GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

DECRETO N° 806, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria de Estado de Gestao —
SEGES.

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

Art. 1° Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de
Estado de Gestéo - SEGES.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 17 de janeiro de 2017, 196° da
Independéncia e 129° da Republica.

PEDRO TAQUES
Governador do Estado

PAULO CESAR ZAMAR TAQUES
Secretario-Chefe da Casa Civil

JULIO CEZAR MODESTO DOS SANTOS
Secretario de Estado de Gestdo



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO -
SEGES

TITULOI )
DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DA CARACTERIZACAO

Art. 1° A Secretaria de Estado de Gestdo — SEGES é orgao da
administracdo direta, assim denominada pela Lei Complementar n° 566, de 20 de maio de
2015, criada pela Lei n® 3.278, de 13 de novembro de 1972, tem a missdo de garantir
exceléncia na gestdo de pessoas, processos, documentos, aquisicdes e patrimdnio por meio das
diretrizes, servigos e tecnologias para criar um ambiente favoravel a efetividade das politicas
publicas.

Paragrafo Unico A Secretaria de Estado de Gestdo é o 6rgdo central dos
sistemas de gestdo de pessoas, de aquisicBes e contratos, de patrimonio e servicos, de
desenvolvimento organizacional, de documentos e imprensa oficial do Estado.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Gestdo -
SEGES:

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

Il - operacionalizar e controlar os remanejamentos de funcdes de
confianca e de cargos em comissdo, bem como acompanhar, controlar e avaliar as suas
despesas no ambito do Poder Executivo;

Il - gerir a politica de formacdo e capacitacdo dos servidores civis e
militares e empregados publicos e promover a producdo e a divulgacdo de
conhecimentos;

IV - gerir a politica de aquisicbes de bens e contrataces de servi¢os no
ambito do Poder Executivo Estadual;

V - gerir a politica de patrimbénio e servicos do Poder Executivo
Estadual;

VI - gerir a publicidade de todas as matérias oficiais do governo para
garantir a legitimidade dos atos e fatos da Administracdo Pablica Estadual e a fé publica
das matérias previstas em lei, exceto nas hipéteses de utilizacdo, na forma da lei, de
diario oficial eletrénico pela Secretaria responsavel pela matéria objeto de divulgacéo,
além de fornecer servigos graficos;

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

VIII - gerir o sistema previdenciario do Poder Executivo Estadual,



IX - gerir 0s servigos de pericia médica devidos aos servidores estaduais
civis e militares e seus dependentes, para a instrucdo de processos de posse e exercicio,
licenca, aposentadoria, readaptacéo, reversao, pensao e outros previstos em lei;

X - gerir a politica de assisténcia a saude dos servidores e empregados
publicos do Poder Executivo Estadual;

XI - orientar, supervisionar e avaliar technicamente 0s procedimentos
organizacionais dos 6rgaos e entidades relacionados aos sistemas de sua competéncia;

XI1 - prover, normatizar e aplicar metodologias e ferramentas de gestéo
voltadas para a padronizacdo e melhoria de processos e a modelagem das estruturas
organizacionais;

XII - aumentar o rendimento e reduzir os custos administrativos e
operacionais dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual.

XIV - gerir as aquisi¢cdes corporativas de tecnologia da informacéo no
ambito do Poder Executivo Estadual;

XV - gerir, em conjunto com a Secretaria de Estado de Planejamento -
SEPLAN, o sistema central de inovacdo em praticas publicas do Poder Executivo
Estadual.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE
ESTADO DE GESTAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de
Estado de Gestdo — SEGES, definida no Decreto n° 796, de 12 de janeiro de 2017, é
composta por:

| - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA
1. Conselho de Gestdo de Pessoas — COGEP
1.1. Comissdo Técnica Permanente

I1 - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Gestédo

1.1.  Gabinete do Secretario Executivo de Gestao

1.2.  Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao

1.3.  Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas
1.4.  Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimdnio e Servicos
1.4.1 Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo
1.5. Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

111 - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1. Unidade Juridica

2. Unidade Setorial de Controle Interno — UNISECI

3. Ouvidoria Setorial

4. Unidade Setorial de Correicédo

5. Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos — EGP

6. Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados — NGER



7. Comissdo de Etica

IV — NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
1. Gabinete de Direcéo
2. Unidade de Assessoria

V — NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA
1. Superintendéncia de Administragéo Sistémica

1.1. Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

1.1.1 Geréncia de Provimento e Manutencéo

1.1.2. Geréncia de Aplicacdo, Monitoramento, Desenvolvimento, Saude e
Seguranca

1.2. Coordenadoria de Orgamento e Conveénios

1.2.1. Geréncia de Orcamento

1.3. Coordenadoria Financeira e Contabil

1.3.1 Geréncia de Execucéo Financeira

1.3.2 Geréncia Contabil

1.4. Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos

1.4.1. Geréncia de Gestdo de Contratos

1.5. Coordenadoria de Patrimonio e Servicos

1.5.1. Geréncia de Patrimdnio e Materiais

1.5.2. Geréncia de Apoio Logistico

1.6. Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo

1.6.1. Geréncia de Sistemas

1.6.2. Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de T1

1.6.3. Geréncia de Servicos de Suporte e Atendimento

1.7. Coordenadoria de Protocolo

1.7.1. Geréncia de Arquivo

VI - NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

1.1. Geréncia de Normas de Pessoal

1.2. Coordenadoria de Provimento

1.2.1. Geréncia de Recrutamento e Selegéo

1.2.2. Geréncia de Quadro e Movimentagédo de Pessoal
1.2.3. Geréncia de Planejamento de Pessoal

1.3. Coordenadoria de Aplicacédo

1.3.1. Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneracéo
1.3.2. Geréncia de Avaliacdo e Desempenho Profissional
1.4. Coordenadoria de Saude e Seguranca no Trabalho
1.4.1. Geréncia de Saude e Seguranca no Trabalho

1.5. Coordenadoria de Monitoramento

1.5.1. Geréncia de Indicadores de Pessoal

1.5.2. Geréncia de Créditos de Pessoal

1.6. Coordenadoria de Pericia Médica

1.6.1. Geréncia de Administracdo Central de Pericias



1.6.2. Geréncia Regional de Rondondpolis
1.6.3. Geréncia Regional de Barra do Garcas
1.6.4. Geréncia Regional de Sinop

1.6.5. Geréncia Regional de Céaceres

1.6.6. Geréncia Regional de Diamantino

2. Superintendéncia de Gestdo de Folha de Pagamento

2.1. Coordenadoria de Operacionalizacdo de Folha de Pagamento
2.2. Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do Sistema SEAP

2.3. Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdo das Consignacdes

2.4. Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP

2.5. Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos Indenizatorios

3. Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

3.1. Coordenadoria de Estrutura Organizacional

3.2. Coordenadoria de Manuais Técnicos e Documentos de Processos e
Procedimentos

3.3. