanhar concurso plblico;

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informagdes sobre concurso;
Wl - lotar servidores e conlrolar efelivo exercicio - comissionado;

WII - lotar servidores & controlar efetivo exercicio - efelivos;

VIl - recepcionar e integrar pessoal;

I¥ - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;

X - acompanhar, analisar & informar vida funcional;

Xl - elaborar escala de gozo de [&rias e licenga prémio;

Xl - formalizar gozo de férias;

Kl - conceder licenga prémio;

XIV - formalizar gozo de licenga prémio;

KV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XV - arientar e instruir processo de aposentadoria;

KNI - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XV - arientar & instruir processo de movimentacio de servidor (lotacao);

KX - orientar e instruir processo de licenga para mandalo classista, atividade politica,
XX - mandato eletivo e qualificacio profissional;

H¥| - orientar e instruir processo de reintegragio, recondugio e cessao;

XX - gerir o lolacionograma e o quadro de pessoal:

HEN - acompanhar processo administrativo disciplinar;

KXV - instruir processo de desligamento de pessoal;
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XXV - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

HEV| - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais,

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

FEMI - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagGes de pessoas no sistema informatizado;
XXX - analisar e aprovar a folha de pagamento;

¥¥X - cancelar pagamentos;

XXX - efetuar controle orgamentarnio da despesa de pessoal & encangos sociais.

Subsecdo I

[Da Geréncia de Aplicagao, Monitoramento, Desenvolvimento, Saldde e Seguranca

Art. 22 A Geréncia de Aplicagao, Monitoramenio, Desenvolvimento, Salde e Seguranga tem como miss3o assegurar aos servidores as
progressdes funcionais e a disseminagdo do conhecimento das normas de carreira, fornecer informagdes para subsidiar o monitoramento e a
avaliagdo da geslao de pessoas, oporlunizar o desenvolvimente de compeléncias e promover a politica de Salde e Seguranga no Trabalho,
competindo-lhe:

| - descrever e analisar cargos e funges;

Il - erentar e instruir processo para engquadramento orgingrio;

Il - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

[\ - orientar & instruir processo para progressac funcional horzontal;

W - orientar e insftruir processo para progressao funcional verlical;

VI - analisar & aprendizagem por eslagio supervisionado;

Wil - orientar e instruir processo para alteragio de jornada de trabalho;

Wl - realizar controle de assiduidade;

|¥ - gerir sistema informaltizado de gestao de pessoas:

¥ - planejar e medir indicadores de pessoal;

X - levaniar as necessidades de capacitacao;

Kl - inslruir @ acompanhar a licenga para gualificagio profissional;

XIl- propor & incentivar praticas que propiciem a producio e registro de conhecimento entre as servidores;

KIV - oportunizar e oferecer espacgos para compartilhamento e socializagio do conhecimento adguirido entre os servidores;
XV - incentivar as capacitacies em servigo baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores:
KNI - executar e avaliar agdes de Salde e Seguranca no Trabalho;

XV - registrar & comunicar os acidentes de trabalho e os agravos & saude do servidor;

XV - investipar as condicfes de Salde e Sequranca no Trabalho dos servidores:

XI¥ - acompanhar a reinsergdo do sarvidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
XX - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST:

XX| - atender s demandas legais e prestar informagtes & Previdéncia do Eslado em razdo da solicitagio de aposentadoria especial e outras
situacdes que couber.

Secdo I
Da Coordenadoria de Orgamento & Convénios

Art. 23 A Coordenadoria de Orcamento & Convénios tem como missdo coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacio e
execucio orcamentaria e gerr os convénios alravés do suporte lécnico administralive nas elapas da celebracio, acompanhamenlo da
execucio, aplicagio dos recursos e na andlise e realizacio das preslacies de contas, de forma integrada, competindo-lhe:
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| - formalizar minutas de convénios & termos aditivos no sistema SIGCOM no caso de descentralizacio de recursos por meio de convénios:
Il - providenciar a publicagao do lermo de convenio firmado com os proponentes;

Il - registrar a publicacio dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;

[\ - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizagio do convenio, dando suporte quando necessario;

W - analisar prestagies de conlas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;

VI - emilir, guando necessario, nolificagdo ao proponente para saneamento de irregulandades identificadas na analise da prestagao de conlas,
encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada de conlas especial;

VIl - controlar a liberacio de recursos destinados a execucio do convenio;

Wil - manter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
|¥ - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e gualguer informacio referente convénios.

£12 No tocanle a Caplagao e Ingresso de Recursos, as compeléncias sao:

X - disponibilizar informactes para projegies de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacéo das receitas de
COnvenios;

Xl - dar suporte as unidades dos drgdes ou enfidades na elaboragio e preenchimento da proposta no SINCONY ou outro sistema similar.
Xll - acompanhar e dar suparte para execucdo do convenio;

Kl - alimentar o SIGCON com os dados do convenio assinado;

XIV - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:;

WV - elaborar as prestacies de contas, em conjunlo com as areas lécnicas e demais unidades dos orgdos e enlidades, encaminhando-as ao
argdo concedente

XV1- reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer informagao referente convénios.

§2° No tocanle ao Terma de Cooperagao, as compeléncias sao:

¥V - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacéo;

KNI - insenr o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do orgao ou entidade, no sistema SIGCON.

XV - elaborar minutas do termo de cooperacio e respectivos aditivos.

KX - registrar as informactes referente a celebragio. execucdo e prestacio de conlas das cooperagoes e respeclivos aditives no SIGCON.
XX - acompanhar a execucio e a vigéncia dos termos de cooperagio no Ambito do 9rgdo ou entidade participe.

XX - prestar informactes relativas aos lermos de cooperagio celebrados pelo drgao ou entidade.

KX - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacio e demais documentos dele decorrentes;

XX - providenciar o registra dos termos de cooperacio e respectivos aditivos junto aos orgios de controle.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Orgamenta

A, 24 A Geréncia de Orgamento tem como missao gerir as alividades de programacio e execucio orgamentaria, competindo-lhe:
| - participar da elaboracio da proposia orgamentaria setarial;

Il - promover a articulagio dos processos de trabalho da LOA no ambito do drgéo ou entidade, em conjunto com o NGER;

Il - dar suporte na classificagdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracdo da LOA:

[V - identificar o valor das despesas de carater obrigatorio e continuado para elaboragao da proposta orgamentaria selorial;

W - apoiar e prestar orientacdes 1&cnicas e normativas na elaboragéo da Lei Orcamentaria - LOA;

VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria setonal, em conjunto com o NGER.

VIl - efetuar a conferéncia inicial do Orgamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar & Secretaria de Estado de
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Planejamento e & Secretaria de Estado de Farenda:

WIll - acompanhar a execucio orgamentaria selorial ao longo do exercicio financeiro;

|¥ - prestar informagoes sobre a situagio da execucio orcamentaria setorial;

X - analisar a necessidade, pertindncia e o tipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito adicional 2 SEPLAN;

Xl - proceder ajustes no orcamento selorial, ao longo do exercicio financeiro, apds ser feita andlise prévia da necessidade da suplementacio,
alravés da solicitagn de créditos adicionais e de alteracdo de indicador de uso;

Xl - solicitar liberagao de blogueio orgamentario;
X - consalidar & disponibilizar informagdes e relatorios gerenciais sobre a execucio das agdes e programas da unidade setorial |

XIV - alimentar anualmente as informacdes e avaliacies da execucdo orcamentaria setorial de cada programa & ag&o no madulo do Relatario de
Avaliacao Governamental (RAG) do FIPLAM;

XV - formecer informacdes an controle intemo na elaboracao do Relatdrio de Gestdo Anual;

KNI - zelar pela legalidade dos alos relativos & execucio da despesa selorial;

¥V - propor normas complementares e procedimentos padries relativos a sua area de aluagao;
XV - elaborar a projecan & acompanhar a realizagdo das receitas praprias da unidade setorial:
XI¥ - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho.

Secdo

Da Coordenadoria Financeira & Contabil

Art. 25 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como miss&o coordenar, gerir os processos contédbeis para assegurar o equilibrio financeiro e
a correla evidenciacdo do patriménio, dirgitos e obrigacies da organizacdo da unidade orcamentaria. cujas compeléncias sao:

| - coordenar e orientar a elaboracio da programagéo & a execucdo financeira, promovendo as intervengies necessarias quando detecladas
tendéncias ou situacoes que comprometam o equilibrio das financas do argdo;

Il - implemeantar as politicas e praticas de gestdo financeira;

Il - avaliar na sua area de atuacio os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigag&o, controle e supress3o de lais
evenlos,

IV - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestao financeira e na conlribuicio com os resultados instilucionais.

W - coordenar o registro dos atos e falos da gestao orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacdes emanadas do drodo central do
sistena de contabil;

Wl - elaborar o planejamento contabil selorial, entendido como a verificagio do grau de aderéncia dos alos e falos resultantes da gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas gue compde o Plano de Contas dnico do Estado;

VIl - coordenar e arientar o registro e a elaboragio dos relatorios contabeis, assegurando a correcdo dos registros no sisterma FIPLAN;
Wl - promover e homologar a conciliagio das conlas contabeis com as disponibilidades no banco;
|¥ - subsidiar o 6rgéo central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta dnica;

¥ - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessanos para evidenciar a siluagdo e da composigao patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

Xl- coordenar a elaboracdo das demonstracies contdbeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a compor a
prestacao de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgdos de Controle Interno e Externo;

Xl - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orgamentaria.
Subsecdo |
Da Geréncia de Execucéo Financeira

Art.26 A Geréncia de Execucdo Financeira tem como miss&o administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxo financeiro da programacdo financeira instilucional de forma a otimizar o melhor alcance dos objetivos da drea meio,
minimizando o respectivo risco institucional, cujas competéncias san:
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| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentana;

Il - exercer o acompanhamento e controle do fluxe de caixa;

Il - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacio financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo Central
IV- monitorar o saldo das contas bancarias;

W - realizar a liquidagao das despesas programadas;

W - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - realizar prestacao de contas de diarias;

Wl - realizar prestagéo de contas de adiantamenio;

|¥- controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacies emanadas do orgdo central do sistema financeiro.
Subsecdo I

Da Geréncia Conlabil

Ar.27A Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro sistemalico e tempestivo de alos e fatos financeiros e palimoniais verificados no
ambito da unidade orgamentaria, validar os langamentos contabeis patimoniais da unidade e consolidar os registros conldbeis dos drgdos
gerando a prestagao de contas correspondente, cujas compeléncias sao:

| - solicitar a abertura, alteragio e encerramento das contas bancarias;

Il - realizar baixa, reconhecimento e atualizagio da divida fundada no sistema Fiplan;

Il - efetuar o integral registro de todos os alos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais:
IV - realizar a depreciagio de bens moveis;

V - orientar e controlar a execucio do registro contdbil no dmbite da secretaria sistémica, observando as direlrizes e orientactes do Orgao
Contabil Central do Eslado;

Wl procedera conciliacio e a correla escriluracio dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizéavels da unidade orgamentaria,
inclusive, promovendo as agdes necessarias para a correla avaliagao de seus componenles e provisao de perdas;

VIl - definir & controlar & execucio do conjunto de acdes necessdrias para regularizar pendéncias de cardler contabil, apontadas pelos Orgaos de
Controle, no dmbito da unidade orgamentaria;

Wil - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em contraste com a legislagao vigente e onentagdes do drgao
central de conlabilidade;

[¥- garantir o alinhamenta dasinformacies contabeis com a dos demais sistemas de gestio publicos néo integrados ao sistema contabil oficial;
X - realizar a conciliago contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;

X - promover a regularizacio de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliagio bancana;

Kl - elaborar a prestacio de contas mensal e anual, observadas as diretrizes do orgao central;

X - produzir as informacies necessarias para o cumprimento das obrigacies acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais a
Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e oulras entidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desanvolvida & obrigada a manter cadastro;

XIV - analisar as prestacies de contas de suprimento de fundos no &mbito da unidade orgamentaria;

XV - subsidiar as tomadas de contas anuais e exiraordindrias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgios subordinados.

Secdo IV
[Da Coordenadoria de Aquisicies e Confralos

Art. 28A Coordenadoria de Aquisictes e Contralos, como unidade de administracio sislémica, tem como miss&o, coordenar & promover as
aquisigies e contralacdes de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padries e pardmetros legais estabelecidos, contribuindo
com as rolinas e resullados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar polilicas, direlrizes, pralicas e normas de aguisigies e confralos no orgéo e propor melhorias nos processos selonais;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: b2ae3dbb



Il - coordenar, organizar, planajar & consolidar a elaborag&o do plano anual de aquisicies do drgéo;

lll - consclidar & disponibilizar informagdes para os drgdoes de confrole intemo e externo, Minisiério Publico e drgdos do judiciario, e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

[\ - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo central de aquisicdes, guando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso a
Informacaon;

W - elaborar & executar o plano de aguisigies, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas estabelecidas;
VI - realizar procedimento da fase inlerna da licitacdo;
Wil - realizar procedimento licitaldrio por pregao, concoréncia, convite ou tomada de precos;

WIII - responder &s pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo drgao central, a fim de subsidiar os processos de intencdo de regisiro de
pragos;

[¥ - aderir 4 ata de registro de pregos;

X - informar, ao orgéo gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizacies aplicadas pelo drgao/entidade
participante do reqistro de precos:

Xl - realizar os procedimentos de aquisigo por inexigibilidade ou dispensa de licitagao.
Subsecdo |
Da Geréncia de Gestao de Contratos

Art. 29 A Geréncia de Gesldo de Contralos, como unidade de adminisiracio sislémica, tem como miss3o proceder & instrugdo, atualizagso,
acompanhamenia e orientacio dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execucio, compatindo-lhe:

| - elabarar e formalizar contratos;

II - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alleracoes;

Il - monitorar & execugao fisica e financeira do contrato;

[\ - acompanhar o cumprimento das disposicies contraluais e propor a adogio de providéncias legais ;
Y - dar suporte e arientar os fiscais de contratos.

Secio WV

Da Coordenadoria de Patiménio e Servigos

Art. 30 A Coordenadoria de Patrimdnio e Servigos tem como missdo coordenar a gesto e disponibilizacao de bens e servigos para execucio e
desenvolvimento das alividades inslitucionais, observados os quesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de bens de consuma e permanente;

[l - orientar e coordenar os processos de senvicos gerais;

Il - arientar e coordenar os processos de gestdo de transporte;

[\ - orientar & validar a elaboracéo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referencia para aquisicio de bens ou servicos ;
W - orientar & acompanhar a fiscalizagio de contratos da area de aluagdo;

V| - programar, organizar, controlar e execular as alividades relacionadas ao patrimanio imobilidrio, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestéo - SEGES e pela leqislacio vigente;

Wil - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificagdes de imdveis de sua responsabilidade;

VIl - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, 3 Secretaria de
Estado de Gesldo e aos orgdos ou entidades de controle inlemo e externo;

[¥ - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de imdveis;
X - organizar, manter cadastro e registro do patrimanio imobilidrio sob sua responsabilidade:;

Xl - encaminhar & Secretaria Adjunta de Palrimonio e Servigos com lodos 0s documentos necessarios & efelivagio da averbacio na malricula,
guando da realizacio de novas construgdes e ampliacdes da estrutura fisica, em imdveis que lhe estejam afelados;
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XIl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patrimdnio dos quais detenha o dominio
ol posse;

X - providenciar as regularizagdes documentals imobiligrias, fornecendo subsidios para os alos legais relativos ao registro imobiliario dos
imaveis adguiridos ou desapropriados no seud interesse;

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

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

XV - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imdveis e encaminhar ans setores responsaveis do orgdo ou entidade e 4 Secralana
Adjunta de Palrimonio e Servigos/SEGES.

Subsecdo |
Da Geréncia de Palrimonio & Malenais

Art. 31 A Geréncia de Patriménio Mobiliario & Materigis tém como miss&o genr e prover bens permanentes e maleriais para a execugdo e
desenvolvimento das atividades inslitucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens permanentes e solicilar aquisicio;
Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporagao de bens permanentes;

[\ - realizar a movimentacio de bens permanentes;

W - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracio do inventario fisico  financeiro dos bens maveis perlencentes ao drgdo ou entidade.
VI - levantar & consolidar a necessidade de aquisicio de bens de consumo e solicitar aquisicéo;
VIl - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

WIII - realizar incorporagao de bens de consumo;

|¥ - alender as requisicies de bens de consumo:

X - realizar a movimentagio de bens de consumo por transferéncia ou doagio;

Xl - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Subsecao I

[Da Geréncia de Apoio Logistico

Art, 32 A Geréncia de Apoio Logistico tem como missdo execular e desenvolver as alividades de servigos gerais e ransporle observando os
requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos, compstindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necassidade de aguisicio referenle a servicos gerais e solicitar aguisicao;

Il - gerir o consumo de agua, energia elétrica e lelefonia fixa & movel do drgao ou entidade;

Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de servidores necessarios a execugdo dos servicos (Vigildncia e Limpeza);
[V - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgao ou entidade;

W - gerir e prover servigos de fransparte, propondo solucdes para conciliar os meétodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento:
Wl - gerir o uso da frota;

VIl - realizar a gestéo de combustivel:

Wil - monitorar as informacdes de abaslecimento de combustivel do orgdo ou enlidade;

|¥ - manter cadastro atualizado da frota de veiculos praprios e terceirizados do drgfo ou entidade.

Secdo VI

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

Art. 33 A Coordenadoria de Tecnologia da Infermacio tem como missao prestar servigos de Tl em conformidade com a politica do Sisterna
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Estadual de Tecnologia da Informac&o-SETI, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de agbes estralégicas selorials do Sistemna Esladual de Tecnologia da Informagao - SETI;
Il - elaborar plano setoral anual do SETI:

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

IV - disseminar o SETI;

W - gerenciar servigos de lerceiros de TI;

VI - fazer ajustes na execucdo plano setorial anual do SETI;

Wl - avaliar os resultados do plano setonal anual do SETIL

Subsecao |

Da Geréncia de Sistemas

At 34 A Geréncia de Sislemas tem como missdo implementar, customizar e manler sislemas informacionais de acordo com as prioridades
estralégicas estabelecidas, competindo-lhe:

| - implantar & manter softwares;

Il - identificar solugdes de software selonais.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de Tl

Art. 35 A Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de lem como missdo gerenciar, monitorar e disponibilizar a infra-estrutura de TI, garantindo a
performance e disponibilidade conforme os acordos de niveis de servigos, compelindo-lhe:

| - implantar e manter Infragstrutura de TI;

Il - gerenciar configuragan da Infraestrutura de TI;

Il - identificar solugdes de Tl selonais;

[\ - gerenciar ambiente fisico de TI:

W - gerenciar a seguranga selonal de tecnologia da informacgao.
Subsecdo

Da Geréncia de Servigos de Suporte e Atendimento

Arl. 36 A Gergncia de Servigos de Suporte e Atendimento tem como missdo realizar o atendimento das solicitacdes e suporte as demandas de
usudarios de Tl conforme os niveis de servigos acordados, competindo-lhe:

| - identificar solugdes de atendimento e suporte de Tl selonais;
Il - gerenciar servigos de atendimento & suporte de TI.

Secio VI

Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 37 A Coordenadoria de Protocolo tem como miss&o coordenar e gerir as atividades e o sistema informalizado de registro e confrole do
tramite de documentos, competindo-lhe:

| - arientar e coordenar os processas de trabalho referentes ao Sistema de Gest&o de Documentos - Protocolo e Arguivo:
Il - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar os usuarios:

IV - disseminar as normas e procedimentos l&cnicos das alividades de protocolo.

Subsecdo |

Da Geréncia de Arguivo
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Arl. 38 A Geréncia de Arquivo tem como missao genr o conjunio de procadimentos e operacies 1écnicas referentes 3 avaliacio, preservagin,
organizacio e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacio ou recolhimento para a guarda
permanente, competindo-lhe:

| - orientar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a fransferéncia para o Arguivo Intermedianio ou recalhimento para o Arguivo
Permanente;

Il - arquivar os documentos no Argquivo Intermediario e Permanente;
Il - proceder a eliminacio dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacio vigente;

[\ - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestao documental, como o Codigo de Classificacio de Documenlos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos do Eslado;

V' - acompanhar a atualizar do Codige de Classificagao de Documentos & a Tabela de Temporalidade de Documentaos, juntamente com o Orgao
Central, sempre gue necessario;

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

CAPITULO VI

DO MIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA
Secdo |

Da Superintendéncia de Gestao de Pessoas

Art. 39 A Superintendéncia de Gestéo de Pessoas tem como missdo formalizar e consolidar as politicas de Gest&o de Pessoas para o Poder
Executiva Estadual, garantindo mecanismos de execucio, monitoramento e avaliagio, visando a gestdo eficiente das pessoas vinculadas ao
Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a aplicagio das Politicas Plblicas e Direlrizes de Gestao de Pessoas;

Il - coordenar o monitoramento e a divulgacio dos resultados de Gestio de Pessoas;

lll - coordenar & manutengdo e aperfeigoamento da legislagio de pessoal;

[\ - estabelecer as diretrizes de trabalho & acompanhar a atuacio das unidades administrativas da Superintendéncia;
W - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia.

Paragrafo Unico Mos termos estabelecidos pelo arl. 62, inciso | da Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, & atribuicdo do Superintendente de
Gestao de Pessoas, presidir a Comiss&o Técnica Permanente do COGEP.

Subsecio |
Da Geréncia de Normas de Pessoal

Art. 40 A Geréncia de Mormas de Pessoal tem como missao manter, padronizar e disponibilizar a legislagio de pessoal para garantir sua
aplicagdo no ambito do Poder Execulive Estadual, competindo-lhe:

| - elaborar estudo técnico, informagdo, manifestagio técnica ou pareceres técnicos, administrativos ou juridicos sobre matéria relativa a
lenislagio de pessoal;

Il - dar suporte as unidades centrais de gesldo de pessoas na elaboracio de projetos normativos de legislagao de pesscal sob o aspecto da
t&cnica legislativa;

Il - propor as adequacces e alteracdes na legislagio de pessoal, por meio da elaboracio de Projetos de Leis Ordinarias & Complementares,
Minutas de Decrato, Minutas de Instructes Mormaltivas, Atos Administrativos, Portanas:

[V- manter atualizado banco de dados da legislacdo de pessoal vigente, disponibilizar e divulgar seu conteddao.
Subsecdo Il
Da Coordendoria de Provimento

Art. 41 A Coordenadoria de Provimento tem como missdo planejar, regulamentar, organizar & controlar o provimento de pessoal, bem como
monitorar a movimentacio de servidores publicos no Ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - estabelecer as diretrizes e procedimentos para planejamento de guadro, provimente e mavimentago de servidores piblicos;
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Il - compor comissdes para realizacio de concurso plblico;
Il - estabelecer as diretrizes de trabalho & acompanhar a aluagio das unidades administrativas da Coordenadoria;

[\ - coordenar os processos de implementacio de melhorias nos modulos de Provimenio do Sistema Estadual de Administracéo de Pessoas -
SEAP;

W - eslabelecer as diretrizes e procedimentos referente & manutengao da vida funcional dos servidores e orientar a Administragao Sistémica dos
argdos e entidades;

VI - estabelecer as diretrizes e procadimentos referentes ao abono de permanéncia e orientar a Administragdo Sislémica dos drgdos &
entidades:

VIl - estabelecer as diretrizes e procadimentos referente a licenca prémio & férias e orientar a Administragio Sistémica dos orgdos e entidades:;

VIl - estabelecer as dirstrizes e procedimentos para o confrole de acdmulo de cargos e registro de vacdncia por posse em oulro cargo
inacumulavel e orientar a Administragao Sislémica dos orgéos e enlidades.

[Da Geréncia de Recrutamento e Selecao

Art. 42 A Geréncia de Recrulamento & Selecdo lem como missdo subsidiar o provimento de servidores plblicos no ambito do Pader Executivo
Estadual competindo-lhe:

| - orientar a Area Sistémica nos procedimentos referentes ao recrutamento e & selecio de pessocas:

Il - avaliar, subsidiar & monilorar a realizagao de concursos publicos, com excecio de disposicies em conlraria;

Il - elaborar atos de nomeacio dos candidatos selecionados e toma-los sem efeito, com excegdo de disposicies em contrario:
[V - empossar e'ou ingressar os candidatlos nomeados em concurso pablico, com excecdo de disposicies em contrario;

W - encaminhar documentagio de ingresso dos candidatos nomeados & empossados por meio de concurso plblico ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, com excecio de disposicies em confrario;

W1 - emitir relatorio para enquadramento inicial dos servidores nomeados e empossados, com excecio de disposicies em contrario.
[Da Geréncia de Quadro e Movimentagio de Pessoal

Arl. 434 Geréncia de Quadro e Movimentacdo de Pessoal tem como miss&o realizar, acompanhar e monitorar a mavimentacso dos servidores
plblicos e contralar o gquadro de pessoal do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - arentar a Administracdo Sistémica nos procedimentos referentes & movimentagdo de servidores plblicos, elaboracio e publicagio do
|otacionograma;

Il - elaborar alos de movimentacio dos servidores plblicos: cessio, remogio, readaplacio, reversdo, reintegracdo, reconducio, permula,
licengas para atividade politica, mandato classista, mandalo eletive, gualificacio profissional, redistribuicio de servidor, alastamento para
estudos ou missao no exterior;

Il - analisar & promover a remocdo dos servidores de um para outro 6rgdo ou enlidades;
[\ - elaborar e manter atualizado o gquadro de vagas.
Da Geréncia de Planejamento de Pessoal

Art. 448 Geréncia de Planejamento de Pessoal lem como missdo planejar, avaliar e organizar a forga de trabalho necessaria & execugio dos
servigos publicos estaduais competindo-lhe:

| - acompanhar a evolugdo quantitativa e qualitativa da forca de trabalho dos drgdos e enfidades;

Il - propor melodologias relacionadas ao planejamento e ao dimensionamento da forga de trabalho;

[Il - orientar e auxiliar os orgéos e enlidades a realizarem o dimensionamento e planejamento da forga de trabalho:
I\V- subsidiar a definicio ou revisdo do gquantitative de cargos efefivos necessarios por Categoria, Orgdo ou Entidade.
Subsecdo

Da Coordenadoria de Aplicacio

Art. 454 Coordenadoria de Aplicacio tem como miss&o aplicar a5 pessoas nas carreiras e nos cargos do Poder Executivo Estadual, subsidiar as
avaliagies de desempenho dos servidores plblicos e as progressoes nas classes e niveis, bem como estabelecer diretrizes & metodologia para
pramover o desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:
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| - acompanhar e oferecer suporte nas negociagies para revisao das leis de carreira entre sindicalos, servidores e nivel estratégico do Governo;
Il - coordenar os processos de implementacao de melhorias nos madulos de Aplicacao e Desenvolvimento Profissional do SEAP;

Il - auxiliar no propositura de politicas e programas visando o desenvolvimento pessoal e profissional:

[\~ orientar as unidades de geslao de pessoas dos Orgaos e enlidades na execugdo das politicas e programas proposlos;

W - estabelecer diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacio das unidades administrativas da Coordenadoria.

Da Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneragao

Art. 46 A Geréneia de Cargos, Carreiras & Remuneracio lem como missdo garantir aos senvidores do Poder Executivo Estadual o
enguadramento & progressan na forma prevista nas leis de carreira, competindo-lhea:

| - orientar os orgdos e entidades na instrugao e andlise de processos de enquadramentos, progressies horizontais e alleragdo de carga horaria
de seus servidores;

Il - elaborar e publicar atos de enguadramento inicial;

Il - elaborar e publicar atos de progressao horizontal @ enguadramento origingrio;
[\ - elaborar & publicar atos de alleragio de carga horaria.

Da Geréncia de Avaliagio e Desenvolvimento Profissional

Art. 47 A Geréncia Avaliagdo e Desenvolvimento Profissional t2em como missio coordenar a avaliacio de desempenho dos servidores piblicos
do Poder Executivo Estadual, para subsidiar as progressoes e proposicies de politicas e diretrizes referentes ao desenvolvimento pessoal e
prafissional, competinda-lhe:

| - arentar os orgéos e enfidades na avaliago anual de desempenho dos ssus servidores € na avaliago especial de desempenho dos
servidores em estagio probatorio;

[l - publicar portaria de estabilidade funcional:

Il - elaborar & publicar alos de progresséo vertical e enquadramento origingrio;
[\ - gerenciar o modulo de avaliacio de desempenho do SEAP:

W - propor melhoria continua na metodologia de avaliacio de desempenho;

VI - disciplinar melodologia para realizar pesquisas de andlise situacional para identificacdo das necessidades de capacitacio e qualificacio
prafissional;

VIl - orientar & realizacio da gestao do conhecimento;

Wl - propor diretrizes para concessio de licenga para qualificacio;

|¥ - acompanhar agdes de desenvolvimento de servidores realizadas pelos drgdos e enlidades;

X - orientar as Comissdes de CQualificacio Profissional:

Xl - manter atualizado um banco de talentos dos servidores, com as capacilagdes e qualificacdes dos servidores.
Subsecdo IV

Da Coordenadoria de Salde e Seguranga no Trabalho

Art. 48 A Coordenadoria de Salde e Seguranca no Trabalho tem como missdo estabelecer diretrizes e metodologias que contribuam para
pramover a Salde e Seguranga no Trabalho dos servidores do Poder Executivo Estadual. competindo-lhe:

| - propor politicas e programas visando melhorar as condigdes de trabalho e sadde dos servidores plblicos;
Il - orientar as unidades de gestao de pessoas dos drgdos e entidades na execucio das politicas e programas proposlos;

Il - buscar & manter parcerias com instituicées publicas e privadas, para realizagio de ages de promogio, prevengao e ralamento a salde dos
servidores publicos;

[V - propor as diretrizes e normas para realizar pesquisas de andlise siluacional para conhecer as condigies de salde e seguranca dos
servidores assim como idenfificar as necessidades de capacitacdo e qualificacio;

W - coordenar os processos de implementagan de melhorias nas madulos do Sistema Esladual de Administragio de Pessoal - SEAP referentes &
Gestao de Sadde e Seguranga no Trabalho:;
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VI - manter sistema de monitoramento e avaliagdo dos processos e resultados dos trabalhos na area supracitada e disponibilizar indicadores aos
gestores e servidores do Poder Executive Estadual;

VIl - estabelecer mecanismos para compartilhamento de informacgtes e agées integradas com a Pericia Médica e Previdéncia do Estado;
VIl - coordenar a condecoragdo, por tempos de servico, dos servidores plblicos estaduais.
Da Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho

Arl. 49 A Geréncia de Salde e Seguranga no Trabalho tem como missdo definir e implementar politicas de Salde e Sequranca no trabalho

voltadas & prolegdo, promagdo, prevencio, recuperacdo, vigilancia da sadde e reintegracdo laboral dos servidores publicos do Pader Executivo
Estadual. competindo-lhe:

| - normalizar, plansjar, organizar, supenvisionar, monitorar & avaliar as agdes de Salde e Seguranca no Trabalho nos drgdos e entidades do
Poder Executivo do Estado;

Il - gerenciar o modulo de Sadde e Seguranga no Trabalho do Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP;
Il - monitorar as ccorréncias de acidentes de trabalho & incentivar medidas que contribuam para a sua redugao;

IV - estabelecer, anualmente, calendario de datas alusivas aos cuidados com a salde e datas comemaorativas,

W - orientar a criagdo das Comissoes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST nos drgdos e entidades do Estado:

VI - promover g incentivar o desenvalvimento continuo das equipes mulliprofissionais de Salde e Seguranga no Trabalho no drgdo central & nos
orgaos selonais.

