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DECRETO M 37, DE o DE NOVEMERO DE 2015.

Aprova o Regimento Interno da Casa

Civil do Estado de Mate Grosso.

O GOVERNADOR DO ESTADD DE MATO GROSSO, no uso das alribuigdes que |he confere o arl. 66, incisos Il & VW da Constiluicio Estadual,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Casa Civil do Estado de Malo Grosso.

Art. 2% Esle decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Placio Palaguas, em Cuiaba, 06 de novembro de 2015, 194° da Independéncia, e 127° da Republica.
REGIMENTO INTERNG DA CASA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSSO

TiTULO |

DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAO

Art. 1% A Casa Civil do Governo do Estado de Mato Grosso, criada pela Lei n® 2,606, de 08 de fevereiro de 1966, mantida na Estrutura da
Administracioe Plblica Direta do Estado pela Lei Complementar n? 14 de 16 de janeiro de 1992 e alterada pela Lei Complementar n® 413 de 20
de dezembro de 2010, Lei Complementar n? 69 de 15 de setembro de 2000, Lei Complementar n® 90 de 1°de agosto de 2001, Lei Complementar
n® 266 de 28 de dezembro de 2006, Lel Complementar n® 264 de 28 de dezembro de 2006, Lei n® 8.685 de 24 de julho de 2007, Lei
Complementar n® 332 de 10 de outubro de 2008, Lei Complementar n® 354 de 07 de maio de 2009, Lei Complementar n® 413 de 20 de dezembra
de 2010, Lel Complementar n® 427 de 12 de julho de 2011, Lel Complementar n® 434 de 30 de selembro de 2011, Lei Complementar n® 435 de
30 de setembro de 2011, Lei n® 9.854 de 26 de dezembro de 2012, Lei Complementar n® 495 de 03 de maio de 2013, Lei Complementar n® 499
de 22 de julho de 2013, Lei Complementar n® 506 de 11 de setembro de 2013 e Lei Complementar n? 566 de 20 de maio de 2015 constitui drgiao
de primeiro nivel hierdrquico da administragdo direta estadual, de natureza instrumental, regendo-se por este Regimento, pelas Mormas Internas
e pelas lzgislagtes pertinentes tem como missao a arficulacio politica das agies de Governo junto aos poderes, entes federativos, autoridades,
sociedade civil & orgdos da administracio direta e indireta.

CAPITULD 1|
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 530 competéncias da Casa Civil do Estado de Mato Grosso:

| - fartalecer o relacionamento e facilitar a arliculagdo do governo com as entidades da sociedade civil. visando maior participacio do cidadan
mato-grossense nas agies de governo;

Il - garantir a representagio politica do Governador perante os Poderes, oulros Enles da Federacdo, aulondades nacionais e internacionais e
sociedade mato-grossense, promovendo a integragao politica institucional;

Il - atuar como elo entre o governo e demais drgdos, executando e transmitindo decisdes governamentais;
[V - avaliar previamente a nomeagio e a exoneragio de lodos os cargos comissionados da Administragio Pdblica Direta e Indireta;
V. planejar, promover & coordenar os planos e programas de regularizagio fundiaria rural e urbana;

Wl - promover e coordenar a busca, em articulagio com entidades descentralizadas vinculadas ao drgdo, por solugies adequadas e pacificas
para os conflites fundidrios, rurais e urbanos do Estado;

VIl - coordenar e fiscalizar, em coordenagio com entidades descentralizadas vinculadas ao drgéo, a regulacdo dos servicos plblicos delegados
pelo Estado.

TiTuLo

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
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CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica e selorial da Casa Civil, definida no Decrelo n® 256 de 23 de Selembro de 2015, compreende:
| - NIVEL DE DECISAOQ COLEGIADA

1. Conselho de Desenvolvimenta Econdmico & Social

1.1. Secretaria Técnica do COMNDES

2. Conselho de Governo

Il - NIVEL DE DIRECGAQ SUPERIOR

1. Gabinete do Secretirio-Chele da Casa Civil

1.1. Gabinele do Secretério Adjunto de Acao Governamental

1.2. Gabinele do Secretario Adjunio de Gesido Integrada e Modernizacio Institucional
1.3. Gabinele do Secretario Adjunto de Relagdes Politicas com os Municipios e Sociedade Organizada
1.4. Escritdrio de Representacao do Estado de Malo Grosso em Brasilia -DF - ERMAT
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Nicleo de Geslao Estratégica para Resultados - NGER

2.Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinele de Direcio

2. Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1. Superintendéncia de Administragao Sistémica

1.1 Coordenadoria de Orgamento, Convénios e Financas

1.1.1 Geréncia de Orgamento e Convénios

1.1.2 Geréncia Financeira

1.1.3 Geréncia Contabil

1.2 Coordenadoria Administrativa

1.2.1 Geréncia de Geslio de Pessoas

1.2.2 Geréncia de Aquisicoes e Contralos

1.2.3 Geréncia de Apoio Logistico e Servigos Gerais

1.2.4 Geréncia de Protocolo & Postal

1.3 Coordenadoria de Patrimodnio, Almoxarifado e Transparte

1.3.1 Geréncia de Arquivo

1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao

VI - NIVEL DE EXECUGAC PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Alos e Decrelos

1.1. Coordenadoria de Controle & Andlise de Alos e Decrelos

2. Superintendéncia de Cargos Comissionados

2.1. Coomdenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados
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3. Superintendéncia de Seguranca Institucional

3.1. Coordenadoria de Andlise e Informagdes

4. Superintendéncia de Promogao e Articulacio das Politicas Plblicas para as Pessoas com Deficiéncia
4,1 Coordenadoria de Promocgao e Articulagao das Politicas Publicas para as Pessoas com Deficiéncia
5. Superintendéncia de Assuntos Indigenas

5.1. Coordenadoria de Assuntos Indigenas

VIl - NIVEL DE ADMINISTRAGAD DESCENTRALIZADA

1. Agéncia Estadual de Regulacio dos Servigos Plblicos Delegados - AGER

2. Agéncia de Desenvalvimento Metropolitano da Regido do Vale do Rio Cuiaba - AGEMNAVRC

3. Instituto de Terras do Estado de Mato Grosso - INTERMAT

TiTuLo I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAC COLEGIADA

Secdo |

Do Conselho de Desenvolvimenta Econdmico & Social

Art. 4% O Conselho de Desenvolvimento Econdmico & Social- COMDES, coma orpdo de decisdo colegiada, criade pela Lei Complementar n? 14,
de 16 de janeiro de 1992, tem como missdo fixar direfrizes de politica econdmica, financeira, social e de gestao de pessoas, observando o
cumprimenio das normas legais vigentes, visando & melhoria da qualidade dos servicos prestados pela categoria, cujas competéncias estio
definidas em Regimento Interno proprio, publicado mediante Decreto.

Subsecio |
Da Secretaria Técnica do COMDES

Art. 52 A Secretaria Técnica do COMDES, unidade de assisténcia direta ao Secretario-Chefe da Casa Civil, tem como miss&o prestar suporte
administrativo e operacional necessarios ao funcionamento do CONDES, competindo-lhe:

| - assistir, supervisionar e coordenar as atividades do conselho;

Il - subsidiar oz membros do COMDES com informagdes, esludos e dados lécnicos referentes &s malérias a serem apreciadas pelo Conselho;
Il - receber, preparar, dar tramitacdo, expedir e arquivar documentacio relativa an Consealho;

[\ - executar outras providéncias solicitadas no ambito dos drgdos assessores que compdem o Conselho;

W - manifestar nos termos da legislagio, em processos de aguisices.

Secao I

Do Conselho de Governo

Art. 62 O Conselho de Governo, como orgao de decisao colegiada, fol instituido pela Lel n® 8,685 de 24 de julho de 2007, lem como missao
formular politicas, diretrizes e normas, relativas &s quesitdes relevanies susciladas pelo Governador do Estado, cujas competéncias estao
definidas em Regimenlo Interno proprio, publicado mediante Decreto.

CAPITULO I

DO MIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil

Art. 78 O Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil, tem como missdo, a articulac@o politica das acdes de Governo junto aos poderes, entes
federativos, autoridades, sociedade civil & drgdos da administracio direla e indireta em assuntos das respeclivas competéncias, competindo-lhe:
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| - atuar como elo entre o governo e demais argdos, executando e ransmitindo decistes governamentais:

Il - supervisionar a constilucionalidade e legalidade das leis, decrelos e demais atos governamentais de iniciativa do Chefe do Executivo
Estadual, com o auxilio da Procuradoria Geral do Estado;

[ll- prastar assessoramento técnico-legislativo ao Governo:
[\- analisar a conveniéncia e oportunidade de apresentagdo de proposicio legislativa;
W - supervisionar o encaminhamento das resposias aos Requenmentos de Informagio enderegados ano Poder Executiva;

Y| - acompanhar & encaminhar via Superntendéncia de Alos e Decrelos as respostas aos Requerimentos de Informacio enderecados ao Poder
Executiva;

Wl - acompanhar as respostas dos drgdos as Indicagies Legislativa enderecadas ao Poder Executivo Estadual;

WIIl - identificar e acompanhar proposicies legislativas em tramite na Assembléia Legislativa e no Congresso Macional de impacto ao Estado de
Mato Grosso;

|¥ - acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias do Plenario da Assembléia e de suas comissies:
X - elaborar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a tomada de decis8o nos assuntos institucionais;

Xl - requerer informactes e pareceres lécnicos aos tilulares dos 6rgdos e entidades da Administracio Plblica Estadual sobre as proposicies
lenislativas de interesse da Administragio Estadual;

Xl - articular com o Secretarios de Estade a posigdo do governo em relacio as proposigies legislativas de interesse do Estado e orientar
situacdes que exijam intervengao institucional junto ao Poder Lenislativo;

X - subsidiar oz padamentares com informacdes técnicas oferecidas pelos drgdos do Executivo Estadual sobre as proposicies em tramitacao
no Legislativo;

XIV - publicizar as mensagens encaminhadas pelo Poder Executivo 4 Assembléia no portal da Casa Civil;

¥\ articular com a bancada de Mato Grosso em consonancia com a agenda do Congresso Macional em malérias impaclantes para a realidade
do eslado de Malo Grosso, conforme diretrizes do Governador;

¥V - acompanhar e avaliar as politicas plblicas do Estado:

KNI - propor medidas de integracio das agoes enfre drgéos e enlidades da Administracio Pdblica Estadual;
KV - secretariar os Gonselhos de Desenvolvimento Econdmico e Social, e de Governo,

KX - supervisionar e coordenar, as acbes da AGER, AGEM e INTERMAT.

Subsecdo |

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Acdo Govemamental

Arl. 820 Gabinste do Secretario Adjunto de Acdo Governamental tem como missdo prezar pela qualificacdo nas nomeacdes de cargos
comissionados do Poder Executivo estadual, visando a eficiéncia na prestagio dos servigos pdblicos, compatindo-the:

| - definir diretrizes & metodologias para o conlrole e acompanhamento de cargos comissionados;
I - analisar & propor as normalizagies referentes a cargos comissionados;

Il - receber e analisar as solicitagies de nomeacies e exoneracdes de cargos comissionados:
[V - consolidar e disponibilizar informacgtes de cargos comissionados;

W - analisar e acompanhar as contralacies de pessoal lemparario;

VI- receber & distribuir as minutas de decretos.

Subsecdo Il

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo Integrada & Modemizagao Institucional

Art. 9% O Gabinele do Secretdrio Adjunto de Gestdo Integrada e Modernizacdo Institucional tem como missdo coordenar, articular e
supamnvisionar atividades de integracio dos drofos e entidades em consonancia com as acies Governamentais, competindo-lhe:

| - dirigir, acompanhar & orientar as atividades dos processos sistémicos;
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Il - avaliar a execucio de programas de cooperacdo do Eslado com instituicdes estaduais e nacionais:

Il - coordenar o desenvolvimento, implantagdo e manutengdo do sistema de informagdo para a gestao matricial de programas e arganizagies;
[V - divulgar informagdes sobre resullados dos programas prioritarios de Governo;

Y - identificar e propor corregdes inerentes ao nae cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

VI - auxiliar o Secretario-Chele da Casa Civil na direcio, organizacio, orientacdo, confrole & coordenacao das alividades da Casa Civil.
Subsecao Il

Do Gabinete do Secretario Adjunto de RelagGes Paoliticas com os Municipios e Sociedade Organizada

Art. 10 O Gabinete do Secretario Adjunto de Relagdes Politicas com os Municipios e a Sociedade Organizada, tem como miss8o assessorar o
Secretario Chefe da Casa Civil nas agdes de governo junto aos municipios mato-grossense e sociedade organizada, competindo-lhe:

| - acompanhar a execucdo das acdes de governo junio ans municipios mato-grossenses e saciedade organizada;
Il - coordenar a interlocugio do Poder Executivo Estadual com os Poderes Executivo e Legislalivo dos municipios;
Il - acompanhar as respostas de requenmentos dos Municipios, enderecados ao Poder Executivo Estadual.
Subsecio IV

Do Escritdrio de Representacio do Estado de Mato Grosso em Brasilia-DF - ERMAT

Art. 11 O Escriténio de Representacio do Estado de Malo Grosso em Brasilia-DF, como argéo de diregdo supenor, lem como misséo representar
e assessorar o poder Execulivo do Estado de Mato Grosso, junto ao Governo Federal, Congresso Macional, Instituicies Plblicas e Privadas e
Crganismos Internacionais, a fim de promover a articulagio necessaria a implementagao das agdes de inleresse do Estado, competindo-lhe:

| - facilitar a integracao entre os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e entes federados e auxiliar no relacionamento e na tomada de
decisdes especialmente agueles oriundos de convénios para a melhoria da gesido publica:

Il - erganizar a agenda do Govemnador em visila a Brasilia;

Il - prestar apoio logistico ao Govemnador, Vice-Governadar, Primeira-dama, Secretdrios e Secretarios-adjuntos, Presidentes de Autarquias,
Empresas Publicas e de Economia Mista do Estado:

[V - acompanhar & concessao de passaportes, vislos e agendas em viagens oficiais de agentes pdblicos:

W - representar o Estado, participar de solenidades, evenlos, negociagées em atividades inerentes as funcdes do ERMAT em Brasilia ou por
delegacio do chefe do Poder Executive em temritdrio nacional e imternacional, junto &s embaixadas e representantes de oulros paises sediados

ou ndo em Brasilia, como também coordenar inclusive grupos de trabalho, colaborar para promogao e divulgagio das polencialidades do Estado
de Mato Grosso;

Wl - arlicular @ acompanhar a tramitacdo e o desenvolvimento de programas, projetos, convénios, lermos de cooperacdes e emendas
parlamentares ariginados de agentes financeiros, Empresas Poblicas, Autarquias, Empresas de Economia Mista, e outros drgdos que envolvam
recursos do Governo Federal;

VIl - representar, aricular e desenvolver parcerias com investidores nacionais e inlernacionais de capilal pdblico, misto ou privado que tenham
interesse em desenvolver atividades em Mato Grosso;

VI - monitorar a execugdo orcamentaria e financeira, ocoméncia de inadimpléncia e outras irregularidades, informando aos responsaveis pela
reqularizacan;

[¥ - arficular & acompanhar junto ao Congresso Macional & Ministérios, a proposicdo & a execucdo das emendas parlamentares inclusive
matérias em tramitagdo de interesse econdmico, social, fiscal e outros do Estado;

X - propiciar logistica s pessoas que necessitarem de tralamento na capital federal quando solicitada pelo Tratamento Fora de Domicilio - TFD
da Secretaria Estadual de Salde;

X - coordenar junto ao Governo do Estado e Assembléia Lenislaliva parcerias vinculadas ao Estado, denfro das funcdes do ERMAT:

Xl - apresentar e dessnvolver oportunidades, projetos & investimentos para o Eslado com paricipacio, mesmo que minoritaria, de capital
extarmna.