Subsecdo V
Da Coordenadoria de Manutencio

Art. 50 A Coordenadoria de Manutengao tem como missdo coordenar os processos de remuneracio dos servidores do Poder Executivo
Estadual. primando pela confiabilidade e seguranca dos registros pessoais, funcionais e financeiros do Sistema Estadual de Administracio de
Pessnas - SEAP, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a execugao e andlise da folha de pagamento dos orgaos do Poder Executivo Estadual;

Il - consolidar as folhas de pagamento mensais dos drgios do Poder Executivo Estadual;

Il - supervisionar a alualizac&o dos paramelros de calculo e labelas do Sislema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP;
[\ - criar usuarios, disponibilizar e controlar o acesso aos sistemas SEAP e ARH:

W - acompanhar as publicagdes automaticas PAEP no sistema SEAP e envia-las a IOMAT;

V| - prestar apoio e consulloria aos responsaveis pelos registros de dados no SEAP da autarquia Malo Grosso Previdéncia - MTPREY:
VIl - coordenar a geracao e envio da declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

WIlI- coordenar a geragao e disponibilizacio da cédula C aos servidores do Poder Executivo Estadual;

|¥ - propor politicas & normas relacionadas & manutencio dos servidores:

X - supervisionar os passivos trabalhistas e demandas judiciais dos servidores pdblicos estaduais;

Xl - coordenar os processos de implementagio de melhorias nos madulos do SEAP relacionados & Manutencéo.

Da Geréncia de Folha de Pagamenio

Art. 51 A Geréncia de Folha de Pagamento tem como miss8o genr o processamento da folha de pagamento do Poder Executivo Estadual,
alravés de suas compeaténcias, ressalvado os casos de compeléncia da Superintendéncia de Previdéncia, competinda-lhe:

| - fazer lancamentos e conferéncias de evenlos de pessoal centralizados no Sistema Estadual de Administragao de Pessoas - SEAP;
Il - acompanhar a elaboracio da folha de pagamento em seu fechamento setorial e geral;

Il - elaborar simulagdes de folha de pagamento;

[\ - inserir na folha de pagameanto as verbas rescisdrias quando devidas;

Y - inserir na folha de pagamento vantagens decorrentes de gratificacdo de militares.indenizagao de férias e licencas prémio; & descontos
referentes as diarias sem prestagio de contas, adiantamento de verbas sem prestacio de contas e danos ao erario plblico;
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VI - emitir ficha financeira;

Wil - efetuar o cadastro de novos servideres no Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Pdblico - PASEPR;

Wl - elaborar e retificar a Relacio Anual de Informagdes Sociais - RAIS:

[¥ - realizar a retransmissao da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo Estadual;

X - atualizar informacoes financeiras dos servidores no SEAP. em cumprimento de decisio judicial;

Xl - realizar conferéncia dos registros financeiros propostos pelos drgaos do Executivo Estadual;

Xl - prestar atendimento e informacées aos servidores do Poder Executivo Estadual referente an pagamento de sua remuneracio.
Da Geréncia de Suporte s Consignalarias

Art. 52 A Geréncia de Suporte as Consignalaras tem como missdo fiscalizar as consignacdes em folha de pagamento dos drgdos da
Administracioe Direta, autarguica e fundacional, proporcionando as consignatarias informacoes fidedignas, competindo-lhe:

| - inspecionar a folha de pagamento da Administragio Direla, Autarquica e Fundacional no tocante as consignagtes facultativas;
[l - orientar & supervisionar as atividades da empresa designada pelo Estado para gerir a margem de empréstimo consignado;

Il - gerir os convénios firmados enfre a Secrelaria de Eslado de Geslao e as Consignatarias e guando necessario inslaurar processo para
aplicagao das penalidades previslas na legislacio;

[\ - propor politicas relativas as consignacoes facultativas:

W - emitir declaragao de margem para consignagio, quando necessario;

VI - suspender efou cancelar as consignacies facultalivas que estejam em desacordo com a legislagio vigente;
VIl - orientar os servidores plblicos na uliizagio consciente de crédito consignado.

Da Gerencia de Suporte & Desenvalvimento do SEAP

Art. 53 A Gerencia de Suporte e Desenvalvimento do SEAP tem como miss&o lornar o Sistema Estadual de Administragio de Pessoas - SEAP
um instrumento capaz de regisirar, processar e gerar informagGes pessoals, funcionais e financeiras dos servidores publicos do Poder Executivo
Estadual, e prestar assisténcia aos drgdos do Poder Executivo Estadual na correta operacionalizagao do sislema, garantindo a fidedignidade
dessas informacgdes, competindo-lhe:

| - orientar e preslar suporte aos selores de Geslao de Pessoas dos orgéos do Poder Executivo Estadual referente as diversas fransagdes do
Sisterna Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP:

[l - promover treinamento dos selores de Gestdo de Pessoas, quanio & operacionalizagio dos modulos do Sistema Estadual de Administragio de
Pessoas - SEAP;

Il - divulgar as alleragoes e implementagies realizadas no Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP;

[V - realizar diagndstico da satisfacio dos usuarios/clientes, buscando a melhona dos produtos do Sistema Estadual de Administracio de
Pessoas - SEAP;

W - prestar atendimento e informacdes aos servidores publicos esladuais, referente aos dados pessoais, funcionais e financeiros registrados no
Sistema Esladual de Administracio de Pessoas - SEAP;

Y| - realizar o registro no Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP - do benaficio do abono de permanéncia, conforme autorizacao
legal da MT PREV;

Wl - gerir a folha de pagamento dos pensionistas de alimento;

VIl - atualizar no SEAP, os paramelros de eventos de pessoal, calculos e tabelas de acordo com as legislagies pertinentes:

|¥ - desenvolver novas aplicabilidades para o usuario/cliente SEAP;

X - prestar supaorte técnico as unidades administrativas de Gestao de Pessoas da SEGES na operacionalizacio dos madulos do SEAP;
Xl - atualizar informacdes funcionais dos servidores no SEAP, em cumprimento de decisdo judicial;

Xl - controlar a integridade das informagdes confidas no banco de dados do SEAP;

Il - monitorar e prestar manutengio do procedimento de publicacio aulomalica de evenlo de pessoal - PAEP.

Da Geréncia de Regularidade Fiscal e Quitagao de Valores
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Art. 54 A Geréncia de Regulandade Fiscal e Quitacdo de Valores tem como miss8o assequrar a exatidio das infarmagdes referentes ao fisco
previdencirio, bem como realizar & acompanhar as atividades referenles ao desligamento de servidores plblicos do Poder Executive Estadual,
competindo-lha:

| - emitir Guia de Recaolhimento do FGTS e de Informagdes a4 Previdéncia Social - GFIP para os drgdos da Administragio Direta do Poder
Executiva Estadual para fins de regularizacéo contabil:

Il - emitir arguivo digital da Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagbes & Previdéncia Social - GFIP para os orgaos da Administragao
Indireta do Poder Executivo Estadual para fins de recolhimento previdenciario;

Il - retificar a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes & Previdéncia Social - GFIP, referente ao recolhimento da confribuicéo
previdenciaria devida ao Regime Geral de Previdéncia Social, quando solicitado pelos drgdos da Administracio Direta e Indireta;

[V - emitir comprovanie de recolhimento previdenciano dos servidores confratados e exclusivamenle comissionados, quando solicitado;
W - orientar os drgfdos e entidades nos procedimentos referentes ao desligamento e vacancia de servidores plblicos:

VI - elaborar atos de vacancia: demissio, exclusfo, exoneragdo e posse em oulro cargo inacumulavel;

VIl - analisar e elaborar os calculos referentes aos pedidos de quitagdes de valores;

Wl - gerar oz encargos sociais e passivos trabalhista;

|¥ - gerar relatonos de encargos sociais da administracio direta e indireta.

Subsecao VI

Da Coordenadoria de Monitoramento

Art. 55/ Coordenadoria de Monitoramento tem como missdo prover informacies e melodologias para avaliagio de resullados em Gestao de
Pessoas da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, compelindo-lhe:

| - monitorar e avaliar os resultados das politicas de Geslo de Pessoas adotadas pelo Estado, alraves de um sistema integrado de indicadores;
Il - orentar as Unidades Sistémicas no monitoramento dos indicadores de Gestdo de Pessoas por meio de sislemas informatizados;

Il - propor politicas de avaliacdo de resultados, gestao da assiduidade e pontualidade:;

[\V- avaliar e assessorar a implantacao de sistemas informalizados de controle de pessoal nos drgdos do Poder Executivo;

W - inspecionar a folha de pagamento dos servidores ativos da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional;

VI - fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de pessoal do Executive Estadual para acbes de lransparéncia plblica;

VIl - coordenar o fornecimento de dados gerencials ao Estratégico da SEGES para subsidiar as politicas de Gestao de Pessoas;

VIl - coordenar os processos de implementagdo de melhorias nos modulos do SEAP relacionados ao Monitoramento:

|¥ - subsidiar as Coordenadaorias da Superintendéncia de Gesto de Pessoas no monitoramento de suas alribuicdes.

Da Geréncia de Indicadores de Pessoal

Art, 56 A Geréncia de Indicadores de Pessoal tem como missao garantir a atualizacio das informagies pessoais e funcionais dos servidores do
Poder Executivo Estadual, para elaboragéo e divulgagio de relatarios de indicadores de pessoal, competindo-lhe:

| - promover a atualizacio cadastral anual dos servidores alivos do Poder Executivo Estadual;

[l - orientar & assessorar as unidades sistémicas na divulgacao e realizacio da atualizagdo cadastral dos senvidores ativos do Poder Executivo
Estadual;

Il - definir @ medir indicadores de pessoal;

IV - identificar & informar dbitos do Cuadro Ative de Pessoal do Poder Executivo Estadual;

W - avaliar indicadores e propor melhorias aos processos centrais e seloriais de Gesl&o de Pessoas.
Subsecao VI

Da Coordenadoria de Pericia Medica

A, 57 A Coordenadoria de Pericia Médica tem como misséo promover a realizacio de avaliagao meédica pericial para fins de posse e exercicio
de candidatos nomeados a cargo publico; avaliagies médicas periciais dos servidores plblicos civis, militares, seus dependentes na forma da
lei, para homolopacdio de afastamentos por mofive de doenca, beneficios previdencidrios precedentes de incapacidade laboral e outros
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beneficios que necessitem a comprovagio de tratamento de sadde, competindo-lhe:

| - propor politicas e normas relacionadas a avaliagio médica pericial;

Il - acompanhar e oferecer suporte administrativo as suas unidades vinculadas:

Il - supervisionar o exercicio da alividade medica pericial;

[V - manter organizadas as informacdes sobre as avaliagies madicas realizadas e os dados estatisticos;

W - coordenar os processos de implementacao de melhorias nos madulos do SEAP relacionados a Pericia Médica.
[Da Geréncia de Administracdo Central de Pericias

Arl. 58 A Geréncia de Administragio Cenfral de Pericias tem como missio aluar como suporle para execucio das finalidades da Coordenadoria
de Pericia Medica, competindo-lhe:

| - realizar as avaliagies médicas periciais agendadas pelos servidores do Estado:

Il - realizar acompanhamento da gestao de pessoal, paliménio e servigos das unidades de pericia medica;
Il - realizar suporte administrativo s unidades de pericia médica.