Paragrafo Unico. O ERMAT atuard em fransversalidade e sinergia com os drgdos e enfidades do Governo Estadual e Federal, especialmente
guando as agdes forem convergentes com suas atividades.

CAPITULO 1l

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: b46c8d33



DO WIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdo |
Do Miclen de Gestao Estratégica para Resullados - NGER

Art. 12 O Nicleo de Gestdo Estralégica para Resullados - NGER tem como missio promover o apoio &cnico ao gerenciamento estratégico
setorial, com vista ao alinhamento acs planos de govemno e & esiralégia governamental, proporcionando a infegragio entre os orgéos nas
alividades de planejamento, informacio e desenvolvimento organizacional, competindo-lhe:

|- disseminar & metodologia & capacitar as equipes seloriais para elaboracio do Plano de Longo Prazo - PLP. do Plano Plurianual - PPA, dos
planos seloriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e Lei Orgamentarnia Anual - LOA:

Il - coordenar a elaboracdo e revisdo do Plano de Longo Prazo - PLP. do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do Plano de Trabalho
Anual - PTA;

Il - coordenar o monitoramento e a avaliacdoe do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setonais & do Plano de
Trabalha Anual PTA:

[\ - elaborar recomendagies para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano Plurianual - PPA & o Plano de Longo Prazo - PLP;

W - acompanhar e analisar os principais indicadores e resullados do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA & dos planos
selorais;

V| - coordenar e arientar o sistema de informacies setoriais em consondncia com as diretrizes da Politica Estadual de Informacoes;

VIl - mediar e facilitar a gestio instilucional nas definicies e implementagio de medidas e praticas gue confribuam com os resullados
eslralégicos;

Wl - coordenar a Equipe Setorial de Monitoramenio;

[¥ - prover o orgao de novas lecnologias de gesldo administrativa e oporlunizar o suporte necessario ao cumprimento dos objetivos
organizacionais.

& 12 As competéncias do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos Setorial, sd0:

| - disseminar & aplicar a melodologia de gerenciamenlo de projetos;

Il - prapor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projetos;

Il - oferecer capacilagdes em gerenciamento de projelos e dreas alins no orgao ou enlidade;

[V - fornecer suporte aos gerentes de projetos do orgéo ou enfidade estadual:

W - promover a integracio e a sinergia enfre os projelos no orgao ou enlidade esladual;

VI - monitorar o desenvolvimenio & o desempenho dos projetos do orgéo ou entidade estaduais:

VIl - identificar eventuais problemas na execucio dos projetos do drgdo ou entidade estadual e auxiliar na busca por corregbes:
VIl - apoiar a alta gestao com relaldnios e informacdes sobre os projetos 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 projetos e os alivos organizacionais dos projetos do orgao ou entidade estadual.

& 2% O sistema de Desernvolvimento Organizacional setorial tam a miss&o de implementar modelos e técnicas de gestao que possibilitem o
aperfeicoamento & a padronizacio dos processos de trabalho do drgéo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgdo ou entidade;

Il - disponibilizar organograma do érado ou entidade:

Il - elaborar, atualizar & disponibilizar regimento intemo do drgdo ou entidade;

[\ - manitarar a disponibilizagio das informacdes institucionais, no link Institucional, no sitio do drgéo ou entidade;
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.
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Secdo ll
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 13 A Unidade Setorial de Centrole Interno, tem como missde apoiar o Orgao Central de Controle Interno no cumprimento de sua missao
institucional, especialmente na verificacdo da estrulura, funcionamento & seguranca dos controles internos relativos as atividades sistémicas do
argdo ou entidade, competindo-lhe:

| - elabarar plano anual de acompanhamento dos controles intemas;

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, plangjamento e orgamento, financeiro, contabil,
patrimdnio & servigos, aquisicies, gestio de pessoas e de outros relalivos a alividades de apoio e servigos comuns a todos os drgdos e
entidades da Administracio;

Il - revisar prestagdo de contas mensal do drgdo ou entidade:;

IV - verificar a estrutura, funciohamento e seguranga dos controles intemos;

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

VI - prestar suporte as atividades de auditoria;

Wl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracgio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;
Wl - acompanhar a implementacio das recomendacies emitidas pelos drgdos de contrale interno e extemo;

[X - comunicar as Orgao Central de Controle Intermno, qualquer iregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

¥ - observar as diretrizes, normas e 1écnicas estabelscidas pelo Orgao Central de Controle Intermno.
CAPITULO IV

DO MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Art. 14 O Gabinete de Diregdo tem como missdo assessorar nivel estratégico no gerenciamento das informagdes inlernas e externas da
Secretaria, por meio do atendimento ao plblico, garantindo o fluxo destas informagdes na Secrelaria, competindo-lhe:

| - assistir a Secratario e Secratano Adjunto no desempenho das alividades administrativas e da representacio politica 2 social;
Il - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos firmados pelas unidades de diregio superior;

Il - prestar atendimento & informacdes ao plblico interno e externo, orientando-o naguilo que for solicitado;

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

W - consolidar, organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de compeléncia do orgén, entidade ou unidade;
VI - analisar e controlar as despesas do Gabinele;

VIl - organizar as reunides do Secretanio;

Wl - realizar a representacio politica e institucional da Secretana, quando designado.

Secdo ll

Unidade de Assessoria

Art. 15 A Unidade de Assessoria tem por missao prestar assessona técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de diregio e as demais
unidades adminisirativas da Casa Civil, competindo-lhe:

| - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;
Il - elaborar estudos e projetos de caraler técnico-legal;
Il - deservolver relatdrios técnicos & informativos;

[\ - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras:;
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W - coordenar, supervisionar e controlar & comunicacdo social;

Wl - realizar a organizagéo e supervisao dos eventos institlucionais.
CAPITULO V

DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secdo |

Da Superintendéncia de Administragio Sistémica

Art. 168 A Superintendéncia de Administrac&o Sistémica tem como missdo prover recursos e informacdes para a execucdo e desenvolvimento
das atividades finalistica dos Orgdos vinculados 4 Casa Civil, observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos de
apoio, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicagdo das politicas plblicas e diretrizes de gestac de pessoas, patimonio e servigos, aguisigies e contratos,
orgamento e convénios, financeiro & contabil, tecnologia da informacdo e outras atividades de suporte e apoio complementares;

I - orentar, supervisionar, acompanhar & controlar execucio das atividades sistémicas e demais alividades de apaio:
Il - avaliar & monitorar os indicadores da drea de administracio sistémica;

[\ - realizar as atividades relacionadas 3 elaboracio e acompanhamento de projetos de obras, reformas e servigos de engenharia das unidades
administrativas;

W - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia;
V| - orientar & coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestao de Documentos - Protocolo & Arquiva.

Paragrafo dnico. A Casa Civil sera responsavel pela execucao das atividades de administracio sistémica do Gabinete de Governo, do Gabinste
de Articulacdo e Desenvolvimento Regional, do Gahbinele de Transparéncia Combate a Corrupgao & do Gabinete de Assuntos Estratégicos.

Subsecdo |
[Da Coordenadoria de Crgamento, Convénios & Finangas

Art. 17 A Coordenadoria de Orgamento, Convénios e Financas, lem como missdo gerir os processos financeiros e contdbeis assim como
monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacio e execucdo orcamentaria e gerir o5 convénios alravés do suporle 1Bcnico
administrativo nas elapas da celebracgio, acompanhamenlo da execugdo assim como as acoes relacionadas | aplicagdo dos recursos & na
analise e realizacio das prestagdes de conlas, de forma inlegrada, competindo-lhe:

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

Il - implementar as politicas e praticas de gestao 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
eventos,

[V - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestao financeira e na conlfribuicio com os resultados instilucionais;
W - coordenar processos de arcamenio, & convénios.
Da Geréncia de Orcamento e Convénios

Art. 18 A Geréncia de Orcamento & Convénios tem como missdo monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacio e execucan
orcamentaria & gerr os convénios através do supore técnico administrativo nas elapas da celebracdo, acompanhamento da execucdo,
aplicagao dos recursos e na andlise e realizagio das prestacoes de contas, de forma integrada, competindo-lhe:

| - participar da elaboragio da proposta orgamentaria selorial;

Il - promover a articulagdo dos procaessos de trabalho da LOA no Ambito do drgdo ou entidade. em conjunto com o NGER;
Il - dar suporte na classificagao orgamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboragao da LOA;

[\ - identificar o valor das despesas de carater obrigatdrio e continuado para elaboragdo da proposta orcamentaria setorial;
W - apoiar e prestar orientagies 1&cnicas e normativas na elaboragao da Lel Orcamentaria - LOA;

VI - efetuar ajustes e consolidar & proposta orcamentaria selarial, em conjunto com o NGER:
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VIl - efetuar a conferéncia inicial do Orgamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar & Secretaria de Estado de
Planejamento e & Secretaria de Estado de Fazenda:

VIl - acompanhar a execugdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
|¥- prestar informagdes sobre a situacio da execucdo orcamentaria setorial;
X - analisar a necessidade, pertinéncia e o lipo da suplementagio orgamentaria, antes da solicitagdo de abertura de crédito adicional & SEPLAN;

Xl - proceder ajustes no orcamento selorial, ao longo do exercicio financeiro, apos ser feita andlise prévia da necessidade da suplementacio,
alravés da solicitagdo de crédilos adicionais e de alteracio de indicador de uso;

Xl - solicitar liberagao de blogueio orgamentario;
X - consolidar & disponibilizar informagdes e relatorios gerenciais sobre a execucdo das acies e programas da unidade setorial,

KIV - alimentar anualmente as informagdes e avaliagbes da execucio orgamentaria setorial de cada programa e agdo no madulo do Relatario de
Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAM;

XV - formecer informacies ao controle intemo na elaboracio do Relatdrio de Gestao Anual;

XV - zelar pela legalidade dos atos relativos & execucio da despesa selorial;

XV - propor normas complementares e procedimentos padries relativos a sua area de aluacao;

KV - atestar a conformidade de seus processos;

XI¥ - elaborar a projecio e acompanhar a realizacio das receilas proprias da unidade selorial;

KX - emitir Pedido de Empenho - PED e Empenho.

& 1% Na descentralizac&o de recursos de Convénios, as competéncias sao:

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

[ - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema SIGCON no caso de descentralizacio de recursos por meio de convénios:
Il - providenciar a publicagio do termo de convénio firmadoe com os proponentes;

[\ - registrar & publicac&o dos convénios e termos adilivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;
W - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizagido do convénio;

VI - analisar prestagies de contas dos convénios bem como da aplicagéo dos recursos;

VIl - emitir, quando necessario, nolificagao ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da preslagio de conlas,
encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada de conlas especial;

Wl - controlar a liberagdo de recursos destinados a execucdo do convénio:

I¥ - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
X - reportar & Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacao referente aos convénios.
§ 2% Na Caplagao e Ingresso de Recursos, as compelancias sao!

| - disponibilizar informagdes para projecies de receilas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagdo das receilas de
COnvenios;

Il - dar suporte as unidades dos orgos ou entidades na elaborago e preenchimento da proposta no SINCONVY ou outros sistemas similares;
Il - acompanhar e dar suporte na execucao do convénio:

IV - glimentar o SIGCOM com os dados do convénio assinado;

W - manter arquivos e banco de dados sobre 0s convénios e demais documentos deles decorrentes:

Wl - elaborar as prestagbes de contas, em conjunto com as areas lécnicas e demais unidades dos drgéos e enlidades, encaminhando-as ao
argio concedenle;

VIl - reportar & Superintendéncia de Convénios toda e qualquer informagao referente aos convénios.

§ 3° No Termo de Cooperacio as compeléncias sao:
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| - elabarar e formalizar o Termo de Cooperacio:

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

Il - elaborar minutas do termo de cooperacio e respectivos aditivos:

I\ - registrar as informagoes referentes a celebracio, execugio e prestacio de conlas das cooperagies e respectivos aditivos no SIGCON;
W - acompanhar a execugdo € a viggncia dos lermos de cooperacio no Ambito do drgdo ou entidade participe;

Wl - prestar informagdes relativas aos termos de cooperagao celebrados pelo orgao ou enfidade;

Wl - manter arguivos & banco de dados sobre os lermos de cooperagio e demais documentos deles decorrentes:

Wl - providenciar o registro dos termos de cooperacio e respeclivos aditivos junlo aos drgaos de controle.

Da Geréncia Financeira

Al 19 A Geréncia Financeira tem como missaoe administrar o ponlo de eguilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de pagamentos segundo
o fluxo financeiro da programagao financeira institucional, competindo-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentana;

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

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

W - realizar a liquidagao das despesas programadas;

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - realizar prestagéo de contas de didrias;

WIII - realizar prestacéo de contas de adiantamento;

|¥- contralar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do orgao central do sistema financairo.
¥- elaborar a programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central:

|- acompanhar a programagao financeira;

Xll- avaliar a programacao financeira;

Klll- promover ajustes na programacggo financeira.

Da Geréncia Contabil

Art. 20 A Geréncia Contabil tem como missao realizar o registro sislematico e tempestivo de alos e fatos financeires e patrimeniais verficados no
ambito fazendario, consolidar e disponibilizar demonstrativos contabeis e realizar a prestagao de contas correspondente, competindo-lhe:

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

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

Il - promover a comrela classificacdo e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no dmbito da secretaria;
[\ - efetuar o integral registro de lodes os alos polenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;

W - realizar a depreciacdo de bens moveis:

Wl - realizar incorporagio e baixa de malerial permanente no patrimanio;

VIl - orientar e controlar & execucdo do registro contdbil no Ambite da secretaria sistémica, observando as diretrizes e orienlacies do Orgao
Contabil Central do Eslado;

WIll - proceder ao levantamento e a correla escriluragao dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizavels da unidade orgamentana,
inclusive, promovendo as agdes necessarias para a correla avaliagao de seus componenles e provisao de perdas;

[ - definir e controlar a execugo do conjunte de acies necessarias para regularizar pendéncias de cardler contdbil, apontadas pelos Orgdos de
Controle, no dmbito da unidade orgamentaria;

X - validar a carga inicial do orgamento, de reslos a pagar € saldo contabeis, em contraste com a legislagéo vigente e orientagtes do orgao
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central de contabilidade;

Xl - garanlir o sincronismo das informagdes contabeis com a dos demais sistemas de geslio plblicos ndo inlegrados ao sistemna conlabil oficial;
Xl - realizar a conciliagdo contabil do movimento bancéario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;

Kl - promover a regularizac&o de toda e gualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliagio bancaria;

XIV - elaborar a prestacéo de contas mensal e anual, observadas as diretrizes do drodo central;

¥V - produzir as informagdes necessarias para o cumprnmento das obrigagies acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscals &
Receita Federal do Brasil e as Prefeiluras Municipais e outras enlidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desenvolvida & cbrigada a manter cadastro;

XV - analisar as prestacies de contas de suprimento de fundos no dmbito da unidade orcamentaria;

¥V - subsidiar as tomadas de contas anuais & extraordindrias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados.