Das Geréncias Regionais de Pericia Médica

Arl. 59 As Geréncias Regionais de Pericia Médica tem como missdo promover a realizagio de avaliacio medica pericial nos moldes da
Coordenadoria de Pericia Médica, competindo-lhe:

| - realizar as avaliagdes médicas periciais conforme a abrangéncia da sua lerritonalidade;

[l - realizar controle e fiscalizagéo das atividades administrativas e médico periciais, dentro de sua competéncia territonial;
Il - realizar gestao de pessoal, patrimanio e servigos da unidade.

Secdo I

Da Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

Art. 60 A Superintendéncia de Desenvolvimente Organizacional tem como miss&o praver a transformacio da administragéo plblica estadual por
meio da gesldo de processos, oportunizando aos geslores pdblicos o suporte necessario ao cumprimento dos objelivos organizacionais,
competindo-lhe:

| - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional;

Il - prapor, difundir & implementar metodologias e ferramentas de gestao no ambito do Poder Executivo:

Il - deservolver estudos e propostas de arranjo organizacional para a macroesirutura do Poder Execulivo;
[\ - orientar a criacdo. revisdo, alteracdo e fransformacéo dos cargos em comissdo e funcdes de confianca.
Subsecao |

[Da Coordenadoria de Estrutura Organizacional

Art. 81 A Coordenadoria de Estrutura Organizacional tem como missdo assegurar o desenvolvimento & a padronizagio das estruluras
organizacionais dos orgéos e entidades de acordo com a legislacio, competinda-lhe:

| - coordenar o processo de criaglo, fusdo, cisdo, incorporac@o e extingio de drgios e entidades do Poder Executivo Estadual:
Il - realizar estudos e propor medidas com vistas ao aperfeigoamento das estruluras organizacionais,

Il - coordenar & orientar o processo de reestruturagio de drgdos e entidades:

I\ - orientar a elaboracio e alualizagio dos Regimentos Intemos.

Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Confrole de Normas e Leqislacio de Estrutura

Art. 62 A Coordenadoria de Controle de Mormas e Legislagio de Estrutura tem como miss&o assegurar atualizacio & o conlrole das normas de
estrutura organizacional e dos cargos em comissao e fungdo de confianca, competindo-lhe:

| - requlamentar estrutura organizacional;
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I - consolidar e disponibilizar legislagtes de estrutura organizacional:

Il - monitorar os indicadores de estrulura organizacional;

[\ - gerir unidades administrativas;

W - elaborar e disponibilizar os organogramas de drgdos e enlidades;

V| - operacionalizar e controlar os remansjamentos de fungdes de confianca e de cargos em comissén;

Wil - monilorar o quantitativo dos cargos em comissao e funcbes de confianga do Poder Executivo Estadual;

VIl - acompanhar, controlar & avaliar as despesas com os cargos em comissao e fungdes de confianga no Poder Executivo Estadual.
Subsecdo

Da Coordenadoria de Geslao de Processos

Art. 62 A Coordenadoria de Controle de Gestao de Processas lem como missio a implementagio da melodologia de gestio de processos nos
orgaos e entidades contribuindo para padronizacio nos procedimentos de trabalho, competindo-lhe:

| - estabelecer a metodologia de Gestao de Processos para o Poder Executivo;

|| - disseminar a metodolagia e capacitar nas ferramentas de Gestio de Processos:

Il - prestar suporte 1&cnico & implementagio da Gestdo de Processos;

[\ - manitarar e avaliar os indicadores dos processos priorizados nos Projetos de Gestdo de Processos.
Da Geréncia de Manuais Corporativos

Arl. 64 A Geréncia de Manuais Corporativos tem como miss3o orientar a edicdo e atualizacdo dos Manuais de Processos e Procedimentos,
competindo-lha:

| - orientar a edicdo e a atualizacio dos Manuais técnicos de Processos e Procedimentos;

[l - monitorar e avaliar o padrao dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos |

Il - monitorar a publicagio e a disponibilizagdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos ;

IV - orientar & monitorar a disponibilizacio das informagdes institucionais dos Orgdos e Entidades nos sitios instilucionais.
Secdo IV

Da Superintendéncia de Aquisicies Governamentais

Arl. 65 A Superintendéncia de Aguisigies Governamentais tem como missdo formular e coordenar as politicas de aguisigies de bens e
contralacdes de servicos no dmbito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

|- estabelecer e disseminar normas, diretrizes e padries para a aquisigio de bens e servicos;

[l gerir o Sistema de Aquisicdes Governamentais (SIAG) propondo o aprimoramento do mesmo;

[Il- gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de AgquisicGes Governameniais;

[V - validar os pareceres lécnicos e juridicos realizados pelas unidades subordinadas & superintendéncia;
V. autorizar os pedidos de compras e os pedidos de utilizacio de Atas de Registro de Pregos por adesio;
Wl- propor, monitorar e avaliar os indicadores do Sistema de Aguisigdes e Contratos;

VIl elaborar e implementar programa de formacao dos servidores das dreas de Aquisigies e Confralos.
Subsecio |

Da Coordenadoria Juridica de Licitagies

Art. 66 A Coordenadoria Juridica de Licitagdes lem como missao prestar assessoria e consultoria juridica aos processos relatives a licilagies na
superintendéncia de Aguisigdes Governamentais, competindo-lhe:

|- emitir parecer juridico sobre editais de licitagdes realizadas pela Superintendéncia de Aquisicies Governamentais:

[l- emitir parecer juridico acerca dos pedidos de subsliluicdo ou troca de marca de produtos registrados em atas de registro de precos
gerenciadas pela SEGES;
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[ll- emitir parecer juridico sobre pedidos de recomposicio e reajuste de precos registirados nas atas de registro de precos gerenciadas pela
SEGES;

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Licitagdes Governamentais

Art. 67 A Coordenadoria de Licitagdes Governamentais tem como missao elaborar editais, executar licitagoes, formalizar processos e coordenar
as sessdes de licitacdo no Ambito da Secrelana competindo-lhe:

|- padronizar editais de licitagao;

|- estabelecer normas para a formalizacio e instrugio processual;

Ill- realizar licitagbes para registro de prego para 0rgaos e entidades;

[\V- execular sessdes de pregdo para orgaos e entidades guando solicitado:

V- disponibilizar equipe de apoio e pregoeiros para a realizagao das sessdes;

V|- propor a capacitagio de seus colaboradores:

WYil- orientar as alividades de licitagdes nas unidades setoriais de Aquisicies e Contratos.
Da Geréncia de Editais

Art. 68 A Geréncia de Editais tem como miss8o elaborar editais de licitag8o para aquisicio de bens e servigos comuns e especificos para
Registro de Pregos, competindo-lhe:

| - confeccionar as minutas de editais de licitagdo de acordo com a modalidade exigida;

Il - publicar todas as espécies de avisos correlalos ao processo alé a dala de realizagio da sessao;
Il - publicar o edital, bem como os demais documentos pedinentes ao mesmo, no SIAG!

[\ - encaminhar respostas aos interessados em dirimir questionamentos.

Da Geréncia de Instrugdo Processual

Art. 69 A Geréncia de Instrugio Processual tem como missio promover o agendamento de licitagies no ambilo do Poder Executivo Estadual
bem como instruir os termos finais dos processos licitatarios pertinentes a Superintendéncia e gerenciar o arguivo setonal, competindo-lhe:

| - gerenciar as atividades de agendamento de licitagies para os orgdos e entidades do Poder Executivo:
Il - confeccionar os termos finals dos processos licitatorios;

Il - dar publicidade aos termos finais dos processos;

[\ - instruir e arquivar processos licitatdrios;

W - proporcionar apoio logistico para realizagio das sessdes plblicas de pregéo.

Subsecao Il

[Da Coordenadoria de Infarmacgdes para Aquisicies

Art. 70 A Coordenadoria de Informactes para Aguisicdes lem como missdo coordenar a padronizacio da especificagan, a precificagao dos ilens
cadasirados & o plangjamento das aguisigdes por registro de pregos, garantindo gualidade e compelitividade para a fulura aguisigao,
competindo-lhe:

| - estabelecer normas para os trabalhos de padronizaco de especiflicacies e consolidacio de precos de referéncia para aguisicio de bens e
sEnicos:

Il - estabelecer normas para elaboragao de planos de trabalho e lermos de referéncia para aguisigies;
Il - validar as especificagdes bem como os valores estimados para aquisicio de bens e servigos no Ambite do Poder Executivo Estadual:
IV - receber demandas especificas de orgios e entidades e cadasira-las;

W - padronizar a especiflicacio de bens e senvicos comuns;
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VI - alimentar o banco de especificacao;

Wil - atualizar as especificagdes tecnicas de ilens existentes do banco de especificagao;

WVIll- emitir cerificado cadastral;

[¥ - emitir extrato de regulandade documental para empresas;

X - registrar penalidades relativas a adveriéncias, multas, suspensies e declaragdes de inidoneidade, entre outras de fornecedores do Estado;
Xl - gerenciar documenlos de fornecedores e processos arquivados no selor;

Xl - analisar documentos para inscricio, renovacio e atualizacdo do cadastro de fornecedores da SEGES:

Il - efetuar cadastro de fornecedores para inexigibilidade de licitag&o.

[Da Geréncia de Precos de Bens e Semvigos

Art. 71 A Geréncia de Pregos de Bens e Servigos tem como missdo precificar bens e servigos comuns ou especificos demandados para
aquisigies e contralagdes pelos orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - pesquisar precos no mercado atual ou nos registro de licitagdes anlerores para bens e servicos demandados:

Il - consolidar o prego apurado, aplicando a metodologia adolada e disponibilizar o item, devidamente cotado no banco de precos de referéncia;
Il - calcular o valor estimado para a aguisicao de bens e contratagies.