Subsecao Il
Da Coordenadoria Administrativa

Art. 21 A Coordenadoria Administrativa tem comao missdo coordenar, orientar, monitorar & avaliar os processos sislémicos e de apoio com
gficiéncia e eficacia. competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de gestdo de pessoas, patriménio e senvigos, arguivo, prolocolo e servigos gerais;
Il - monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

lll - orientar e validar a elaboragio do termo de referéncia ou projeto basico/plano de trabalho para aguisigio de bens ou servigos relacionados a
sua area de atuaciao;

[\ - monitorar a execucdo fisica e financeira dos contralos de sua drea de atuacio.
Da Geréncia de Gestdo de Pessoas

Art. 22 A Geréncia de Gestdo de Pessoas tem como miss8o auxiliar a Casa Civil a alcancar seus objetivos e realizar sua missdo, por meio da
praomocio de Politicas Plblicas & Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcenas, de contralo de gesto, de convénios e de termo de cooperacio técnica;
Il - contratar estagiarios:

Il - contratar termporarios;

[\ - solicitar & acompanhar concurso pdblico;

Y - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informacgdes sobre concurso;
VI - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - lotar servidores & controlar efetivo exercicio - efetivos;

VIl - recepcionar e integrar pessoal;

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

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Xl - formalizar gozo de férias;

Kl - conceder licenga prémia;

XIV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XV - arientar e instruir processo de movimentagao de servidor (lotagda);

XV - onentar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade palitica, mandato eletivo e qualificacio profissional:
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XV - arientar & instruir processo de reintegracao, reconducio e cessio;

KX - gerir lolacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XX - instruir processo de desligamento de pessoal;

KX - redimensionar & planejar quadro de pessoal;

XX - descrever & analisar cargos e funcies:

KXV - orientar & instruir processo para enguadramento origingrio;

KXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

FEN| - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

KXV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical:

FEVIN - analisar a aprendizagem por eslagio supervisionado;

KX X - orientar e instruir processo para alteragio de jornada de trabalho:

KEX - execular e avaliar agdes de Sadde e Segurancga no Trabalho;

XXX - registrar e comunicar acidentes de trabalho & agraves 4 sadde do servidaor;

HEXI - investigar as condigies de salde e seguranga no frabalho dos servidores;

XXX - acompanhar a reinsercao do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de saldde ou disciplinares:
HEXIV - criar, manter e capacilar as Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST;

XXXV - levantar as necessidades de capacitagan;

FEXVI - instruir e acompanhar a licenga para qualificagio profissional;

FXVI - propor e incentivar praticas que propiciem a producio e registro de conhecimento entre os servidores:
FEXVI - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializagio do conhecimento adquiride entre os servidores;
JOOKIX - incentivar s capacitacies em servico baseado na troca de conhecimento e expeariéncias entre os servidores;
XL - elaborar impaclo de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais,

XLI - planejar e avaliar orgcamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

XLII - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagdes de pessoas no sislema informatizado:
XLIII - analisar & aprovar a folha de pagamento;

XLIV - cancelar pagamentos:

XLV - efetuar controle orgamentario da despesa de pessoal e encargos sociais.

XLV - realizar controle de assiduidade;

XLV - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;

KLV - planejar & medir indicadores de pessoal.

Da Geréncia de Aguisigies e Contratos

Arl. 23 A Geréncia de Aquisicdes e Contratos lem como miss&o, gerenciar e promover as aguisigies e confralagtes de bens, servicos e obras,
de acordo com as prioridades, padries e pardmelros legais estabelecidos, proceder & instrucdo, atualizaco, acompanhamento e arientacio dos
contralos, observando a legalidade e o cumprimento do objelo e prazo de execucdo confribuindo com as rotinas e resultados organizacionais,
competindo-lhe:

| - disseminar paliticas, diretrizes, praticas e normas de aguisicdes e contratos no drgdo e propor melhorias nos processos selonais:
Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaborago do plano anual de aquisigies do orgao;

Il - consolidar e disponibilizar informagdes para os drgdoes de controle intemo e extermo, Ministéro Plblico e drodos do judiciario. & propor
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medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo cenlral de aguisicies, guando solicitade e para atender as exigéncias Lel de Acesso a
Informacao.

W - elaborar e executar o plano de aguisicdes, conforme necessidades dos clientes, padries e normas estabelecidas:
Wl - realizar procedimento da fase interna da licitacgo;
WYl - realizar procedimento licitatdrio por pregdo, concomréncia, convite ou tomada de precos:

WIll - responder &s pesquisas de quantitalivo, guando soliciladas pelo orgéo central, a fim de subsidiar os processos de inlengio de regisiro de
pregos;

|¥ - aderir 4 ata de registro de pregos;

¥ - informar, ao orgdo gerenciador da ala de regislro de precos, as ocorréncias relerenles as penalizagbes aplicadas pelo orgao/entidade
participante do registro de pregos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisicao por inexigibilidade ou dispensa de licitagao;

Kl - elaborar e formalizar contratos;

X - monitorar os prazos dos confratos e providenciar os aditamentos e alleragdes;

KIV - monitarar a execugao fisica e financeira dos contratos de sua area de aluagao;

XV - acompanhar o cumprimenio das disposigGes contratuais e propor a adogao de providéncias legais;
XV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

Da Geréncia de Apoio Logistico & Servicos Gerais

Arl. 24 A Geréncia de Apoio Logistico e Servicos Gerais tém como miss&o promover solugées eficientes permitindo racionalizacdo de custos e a
fiscalizacio dos respectivos conlralos, nos servigos de limpeza, conservacio, seguranca, vigilancia, reprografia, copeiragem, manulengao predia
[peguenos reparos elétrico, hidraulico e ar condicionado), chaveiro e carimbo, denominados servigos gerais, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necaessidade de aguisicdo referente a servigos gerais e solicitar aguisicao;

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

Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e guantitativo de servidores necessarios a execugdo dos servicos (Vigildncia e Limpeza);
IV - monitorar & execucdo fisica e financeira dos contralos de sua area de atuagso.

Da Geréncia de Protocolo & Postal

Arl. 25 A Geréncia de Prolocolo e Postal tem como miss8o gerir as alividades e o sistema informatizado de registro e controle do tramite de
documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar e distribuir documentos;

Il - gerir o sistema informaltizado de protocolo e capacilar os usuarios;

Il - disseminar as normas e procedimentos &cnicos das atividades de profocolo.
Subsecdo

[Da Coordenadoria de Patriménio, Almaxarifado e Transporte

Art. 26 A Coordenadoria de Patrimdnio, Almoxarifado e Transporte tem como miss3o prover bens para a execugdo e dessnvalvimento das
alividades do orgdo, observados os requisilos de qualidade, eficiéncia e lempestividade e orientar € coordenar os processos de gesldo de
transparle do drgao, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens parmanentes e solicitar aguisicio;
Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

lIl - realizar incorporacio de bens permanentes:

IV - realizar a movimentacio de bens permanentes;

W - auxiliar a comiss&o de inventario na elaboracio do inventario fisico e financeiro dos bens moveis perlencentes ao drgdo ou entidade;
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V| - programar, organizar, controlar e execular as alividades relacionadas ao patriménio imobilidrio, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestéo - SEGES e pela leqislacio vinente;

Wil - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes 4s edificagdes de imdveis de sua responsabilidade:;

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

|¥ - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como, contralar & registrar os gastos mensais com alugusl de imdveis:
X - organizar, manter cadastro e registro do patrimanio imobilidrio sob sua responsabilidade:

Xl - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patrimanio & Servigos com todos os documentos necessdarios & efelivagio da averbacio na malricula,
guando da realizacio de novas construgdes e ampliagoes da estrutura fisica, em imdveis que |he estejam afetados;

XIl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patrimanio dos quais detenha o dominio
ol posse;

XI- providenciar as regularizagdes documentais imobilianas, fornecendo subsidios para os alos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adguiridos ou desapropriados no sed interesse;

KIV - reunir os elemenlos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patimonio imobiliano, guando necessario;

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

KNI - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imovels e encaminhar aos selores responsaveis do orgao ou enlidade e 4 Secrelana
Adjunta de Palrimonio e Servigos/SEGES;

XV - levantar e consolidar a necessidade de aquisicéo de bens de consumo e solicitar aguisican;
KN - realizar recebimento de bens de consumo fisicaments;

XI¥ - realizar incorporacio de bens de consumo;

KX - realizar a baixa de bens de consumo;

XX - realizar a movimentacao de bens de consumo por transferéncia ou doacio;

KXl - realizar descarte de bens de consumo obsoleto;

KX levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgao ou entidade;

KX - gerir e prover servigos de lransporle, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferenles regides de alendimento;
KXV - gerir o uso da frota;

KXV - realizar a gestao de combustivel;

KXV - monitarar as informacgdes de abastecimeanto de combustivel do drgde ou entidade;

FXVNI - monitorar & execucdo fisica e financeira dos contralos de sua drea de atuacio;

KXVIX - manter cadastro atualizado da frota de veiculos praprios & terceirizados do 9rgéo ou entidade.
Da Geréncia de Arguivo

Art. 27 A Geréncia de Arguivo Selorial tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacies técnicas referentes & avaliagao,
praservagio, organizagio e arquivamento de documentos, em fase corrente & intermedidria, visando a sua eliminagio ou recolhimento para a
guarda permanente, competindo-lhe:

| - orientar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a lransferéncia para o Arguivo Intermediano ou recolhimento para o Arguivo
Permaneante;

Il - arquivar os documentos no Arquivo Intermediario e Permanente;
lll - proceder a eliminacio dos documentos gue Ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacio vigenle;

[\ - arientar a aplicacio dos instrumentos de gestao documental, como o Codigo de Classificagao de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos do Estado;

V - acompanhar a atualizar do Codige de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentas, juntamente com o Orgao
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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 reguerido.

Secdo IV

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art. 28 A Geréncia de Tecnologia da Informagio tem como misséo prestar servicos de Tl em conformidade com a politica do Sisterma Estadual de
Informacdo e Tecnologia da Informacio, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de acdes estralégicas seloriais do Sistemna Estadual de Tecnologia da Informacio - SETI:
Il - elaborar plano setorial anual do SETI;

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

IV - disseminar o SETI;

V' - gerenciar servicos de terceiros de TI;

VI - gerenciar a seguranca da tecnologia da informagao selarnial;

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

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

IX - implantar & manter softwares:

¥ - identificar solugdes de soltware selonais;

X! - implantar & manter Infraestrutura de TI:

%Il - gerenciar ambiente fisico de TI;

X - gerenciar servigos de alendimento e suparte de TI;

IV - monitorar & execugao fisica e financeira dos conlratos de sua area de aluacio.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA
Secdo |

[Da Superintendéncia de Atos e Decrelos

Art. 28 A Superintendéncia de Alos e Decrelos, tem como miss&o acompanhar, controlar e publicar os atos normalivos de competéncia do Chefe
do Poder Executive. bem como identificar & corigir distorgdes de ordens redacionais, competindo-lhe:

| - encaminhar a Secretaria Adjunta de Acdo Governamental as normatizacoes referentes a cargos comissionados:

Il - fornecer ao titular da Secretaria Adjunta de Acio Governamental informagtes referentes aos assuntos de sua compeléncia;
Il - solicitar a Procuradoria Geral do Estado, andlise prévia de constitucionalidade e legalidade dos atos governamentais;

I\ - organizar e enviar para publicagio a legislagio de compeléncia do Chefe do Poder Execulivo;

W - ordenar o trdmite das minutas de projeto de Lei e Decretos no dmbito do Poder Executivo Estadual:

VI - coordenar o encaminhamenlo de prazos de ages a projelos de leis submelidos & decisao do Governador;
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Wl - encaminhar as comunicagies do Poder Executivo & Assembléia Leqislativa;

Wil - controlar e arguivar os documentos oficials referentes aos assunlos de sua compeléncia;

[ - receber, distribuir e acompanhar os Projetos de Leis oriundos da Assembléia Legislativa, submetidos a sancdo do Governador;
¥- receber e formatar as minutas de decretos para posterior publicacao.

Subsecdo |

Coordenadona de Confrole & Andlise de Alos e Decrelos

Art. 30 A Coordenadoria de Controle & Andlise de Alos e Decrelos tem como missdo conlrolar e revisar os glos e decretos de competéncia do
Chefe do Poder Executivo, competindo-lhe:

| - revisar e alualizar legislagio de competéncia do Chefe do Poder Executivo;

Il - arganizar os alos e legislacdo para publicacao;

Il - receber os alos de eventos de pessoal, enviados 4 Casa Civil para publicagio.
Secao I

Da Superintendéncia de Cargos Comissionados

Art. 31 A Superintendéncia de Cargos Comissionados tem como miss&o monitorar, analisar e avaliar os aios de nomeagio e exoneragio de
cargos comissionados, prezando pela qualificacdo técnica dos servidores., visando 3 melhoria na prestagio dos servigos plblicos, competindo-
Ihe:

| - analisar @ monitorar as atualizagdes na estrulura de cargos comissionados dos drgdos esladuais;
Il - analisar as informagdes de solicitagdo de nomeacdo e exoneragio de cargos comissionados;

Il - avaliar os atos de nomeagio e exoneracdo de cargos comissionados;

[\ - padronizar documentos e arquivos para o controle de cargos comissionados:

W - consolidar e analisar as informagdes de cargos comissionados.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados

Art. 32 A Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados tem como miss&o elaborar e controlar os atos de nomeacdo e
exoneracao de cargos comissionados, visando & precisio das informacies de pessoal comissionado, competindo-lhe:

| - elabarar e conferir a publicagio dos alos de nomeagio e exoneracio de cargos comissionados;
I - realizar lancamentos e consultas dos atos de nomeacio e exoneragdo nos arquivos de controle;
Il - acompanhar e analisar os langamentos de informagfes de cargos comissionados;

[\ - consolidar as informacdes relalivas aos cargos comissionados.

Secdo

Superintendéncia de Seguranga Institucional

Al 33 A Supenntendéncia de Seguranga Inslitucional lem como missio assessorar o Secrelario-Chefe da Casa Civil, produzindo dados e
informagdes para subsidiar decisdes. competindo-lhe:

| - planejar, produzir, analisar dados e informacies e propor acies para a tomada de decisies estralégicas destinados a assessorar o Secretario
Chefe da Casa Civil, nos assuntos de sua compeléncia;

Il - solicitar aos drgdos e enlidades da Administragio Plblica Federal, Estadual & Municipal informagdes, dados, e documentos necessanos &
redlizagao dos trabalhos da Superintendéncia;

[Il- articular com as unidades de Inteligéncia federal, estadual @ municipal, objetivando a produgan de informacdes de interesse da Casa Civil:
[V - possibilitar o intercdmbio de informacdes relacionadas as atividades de Inteligéncia e Contrainteligéncia;

W - promover acoes referentes & prolecao de dados e informagdes.
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Subsecdo |
Coordenadona de Andlise e Informacgies

Art. 34 A Coordenadoria de Andlise e Informacdes lem como missdo assessorar o Superintende de Seguranca institucional nas informagies de
sequranca, competindo-lhea:

| - coordenar e execular agdes relativas & oblengio e integragéo de dados e informagdes para a producio e difusio de conhecimento;
I - solicitar dados e informacdes dos sistemas integrados de bancos de dados disponiveis nos drgdos plblicos municipais, estaduais e federais:
Il - coordenar as agies de inleligéncia e contrainteligéneia afetas a esta Superintendéncia;

[V - compilar e analisar informagces. de maneira a produzir dados estatisticos precisos e atualizados, necessarios ao subsidio de trabalhos da
Superintendéncia de Assunios Estratégicos:

W - realizar e manter atualizado o cadastramento dos funcionarios das unidades administrativas que compdem a Casa Civil.
Secdo IV
Da Superintendéncia de Promogao e Articulagdo das Politicas Plblicas para as Pessoas com Deficiéncia

Arl. 35 A Superintendéncia de Promogio e Articulacio das Politicas Plblicas para as Pessoas com Deficiéncia tem a missdo de garantir e
pramover, em condigies de igualdade. o exercicio dos direitos humanos da pessoa com deficiéncia, em conformidade com os principios
constitucionais da dignidade humana e das liberdades fundamentais, objetivando 3 sua incluséo social & a plena cidadania, competindo-lhe:

| - articular a criagdo das Politicas Plablicas para as Pessoas com Deficiéncia;
I - criar Grupn Geslor para garantir o acompanhamento da execucio das Politicas Plblicas para as Pessoas com Deficiéncia;
Il - dar suporte aos movimentos da Sociedade Civil voltados 4 promogan dos direitos das Pessoas com Deficiéncia;