Da Geréncia de Planejamento de Aquisicbes

Art. 72 A Geréncia de Planejamento de Aquisicies tem como missao planejar aquisicio de bens e contratacies de servigos e elabaorar planos de
trabalho/projetos basico para Registro de Precos no dmbilo do Poder Execulivo Estadual @ acompanhar os respectivos estoques, competindo-
Ihe:

| - levantar e consolidar as necessidades de aguisigoes;
[ - criar novos processos licitatarios para Registro de Prego:

lll - elaborar termo de referéncia ou projelo basico para aquisigio de bens e servigos comuns para Registro de Precos no &mbilo do Poder
Executiva Estadual.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Autorizagdes e Registro de Pregos

Art. 73 A Coordenadoria de Autorizacdes e Renqistro de Precos tem como miss3o analisar e controlar os processos de aquisigies e gerir o
Sistema de Registro de Pregos do Poder Executivo Estadual, garantindo assim economicidade para o Estado, compelindo-lhe:

| - coordenar a andlise de procedimentos de aquisicies e contratactes e o gerenciamento das alas e estogues do registro de pregos;

I - emitir termo de autorizacdo para os processos de aguisicies;

Il - propor registro de pregos de bens e servigos:

[\ - notificar empresas consignalanas de Registro de Precos em caso de descumprimento de termos da ata;

W - propor atividades de capacitacio e reciclagem da equipe que compde a coordenadoria;

VI - emitir relatorios periddicos de evolugdo referentes a licitacies e adesdes a Regisiro de Preco:;

Wil - emitir relatdrio consolidado de autorizacies, adestes e aquisigbes realizadas pelos drgéos e entidades do Poder Executivo Estadual.
[Da Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Pregos

Art. 74 A Geréncia de Gestao de Alas de Registro de Pregos lem como missao confeccionar e publicar alas de Registro de Pregos disponiveis
para as unidades do Poder Execulivo Estadual & gerenciar os respectivos eslogues, competindo-lhe:

| - confeccionar Alas de Registro de Pregos;
Il - publicar Atas de Registro de Pregos no Diario Oficial do Estado e disponibilizé-las no portal de aquisigies;
Il - proceder a baixa do estoque dos Rengistros de Preco;

I\ - receber & emilir ordem de utilizagao das atas;
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W - elaborar relatdrios sintético e analitico das adesdes as alas de registro de pregos emitidas para os processos fisicos e eletrdnicos (SIAG).
Subsecio Y
Da Coordenadoria de Geslao de Contratos

Art. 75 A Coordenadoria de Gestdo de Contratos tem como missao elaborar normas e procedimentos e orientar os orgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual em formalizagio, gestio e fiscalizacio de contralos, competindo-lhe:

| - estabelecer normas, padries e procedimentos para formalizagio, execucio, alteracdo e exlingdo de instrumentos contratuais:
Il - orentar os orgdos seloriais em Gesldo de Confratos;

Il - gerir sistema informatizado de Gestao de Contratos;

[\ - capacitar os orgaos setoriais na ulilizagio do SIAG-C.

Secdo WV

Da Superintendéncia de Arquivo Plblico

Art. 76 A Superintendéncia de Arguivo Plblico tem como missdo implantar, acompanhar & implementar a Politica Estadual de Gestao
Documental. o recolhimento dos documentos permanentes, de valor histarico, produzidos pelo Poder Executive Estadual, como também
preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda, competindo-lhe:

| - planejar e supervisionar as atividades de divulgacio da Superintendéncia de Arquivo Plblico e do seu acervo;
Il - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

Il - articular & propor acordos, convénios, intercdmbios & outros com instituigdes plblicas ou privadas, nacional e internacional para a troca de
informagdes e experéncias;

[\V- organizar exposicées, oficinas educativas, cursos de capacilacdes, palesiras, encontros e oulros eventos;

W - exercer a atividade de apoio administralivo, logistico e controle financeiro das taxas de reprodugio de documentos da Superintendéncia de
Arguivo Piblico;

VI - implantar e normatizar o funcionamento do Sistema Informatizado de Gestao de Decumentos e do Sistema de Protocolo Unico Estado de
Mato Grosso;

Wil - orientar e supervisionar a implantagio e execugao das politicas de gestao de documentos;

VIl - orientar e supervisionar a implantagdo e execugdo do Sistema de Protocole Unico do Estado de Mato Grosso:

|¥ - estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a gestao de documentos;

X - estabelecer normas e padrdes para a gestio e recolhimento de documentos histaricos no Poder Executivo Estadual;
Xl - assegurar a preservagao de documentos de valor comprobatdrio e histanco;

Xl - viahilizar 0 uso do acervo as enlidades plblicas e ao uswario em geral.

Subsecio |

Da Geréncia de Alendimenlo

Art. 77 A Geréncia de Atendimento lem como missdo administrar as atividades de alendimento e orientacio ao usuaro quanto ao acesso e
utilizacao do acervo arguivistico, competindo-lhe:

| - manter atualizado o cadastro dos usuarios;

Il - atender e orientar o usuario quanto a realizagio de consultas e pesquisas no acervo da Superintendéncia de Arguivo Plblico;
Il - zelar pela preservacdo dos instrumentos de pesquisa e documentos durante as consullas:

[\ - encaminhar a solicitagio de reproducio/franscrigio de documentos as respectivas Geréncias, guando necessario;

W - gerenciar as copias de consulta de documentos textuais, sab sua guarda;

VI - prestar informagdes para subsidiar processos encaminhados pela Secrelaria de Estado de Geslao;

Wl - administrar o acervo bibliografico e hemerografico especializado e a colegfo de obras raras sob sua guarda;
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VIl - receber e responder as reclamacdes e sugesides dos usudrios referentes ao atendimenlo e servicos prestados pela Superintendéncia de
Arguive Pablico.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Documentos Escritos

Art. 78 A Geréncia de Documentos Escrilos tem como miss@o a guarda e organizagao dos acervos arguivisticos textuais, iconograficos,
audiovisuais, filmograficos e micrograficos do Poder Executivo Estadual, garantindo a sua reproducéo em qualguer suparte, com a finalidade de
ASSEQUrar a sua presenacio e o acesso 4 documentagio, compelindo-lhe:

| - identificar, classificar & proceder o aranjo dos documentos de valor permansnte gue estejam sob a sua guarda: textuais, iconograficos,
audivisuais, filmograficos, cartografico, magnéticos e digitais;

Il - executar a reproducio digital, folografica e micrografica dos documentos do Poder Executivo Estadual & de particulares;

lll - elaborar e disponibilizar Instrumentos de Pesquisas dos documentos de valor permanente gue eslejam sob a sua guarda dos acervos:
textuais, microgralicos, iconograficos, audiovisuais, filmograficos, carlograficos;

[\ - wiabilizar o acesso ans documentos em diferentes suportes sob a sua guarda, salvo guando estes quando estes ndo estiverem reproduzidos
no formato digital ou micrografico;

W - executar atividades relalivas 4 emissao de transcrigdo de documentos sob a sua guarda;

VI - guardar e preservar as matrizes e microfilmes de seguranga;

Wil - gerenciar os deposilos de documentos em seus diferentes suportes;

Wl - assequrar a guarda & manutencio de laboraldrios e equipamentos de higienizagio, micrograficos e digitalizacio:

Xl - subsidiar a Geréncia de Atendimento com informacdes quanto aos fundos arquivisticos e transferéncias internas da documentagio.
Subsecdo

Da Coordenadoria de Gestao de Documentos

Art. 78 A Coordenadoria de Gestdo de Documentos tem como miss&o formular, promover, acompanhar e implementar & poliica estadual de
Gestao de Documentos no @mbito do poder executivo estadual, competindo-lhe:

| - coordenar e monilorar os processos de rabalho do Sislema de Gestao de Documentos do Estado de Mato Grosso - Protocolo e Arquivo;

[l - regulamentar & instituir normas técnicas para a implementacio da Politica de Gestao de Documentos & promover sua disseminagio junio ans
argaos:

Il - normatizar o funcionamento e o gerenciamento do sistema informatizado e promover sua disseminacio junto aos orgaos;
IV - atualizar o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestio de Documentos.
Geréncia de Gestao de Protocolo

Arl. 80 A Geréncia de Gesldo de Protocolo tem como missdo gerir o conjunio de procedimenios e operacoes técnicas referenies ao
recebimento, registro, ramitacdo e controle de documentes e processos nos Orgdo e unidades administrativas que compdem o Poder Executivo
Estadual. competindo-lhe:

| - gerir o sistema informatizado de protocolo Gnico;

|| - acompanhar e orientar a aplicagdo das normas relacionadas 4 gestdo do protocolo:

Il - capacitar os servidores que atuam na area de prolocolo;

[\ - gerenciar o Sistema Informatizado de Prolocolo do Estado:

W - avaliar os resultados e propor os ajustamentos necessanos a melhoria do sistema informatizado;
Wl - monitorar indicadores de gestao dos protocolos setoriais.

Da Geréncia de Gestao Arguivistica

Art. 81 A Geréncia de Gestio Arguivistica tem como missao gerir o conjunio de procedimentos e operagdes 1&cnicas referentes & produgao, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente, competindo-lhe:
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| - elabarar as diretrizes e normas para a organizacio e funcionamento dos arquivos seloriais;
Il - definir oz métodos para organizagao e funcionamenlo dos arguivos seloriais;
Il - capacitar os servidores em gesldo arquivistica;

IV - atualizar, jumtamente com os Arguivos Setorials, o Codigo de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do
Poder Executivo Estadual;

W - adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destinacao dos documentos:
Wl - monitorar indicadores de gestao dos arguivos seloriais.

Secio VI

Da Superintendéncia de Palrimodnio e Servigos

Arl. 82 A Superintendéncia de Palriménio e Servicos tem como miss&o dotar os gestores publicos estaduais dos meios necessarios para uma
gestdo eficiente e eficaz do Patriménio e de Servigos, mediante formulagao e proposicio de direfrizes, normas e procedimentos para estas
alividades, competindo-lhe:

| - arientar e supervisionar os processas de gestéo patrimonial;

|| - coordenar e definir & destinacio dos bens inserviveis enfre os drgdos e entidades:;

Il - coordenar a aplicacio das Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestdo patrimonial e de servigos;
[\ - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

V- supervisionar a Gesldo dos conlralos de servigos comuns aos orgaos;

VI - promover e implementar agdes de melhorias no Sistema Integrado de Gestdo de Patriménio.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Patrimdnio e Materiais

Art. 83 A Coordenadoria de Palrimonio tem como missio assegurar a execucdo das diretrizes corporalivas para uma geslio eficiente e eficaz
dos bens patrimoniais, competindo-lhe:

|- orientar, coordenar e avaliar os processos de Gestdo Patrimonial & Materiais;

Il - promover treinamentos para operacionalizacio dos madulos do Sistema Integrado de Gestao Patrimonial;

Il - elaborar diagnastico de salisfacio dos usuarios do Sistema Integrado de Gestio Patrimonial;

I\ - orientar, coordenar e regularizar os processos de gestio dos bens imdveis;

W - elaborar, monitorar e avaliar publicacao de atos normaltivos pertinentes & area de patriménio;

Wl - atualizar e regularizar os Termos de Cessdo, Concessao e Permissao de Uso dos bens imoveis do Poder Executivo Estadual;

VIl - atualizar e regularizar as Doacdes, de bens maoveis e imoveis do Poder Executiva Estadual;