[\ - estimular a realizagao de audiéncias, consultas plblicas, faruns e semingrios envolvendo as pessoas com deficiéncia nos assunlos gue as
afeten diretamenle, com vislas & implementacio e elaboraco de legislacies pertinentes:

W - manter permanente intercdmbio com enlidades governamentais & ndo govemamentais nacionais e internacionais que prestam assisténcia a
pessoa com deficiéncia;

Wl - fomemar a adogdo de medidas para a proteco da integridade fisica & mental da pessoa com deficiéncia, garantindo o enfrentamento de
todas as formas de exploragio, violéncia e abuso;

Wil - divulgar informaches relativas as atividades desenvolvidas em prol das pessoas com deficiéncia;

VIl - criar banco de dados para servir como referéncia para elaboragao de planos, programas, projetos, politicas, dados censilarios, pesquisas
cientificas e estudos de lemas relalivos & pessoa com deficiéncia;

[¥ - auxiliar e estimular a criac&o, atuacéo e articulacio da rede de Conselhos de Direitos das Pessoas com Deficiéncia e promover capacitagio
de seus Conselheiros, junto aos municipios:

¥ - fomentar a realizagio de campanhas preventivas de deficigncias, objelivando o respeito pela autonomia, equiparacio de oporfunidades e
inclusdo social da pessoa com deficiéncia.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Promogao e Articulacio das Politicas Plblicas para as Pessoas com Deficiéncia

Art. 368 A Coordenadoria de Politicas Publicas das Pessoas com Defici@ncia tem comao atribuicdo assessorar o Superintendente de Arliculagao
das Politicas Plblicas das Pessoas com Deficiéncia, competindo-lhe:

| - articular e coordenar, programas, projetos e o Plano Estadual dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

|| - cooperar com os Municipios para a elaboracdo de estudos e diagndslicos sobre a situacao da acessibilidade arquitetonica, urbanistica, de
transporte, comunicacao, informagaon e tecnologia assistiva;

Il - coordenar agdes de prevengéo e eliminagio das formas de discriminagao contra a pessoa com deficiencia e propiciar sua plena incluséo
social;

[\ - fomentar e apoiar a especializacio e a formagio continuada dos alores e parceiros na execugdo da Politica Estadual de Inclusio da Pessoa
com Deficiéncia;

W - orientar & monitorar a aplicabilidade das normas e diretrizes para acessibilidade;
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V| - exercer as fungdes de coordenacio do grupo gestor da politica estadual da pessoa com deficiéncia;

Wil - coordenar a implementacio das agdes governamentais dirigidas as pessoas com deficiéncia, atuando articulada e harmonicaments com as
Secretarias e drgdos do Poder Executivo Estadual, garantindo a eficacia das politicas plblicas;

VIl - coordenar a implementagao das agdes governamenial dirigidas as pessoas com deficiéncia, atuando articulada & harmonicamente com as
Secrelarias e drgdos do Poder Executivo Estadual, garantindo a eficacia das politicas plblicas.

Secio V
Da Superintendéncia de Assuntos Indigenas

Art. 37 A Superintendéncia de Assuntos Indigenas. como drgio de execugSo programdlica. tem como missdo cooperar, dar assisténcia,
intermediar, implementar & desenvolver politicas aplicaveis aos povos indigenas do Estado de Mato Grosso, visando o bem estar e entendimento
pacifico dos povos indigenas com os ndo indigenas. competindo-lhe:

| - participar das agdes de cooperagao lecnica de inleresse dos povos indigenas;

Il - atuar como interlocutora, em assuntos indigenistas:

Il - propor a implementago das diretrizes e medidas as politicas indigenistas no Estado;

[\ - avaliar e monitorar as diretrizes e medidas a serem implementadas pelo Estado;

W - prestar assisténcia imediata aos povos indigenas, em casos de emeargéncia e calamidades plblicas:

VI - atuar como drgdo de sustentacdo, orientagdo, execucdo, elaboragéo e fiscalizacio nas agdes volladas a preservacio dos povos indigenas,
bem como na sua cultura e sua sustentabilidade:;

VIl - desenvolver acies sociais de melharia da qualidade de vida dos poves indigenas:

WIII - realizar assembléias, reunides, palestras, seminarios & mutirdes sobre assunios ou atividades indigenas.
|¥- gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Assuntos Indigenas

Art. 38 A Coordenadona de Assuntos Indigenas como drgdo de execucdo programatica, tem como missao coordenar, as agoes voltadas aos
povas indigenas do Estado de Malo Grosso, visando o bem astar e entendimento pacifico entre indios & ndo indios, compstindo-lhe:

|- coordenar a elaboracio de projelos que venham ao enconiro dos interesses dos povos indios & ndo indios:

Il - coordenar e orientar as agies volladas & preservacao dos povos indigenas;

Il - coordenar a realizacio de assembléias, reunides, palestras, semindrios e mutirdes sobre assuntos ou atividades indigenas;
[V - execular programas, projetos, convénios, termos de cooperacdes de interesse da comunidade indigena;

W - realizar frabalhos de rotina de apoio a comunidade indigena;

Y| - criar & manter atualizado sistema referente assuntos indigenas.

TITULO IV

DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAQ

Secdo |

Do Secretario

Arl. 39 Constituem atribuicdes basicas do Secretario-Chefe da Casa Civil conforme Lei Complementar 566 de 20 de maio de 2015:
| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de compel&ncia;

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

Il - elaborar a programacéo do orgéo compalibilizando-a com as direlrizes gerais do governo e aprovar a programacio das alividades de
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entidades da Administracdo Indireta gue lhes séo vinculadas:

IV - referendar alos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

W - propor o orgamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacies de contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas pdblicas;

VIl - participar de Conselhos & Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;

WIII - realizar a supervisao inlema e externa dos drodos;

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

X - determinar, nos termos da legislacio, a instauragdo de sindicdncia e processo administralivo, aplicando-se as necessarias punicies
disciplinares:

X - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicao Estadual;
Xl - propor ao Governador a inlervencio nos drgdos das entidades 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;

XIV - coordenar as agfes do Escrildrio de Representacio em oulras unidades da Federacio.

Secdo I

Dos Secretarios Adjuntos

Arl. 40 Constituem as atribuigdes basicas dos Secretérios Adjuntos:

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

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

[\ - convocar e presidir as reunides no dmbito da unidade administrativa correspondente;

W - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no Ambite da Secretaria de Estado:

Y| - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos & normativos;

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

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

Kl - exercer outras alividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais aribuigies delegadas pelo Secretario;

X - participar como membro da Camara de Gest&o Fiscal, orgao de assessoramento do Conselho de Deservalvimento Econdmico e Social -
COMDES.

Secdo
[Dos Superintendentes
At 41 Constituem atribuigdes basicas dos Superintendentes:

| - assistir o Secretario & o Secretario Adjunto da CASA CIVIL na lomada de decisdes, em maléria de compeléncia da Superintendéncia, de
acordo com o plano estratégico do drgao ou entidade:;

Il - apresentar, periodicamente, relatdrio de atividades e resullados de indicadores de produlos e processos das unidades sob sua
responsabilidade;

Il - promover reunides periodicas com os responsaveis pelas as unidades e servidores da Superintendéncia;
[V - primar pelo desempenho da lideranga, mantendo a organizacso e o controle;

W - formular a proposta orcamentaria de atividades e projetos de sua area, de forma a assequrar recursos para atingir suas metas:
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VI - garantir a realizagio do ciclo de Gestao Pdblica com o planejamento, a execucao e a avaliagio das agtes:

Wil - estabelecer instrugdes e procedimentos de servigo no ambito de sua unidade;

Wl - prestar informagdes, elaborar relatdrios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;
[¥ - supervisionar, solicitar e orientar a execugdo das compeléncias das unidades sob sua subordinagao;

X - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado pelo Secretério ou Secretario Adjunio, sobre assunios de sua competéncia;
Xl - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

Xl - acompanhar e orientar, de acordo com as competéncias de cada Superintendéncia, as agdes e indicadores:

Il - homaologar produlos de tecnologia de informacdo referente ao negdcio da Superintendéncia;

XIV - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigies face a determinacio do Secretario.

CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Chefe de Gabinete

At 42 Conslituem as alribuigdes basicas do Chele de Gabinele:

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

I - receber, redigir, expedir & controlar a correspondéncia oficial do Secretario;

Il - despachar com o Secretario Adjunto em assuntos que dependem de decisio superior;

[\ - alender as partes interessadas que procuram o Gabinste:

W - redigir, expedir & divulgar documentos oficiais.

Secdo I

[os Assessores

Arl. 43 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacio e experiéncia profissional, 18m comao atribuigies basicas:
& 1% Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informacoes e arientactes relativas a sua area de competéncia, quando solicitado;

Il - elaborar relatorios, planilhas e pareceres 1&cnicos visando subsidiar seus superiores nas guesties envolvendo outros poderes, drgéos e
entidades da Administragio Plblica Estadual, no que diz respeito a assuntos de competéncia da Casa Civil.

Il - deservolver atividades técnicas devidamente designadas.

& 2° Quanto nomeado no cargo de Assessor Técnico, formagao em Direito - Advogado:

| - avaliar processos e procedimentos com vistas 8 emissao parecer juridico conclusiva;

Il - preparar minutas e anteprojelos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre oulros alos normativos;

Il - assistir, no controle da legalidade dos alos por ele praticados e sugerir alteracoes na legislacio administrativa visando o devido cumprimento
das normas conslilucionais;

[\ - examinar o aspecto juridico dos documentos gue lhes sao submetidos, emitindo parecer juridico sugernndo as providéncias cabiveis;
W - orientar as liderancas e os servidores, sobre quesiGes relativas as legislagdes perlinentes:
W - identificar e propor a racionalizagao e o aperfeicoamento de atos normativos de interesse da CASA CIVIL;

Wil - interpretar a Conslituigdo, as leis, os Iratados e os demais alos normativos, para gue sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quando nao houver orientagdo normativa do Poder Executivo Estadual;

WIll - propor, acompanhar e avaliar a modemizagao da legislagao administrativa estadual;

[¥ - examinar, prévia e conclusivamente, no &mbilo desta Secrefaria, os textos de editais de licitagdo e dos respeclivos contratos ou acordos
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congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais s2 va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagso:

¥ - examinar decistes judiciais e orientar as auloridades quanlo ao seu cumpnmento, bem como apresentar propostas de uniformizagao de
procedimentos;

X - prestar apoio juridico em matéria de processos administrativos disciplinares, de inquérito e de averiguacies, bem como analisar as decisdes
pertinentes;

¥l - analisar a legalidade das sindicincias & dos processos administrativos disciplinares realizados no Ambito do Grgdo ou Entidade;
X - desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuigies face & determinagio superior.
§ 3° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formacao:

| - emitir parecer e relaldrios técnicos com respaldo em sua formacio superior e a parlir das informacdes produzidas pelas unidades
administrativas da Secrelaria;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para esfruluragdo de documenios, visando atender 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 metodologias, 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.
Secdo

Dos Assistentes

Art. 44 Os assistentes lécnicos tém como alribuictes basicas:

& 12 Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:

| - elaborar relatorios écnicos, a partir das informages produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturagéo de documentos, visando alender solicitacdo da alta
administracio;

Il - desempenhar oufras funcoes compativels com suwas atribuicies face & delerminagio superior;

& 22 Quando nomeado no cargo de Assistente de Gahbinete:

| - recepcionar as parles inleressadas gue procuram o gabinete;

I - distribuir correspondéncias;

Il - atender ao telefone do gabinele;

[\ - prestar informagoes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

W - prestar servigos de copeiragem;

V| - desempenhar outras fungdes compalivels com suas alribuicdes face & determinagio superior.
CAPITULO 11l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Dos Coordenadares

Arl. 45 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

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

Il - fornecer ao Superntendente relaldrio de atividades, demonstrativo de resultado de indicadores e informagdes gerenciais relalivas aos
processos e produtos da coordenadoria;

[\ - propor ages de desenvalvimento continuado de sua equipe;
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W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;
VI - orientar as chefias imediatamente vinculadas,

VIl - promaver o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigdes legais do cargo;
VIl - elaborar minutas, nolas cnicas, pareceres e relaldrios referentes a drea de aluacio da unidade;

|¥ - apresentar demanda de lecnologia da informacéo;

X - assinar Termo de Enfrega do produto de tecnalogia da informacio demandado:

Xl - realizar treinamento do produto de tecnolegia da informagéo de competéncia da Coordenadoria para o usuario final;

Xl - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia;

Kl - aprovar e assinar registro de demanda reconhecendo o escopo do projelo de lecnologia da informagao para nove desenvolvimento ou
mudangas de produtos exislentes:

XIV - pré-homaologar os produtos de tecnologia de informagao referente ao negdcio da Coordenadoria.

Secdo I

Dos Gerentes

Arl. 46 Constituem atribuigdes basicas dos Gerentes:

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

Il - mapear, executar e controlar os processos e produlos de responsabilidade da geréncia;

Il - fornecer ao Coordenador informacdes gerenciais, relatario de atividades e medigio de indicadores referentes as compeléncias da Geréncia;
I\ - propor agbes de desenvolvimento continuado para sua equipe;

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicdo de responsabilidades por produtos ou processos mensuravels por indicadores;

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

VIl - cumprir solicitagdes e instrucdes superiores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulagio de sugesiGes que
visem ao aperfeicoamento das acdes do drgio;

Wl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatorios referentes & area de atuagio da unidade;

|¥ - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social

Ait. 47 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: analistas, técnicos, agentes e auxiliares.

Paragralo dnico. As atribuicies dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estio dispostas nos termos previstos em sua
Lei de Carreira, vigente da calegoria.

Secdo I
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo Estadual

Afl. 48 A carreira dos Profissionais da Area Meio do Poder Executive Estadual divide-se em Analista Administrativo, Técnico Administrativo e
Apoio Administrativo.

Paragrafo Onico. As atibuicies dos Profissionais da Area Meio do Poder Executive Estadual estdo dispostas nos lermos previstos na Lei de
Carreira vigente da categoria.

Secdo

Dos Gestores Governamentais
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Art. 49 A Carreira dos Geslores Governamentals & composta de apenas esle cargo, sendo gue as suas afribuictes estdo dispostas nos lermos
pravistos na Lei de Carreira vigente da calegoria.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art, 50 Constituem atribuigdes comuns aos servidores da CASA CIVIL no exercicio de suas alividades:

| - conhecer e ohservar as normas e manuais 1&cnicos relacionados as aches sob sua responsabilidade:;

Il - cumprir metas e prazos das agdes sob sua responsabilidade;

Il - realizar a medigao de indicadores de processos, produtos ou tarefas sob sua responsabilidade;

[\ - participar de eventos institucionais, capacitagies e reunides de trabalho guando convocado ou selecionado;

W - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais da CASA CIVIL (planejamento estratégico, plano de trabalho anual,
sistemas informatizados, comreio eletrdnico, dentre outros) na execucio das acdes sob sua responsabilidade:;

Wl - zelar pela manutengao, uso e guarda do matenal de expediente, eliminando os desperdicios;

Wl - atuar como fiscal de contralo, quando designado pela autoridade compelente, cabendo-lhe cumprir e fazer cumprir as disposictes
contraluais e legislagio pertinente;

Wil - controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
TITULO W

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 51 O horério de trabalho da CASA CIVIL obedecera a legislagéo vigente.

Art, 52 O Secretanio e o Secretario Adjunlo ser@o substituidos por molivos de fénas, viagem e outros impedimentos evenluais, de acordo com a
legislacao vigente e atos normativos.

Arl. 53 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialiments, serem portadores de diploma de nivel
suparior correspondentes & especificacio do cargo.

Arl. 54 Os casos omissos nesle Regimento Interno ser@o resolvidos pelo Secretario Chefe da Casa Civil a guem compete decidir quanto &s
modificagdes julgadas necessarias.

Arl. 55 O Secretario de Chefe da Casa Civil baixara outros atos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimanto e aplicacio deste
Regimento Interno.
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