Wl - organizar, acompanhar e fiscalizar lodos os procedimentos referentes aos lelldes de bens moveis inservivels do Poder Executivo Estadual.
Da Geréncia de Maleriais

Art. 84 A Geréncia de Maleriais tem como missao assegurar o cumprimenlo das direlrizes e a execugdo dos procedimentos para a gesldo de
materiais de consumo, competindo-lhe:

| - capacitar as unidades setoriais, nos procedimentos de gestao de materiais:

Il - monitorar e avaliar, no sistema informatizado - SIGPAT, os procedimentos realizados pelas unidades selonais;

Il - orientar os seloriais sobre os procedimentos de enfrada e saida de bens no Sistema Integrado de Gestao Patrimanial.
[\ - prestar suporte aos usuarios do sistema informatizadao - SIGPAT,;

W - auxiliar no acompanhamento e fiscalizagéo dos contratos de servicos no Sislema;

Wl- acompanhar as integragbes do sislema com oulros sislemas corporalivos;

VIl - gerir o sistema informatizado - SIGPAT;
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WIlI- viahilizar o backup da base de producio e execucio de scripts;
[¥ - propor melhorias na gestdo dos materiais.
Da Geréncia de Palrimonio Mobiliario

Artl. 85 A Geréncia de Palrimonio Mobiliario tem como missao assegurar o cumprimento das normas e procedimentos para enlrada,
movimenlagio e saida do patriménio mobilidrio, competindo-lhe:

| - realizar recebimento, armazenamento e destinacio de bens moveis inserviveis;
Il - classificar, reaproveitar e disponibilizar s bens movels inserviveis aos drgaos e entidades;

Il - arientar & capacitar s unidades seloriais sobre as normas e procedimentos de entrada, movimentacio e saida de bens proprios e de
terceiros sob a responsahilidade do Poder Executivo Estadual;

[V - realizar as alienagdes (doagdes e leildes) de bens patrimoniais inservivels deslinados & Central de Bens;
W - gerenciar a Central de Bens:

Y| - propor melhorias na gestao dos bens moveis.

Da Geréncia de Palriménio Imobiligrio

Arl, 86 A Geréncia de Patrimonio Imobiliaro tem como missao assegurar a execucdo das normas e procedimentos sobre os bens imdveis,
competindo-lhe:

|- arientar e capacitar &s unidades setorials sobre normas e procedimentos patrimoniais relatives 4 gest&o dos bens imdveis, pertencentes an
Poder Execulivo Estadual;

[I-  levantar documentos, realizar vistorias € instruir processos para a regularizacao dos bens imdveis do Poder Executivo Estadual;
Il - instruir processos para regularizacio de desmembramento e/ou incorporacio de bens imaveis;

[V - instruir processos relacionados & alienacio, aguisicio ou destinagao de imdveis do Poder Executivo;

W - gerir o uso ou destinacio dos bens imdveisdominicais, sob a responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestao.

Y| - Fiscalizar a administragdo dos bens imdveis de uso especial e de uso comum sob a responsabilidade dos drgdos do Poder Executivo
Estadual;

VIl - Elaborar Termo de Cessao, Permisséo de Uso e Concessao.
Subsecao I
[Da Coordenadoria de Servicos

Art, 87 A Coordenadoria de Servigos tem como missdo assegurar a execucio das diretrizes, normas e procedimentos corporalivos para uma
gestdo eficiente e eficaz dos servigos, competindo-lhe:

| - arientar, coordenar e avaliar os processos de servicos comuns aos drgdos do Poder Executivo Estadual;

Il - coordenar & orientar sobre os procedimentos a serem adotadoes na geslao dos contralos de servigos comuns aos orgaos do Poder Executivo
Estadual;

IIl- coordenar a alualizac&o do Manual de Mormas & Procedimentos de Servicos;

[V - promover treinamentos para melhoria dos processos de gestio de servigos;

W - elaborar, monitorar e avaliar publicacao de atos normalivos pertinentes & area de servicos;

Y| - subsidiar com informagdes os processos de aguisicbes para contralacao de servigos comuns.

[Da Geréncia de Transportes

Arl. 88 A Geréncia de Transportes lem como missao assegurar a execucio das normas e procedimentos relativos & Transporte, competindo-lhe:
| - arientar quanto & regularizago de documentacio referente & frota de veiculos do Poder Executivo Estadual:

Il - manter cadastro alualizado da frola de veiculos proprios e terceirizados;

Il - orientar e capacitar os selonais sobre 05 procedimentos de gestio de fransportes e combustivel;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: b2ae3dbb



[\ - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel dos drgdos e entidades;

Y - consolidar as MNotas Fiscais e encaminha-las para pagamento;

W - monitorar as informacies de abastecimento de combustivel do Poder Executivo Estadual;

Wil - orientar os drgdes e entidades e promover campanhas para racionalizagio de despesas com gastos de combustivel;
VIl - propor melhorias na gestao de fransporte.

Da Geréncia de Servigos Gerais

Art. 89 A Geréncia de Servigos Gerais tem como missdo assegurar a8 execucio das normas e procedimentos na gestdo de Servicos Gerais -
limpeza, conservacio, seguranca, vigilancia, reprografia, copeiragem, recepcio, manutencdo pradial. chaveiro e carimbo, competindo-lhe:

| - orientar & coordenar os processos de gestdo de servigos gerals;

Il - orientar as unidades seloriais quanto ans requisitos necessarios & elaboracao do projeto basico ou plano de trabalho para contratacio de
sEnicos gerais;

Ill- capacitar os servidores em gestao de servigos gerais;

V- elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aquisicio de servigos gerais  para atender os orgéos do Poder Executivo
Estadual;

Y- monitorar e avaliar as despesas com agua e energia nos orgaos e entidades do Poder Executive Estadual;
Y| - propor melhorias na gestdo de semvicos gerais.
Da Geréncia de Telefonia

Art. 90 A Geréncia de Servicos de Telefonia tem como missdo assegurar a execucio das normas e procadimentos relativos a servicos de
telefonia competindo-lhe:

| - elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aguisicio de servigos de telefonia fixa e movel para alender os drgaos do Poder
Executiva Estadual;

Il - gerir a Central de Telefonia fixa do Centro Palitico Administrativo;

Il - monitorar & avaliar o consumo e as despesas de telefonia;

[\ - definir requisitos para contratacio de servicos de telefonia fixa e mavel;

W - acompanhar procedimentos licitatorios para contralagao de servigos de telefonia fixa e mavel;

V| - orientar os Grgdos e entidades a promover campanhas para racionalizagao de despesas com semvicos de lelefonia;
Wil - propor melhorias na gestao de telefonia.

Secdo VI

Da Superintendéncia da Imprensa Oficial

Art. 81 A Superintendéncia da Imprensa Oficial tem como missdo tornar plblicas todas as matérias oficiais do Governo, legiimando os alos e
fatos dos poderes constituidos, dando fé plblica as matérias previslas por lel e prestar senvigos graficos promovendo a aulo-sustentabilidade,
competindo-lha:

| - desenvaolver, coordenar & supervisionar a elaboragdo de programas e projetos relativos 4 imprensa oficial;

Il - formular, executar e avaliar politicas e direlrizes relalivas a prestacéo de servicos de publicacéo e servicos graficos;

Il - indicar e avaliar a necessidade de contralacio de servigos lerceirizados para execucéo de servigos graficos, fiscalizandoe a sua prestacio;
I\ - coordenar, disseminar, acompanhar e avaliar o gerenciamento da rotina na SIOMAT;

W - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Atendimento, Comercializagio e Produgio

Art. 92 A Coordenadoria de Atendimento, Comercializacio e Produgdo tem como miss&o coordenar e integrar as atividades desenvolvidas pelas
geréncias, dando suporte 1&cnico e administrativo a Superintendéncia da Imprensa Oficial. competindo-lhe:
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| - controlar & producao dos servicos graficos:

Il - elaborar, revisar e publicar as tabelas de composicio de cuslo e prego de venda por centimetro de maléria original;
Il - elaborar, revisar e publicar as tabelas de composicdo de custo e preco de venda por tipo de samvico;

[V - avaliar a qualidade e eficiéncia na prestagio dos servigos e produtos das geréncias;

W - efetuar cobranga aos drgdos inadimplentes:

Y| - controlar os valores recebidos dos clientes.

Da Geréncia de Publicacdes e Logistica

Art. 93 A Geréncia de Publicagdes lem comao missSo comercializar e disponibilizar o Diario Oficial do Eslado de Mato Grosso propiciando o
acesso a lodos os interessados, competindo-lhe:

| - orcar publicacdo de matérias no Didrio Oficial;

Il - atualizar o Diano Oficial na internet;

Il - auxiliar os clientes a utilizar o Digrio Oficial on line;

[\ - conciliar as malérias recebidas para publicacio com os respectivos pagamentos;
W - administrar & manter o cadastro de publicadores do Dirio Oficial;

W1 - emitir as faturas referentes as publicagbes.

Wl - encaminhar as faturas aos drgdos devedaores:

Wl - supervisionar a manulencao geral da Superintendéncia.

Secdo VI

Da Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso

Art. 94 A Superintendéncia da Escola de Governo tem como missdo confribuir para a profissionalizacéo da pgestéo plblica, através da
disseminacdo de conhecimentos e oferta de cursos voltados para o desenvolvimento de competéncias basicas, sislémicas e gerenciais, no
ambito da Administracdo Pdblica Estadual, competindo-lhe:

| - formular, propor e avaliar a politica de formagdo, capacitagio, atualizacio, aperfeicoamento e especializagio dos servidores e empregados
plblicos civis e militares;

|| - executar os cursos de formacdo, capacitacio, alualizacdo, aperfeicoamento e especializagdo, quando voltados para o desenvolvimento de
competéncias sislémicas, gerenciais ou comuns dos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual;

Il - coordenar a Rede Estadual das Escolas de Formagao de servidores & empregados publicos do Executivo Estadual;
[\ - fomentar parcenas com instituicdes vollados para a formagio e desenvolvimento de servidores plblicos;

W - gerenciar as alividades de apoio administrativo da Escola.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Educagao Presencial

Art. 854 Coordenadoria de Educacao Presencial tem como miss&o desenvolver nos servidores e empregados pdblicos compeléncias basicas,
sistémicas e gerencials, através da oferla de cursos presenciais de formagao, capacitacin, atualizagdo e aperfeicoamento, competindo-lhe:

| - identificar necessidades de capacitacio;
I - ofertar cursos presenciais de formacio, capacitacao, atualizagin e apereicoamento;
Il - certificar cursos de formagéo, capacitagio, alualizagio, aperfeicoamento e especializagio;

[\ - avaliar o impacto no desempenho dos servidores e empregados plblicos, de cursos de formagao, capacitacio, atualizacao, aperfeicoamento
e especializagan;

Subsecdo I

[Da Coordenadoria de Educacdo a Distdncia e Pos-Graduagio
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Art. 96A Coordenadoria de BEducacio a Distancia e Pds-Graduacio tem como miss&o incentivar a especializagn, pesquisa e inovacio em
gesido pdblica, através da oferta de cursos & distdncia, cursos presenciais de especializacio, reconhecimento e divulgagio de boas praticas em
gestdo publica, competindo-lhe:

| - ofertar cursos & distdncia de formagao, capacitacio, atualizacao e aperfeicoamento;

Il - ofertar cursos presenciais de especializacén;

Il - estimular & reconhecer praticas inovadoras na Gestdo Publica Estadual:

[\V- publicar trabalhos inovadores da Gestao Publica Esladual;

V. disponibilizar o acervo da biblioleca para consulta;

V|- desenvolver estudos e pesquisas em politicas publicas.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secdo |

Do Secretario

Art. 97 Constituem atribuigdes basicas do Secretario de Estado de Geslao, conforme Lei Complementar 566 de 20 de maio de 2015:
| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua drea de compel&ncia;

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

Il - elaborar a programagéo do orgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo & aprovar a programacio das alividades de
entidades da Administracdo Indireta gue lhes sdo vinculadas:

I\ - referendar alos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

W - propor o orgamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacies de conlas:

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

VIl - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos:

VIl - realizar a supervisdo inlema e externa dos drgaos;

I¥ - receber reclamacoes relalivas & prestagio de servigos plblicos, decidir & promover as correcdes exigidas;

¥ - determinar, nos termos da legislacio, a instauragido de sindicéncia e processo adminisiralivo, aplicando-se as necessarias punicies
disciplinares;

X - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicao Estadual:
Kl - propor ao Governador a intervengao nos drgaos das enlidades vinculadas, assim como a substiluicio dos respectivos dirigentes;

X - exercer outras atividades situadas na drea de abrangéncia da respectiva secrelaria e demais atribuicies delegadas pelo Chefe do Poder
Executiva.

Secdo I

Dos Secretarios Adjuntos

Art. 98 Consliluem as alribuigfes basicas dos Secrelarios Adjunlos de Estado de Geslao:

| - auxiliar o Secretario na diregio, organizagio, orientacdo, coordenacio, controle e avaliacio das atividades da Secretaria de Estado;
Il - representar o Secretario, aulomaticamente, em suas auséncias, respeiladas as respeclivas areas de aluacio;

Il - substituir, quande designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuigdo adicional, salvo se por
prazo superior a 30 {frinta) dias;

[\ - convocar e presidir as reunides no ambilo da unidade administrativa correspondents;
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W - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no Ambite da Secretaria de Estado:

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos & normativos;

Wl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgaos subordinados e as alribuicdes de servidores;

I¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuigies e competéncias para servidores subordinados:

¥ - exercer outras alividades siluadas na area de abrangéncia da respecliva secrelaria adjunta e demais alribuicdes delegadas pelo Secrelario.
Secdo

Dos Superintendentes

Arl. 99 Constituem atribuictes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na lomada de decisdes. em maléria de sua compeléncia;

I - apresentar, periodicamente, relatorio de alividades e resullados de indicadores de produtos e processos das unidades sob sua
responsabilidade;

Il - promover reunides periodicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Superinlendéncia;

[\ - garantir a realizagio do planejamento, execucio e avaliacio das aces;

W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

V| - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado pelo Secretdrio ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua competéncia;
VIl - estabelecer normas, instrucies e procedimentos de servigo no dmbito de sua unidade;

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

|¥ - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de aluacio;

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

Xl - promover as medidas necessarias ao cumprimanto da legislacio e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

Kl - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitagdes, Ireinamentos, seminarios enfre outros na area de sua
competéncia;

X - exercer oulras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicies delegadas pelo Secretario
Adjunto.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Chele de Gabinele

Art. 100 Constituem as atribuigdes basicas do Chefe de Gabinete:

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a corespondéncia oficial do Secretario;

Il - despachar com o Secretario Adjunto em assuntos que dependem de decisdo superior;
[\ - atender as partes interessadas gue procuram o Gabinele;

W - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secao ll

Das Assessores

Art. 101 Os Assessores, em dependéncia de sua drea de formagio e experiéncia profissional, tém como alribuicfes basicas:

& 12 Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:
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| - prestar informagdes e orientacies aos demais drgdos e as enfidades componentes da Administracio Plblica Estadual, no gue diz respeito a
assuntos de competéncia da Secretaria de Administracio;

Il - elaborar relatarios, a partir das informacies produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria de Administragéo;

Il - coletar informactes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatorios e Informacdes para outros entes, poderes, argdos, enfidades e
sociedade em geral, visando atender solicitacio da alta administracao:

[V - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior;

W - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuictes face & determinago superior.

&22 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, formagdo em Direito - Advogado:

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

Il - assistir o Secretano de Estado no controle da legalidade dos atlos por ele praticados e sugerir alteragées na legislagao administrativa visando
o devido cumprimento das normas constitucionais:

Il - examinar o aspecto juridico dos documentos que [hes 550 submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias cabiveis:
[\ - orientar as liderancas e os servidores, sobre guestes relativas as legislagdes pertinentes;
W - identificar e propor a racionalizagio e o aperfeigoamento de alos normativos de interesse da Secretaria;

Wl - interpretar a Constiluicdo, as leis, os ratados e os demais alos normalivos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quande nao houver orientagdo normativa do Poder Executivo Estadual;

Wl - propor, acompanhar e avaliar a modernizacio da legislacdo administrativa estadual;

VIl - examinar, prévia & conclusivamente, no dmbito desla Secretaria, os textos de editais de licitag&o e dos respeclivos confralos ou acordos
congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais 52 va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagso:

[¥ - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanio ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizagio de
procedimentos;

X - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulacio de dados, criando mecanismo gue possam melhorar o
gerenciamento operacional da Secretaria;

Xl - prestar apoio juridico em maléria de processos administralivos disciplinares, de inquérito e de averiguacies, bem como analisar as decisbes
pertinentes;

Xl - desempenhar outras fungdes compativeis com suas alribuigies face & determinacio superior.
§ 3° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formacao:
| - elabarar pareceres e relalorios técnicos, & parlir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para eslruluragdo de documenlos, visando alender solicitacio da alta
administragio;

Il - prestar informagtes e arientacies aos orgdos e as enlidades, no que diz respeito a assunios de competéncia da Secretaria;

IV - desenvolver melodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagio de dados, que possam melhorar o gerenciamento
operacional da Secrelaria;

W - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicoes face & determinagio superior.
§ 4° Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elabarar relatérios técnicos, a parir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para eslruluragdo de documenlos, visando alender solicitacio da alta
administragio;

Il - desempenhar oufras funcoes compativeis com suas atribuicies face & determinagin superior.
§ 5° Quando nomeado no cargo de Assistenle de Gabinete:
| - recepcionar as partes interessadas gue procuram o gabinete:

Il - distribuir correspondéncias;
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lIl - atender ao telefone do gabinete;

I\ - prestar informagdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

W - prestar servicos de copeiragem;

V| - desempenhar oulras fungdes compativels com suas alribuiges face & determinagao superior.
CAPITULO 11l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Des Coordenadaores

Art. 102 Constituem atribuictes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, & execugio e a avaliagio das agdes no ambilo da coordenadoria e geréncias subordinadas;
|| - coordenar a elaboracio e a execugio dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadaria;

Il - formecer ao Supenntendente relatdrio de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informagtes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

[\ - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na drea de competéncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a parlir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;
VI - orientar as chefias imedialamente vinculadas,

VIl - promover o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigbes legais do cargo;
WIII - elaborar minutas, nolas cnicas, pareceres e relaldrios referentes a area de aluagio da unidade;

[¥ - exercer oulras alividades siluadas na drea de abrangéncia da respecliva Coordenadoria e demais atribuigtes delegadas pelo
Superintendente.

Secdo I

Dos Gerentes

Art. 103 Constituem atribuicies basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o plangjamento, a execucino e a avaliagio das acdes no dmbilo da geréncia;

Il - mapear, executar e confrolar o5 processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

Il - fornecer ao Coordenador informacies gerenciais, relatdrio de atividades & medicio de indicadores referentes a3 compeléncias da Geréncia;
[V - propor agdes de desenvaolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produlos ou processos mensurdvels por indicadores;

Y| - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e alribuigdes legais do cargo;

VIl - cumprir solicitagies e instrucdes supariores, sem prejuizo de sua participagao construtiva e responsavel na formulagio de sugesites que
visem ao aperfeicoameanto das acies do drgion;

Wil - elaborar minutas, notas tecnicas, pareceres e relatorios referentes a area de aluagio da unidade;

|¥- desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato, nas limites de sua competéncia.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Das Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 104 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Paragrafo dnico As alribuicies dos Profissionais da Area de Desenvelvimento Econdmico e Social estio dispostas nos termos previstos em sua
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Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

Secao I

Dos Profissionais da Area Msio do Poder Executivo

Art.105 Oz profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-ze em: analista, 1écnico e apoio administrativo.

Paragralo unico As alrbuictes dos Profissionais da Area Meio de Administraciio do Poder Execulivo estao dispostas nos termos previslos em
sua Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

Secdo
Dos Gestores Governamentais

Art. 106 A Carreira dos Gestores Governamentais & composta somente por este cargo sendo que as suas atribuicies estdo dispostas nos
termos previstos na Lel de Carreira vigenle da calegoria.

CAPITULO V

DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art. 107 Constituem atribuicies basicas dos servidores da Secretana:

| - zelar pela manutencio, uso e guarda do material de expediente e dos bens palrimoniais, eliminando os desperdicios;
Il - controlar & conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Il - conhecer e ohedecer aos regulamentos Institucionais:

[\ - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e eletividade nos semvigos prestados;

W - cumprir melas e prazos das agoes sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, quando convocado;

VIl - conhecer, observar e ulilizar oz regulamentos e instrumentos gerenciais (plansjamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
infarmatizados., correio eletrénico, dentre outros) na execucio das acbes sob sua responsabilidade.

WVIll- desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compsténcia.
TITULO W

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 108 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Gestao - SEGES obedecera a legislacéo vigente.

Art, 109 O Secretario e Secretario Adjunto serdo substituidos por motivos de fénas, viagem e outros impedimentos evenluals, de acordo com a
lenislagéo vigenle e alos normativos.

Art. 110 Os Assessores, Superintendente, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialimente, serem portadores de diploma de nivel
suparior correspondente 3 especificacio do cargo.

Art. 111 O Secretario de Estado de Gesldo baixara outros alos suplementarss que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicagéo deste
Regimento Interno.
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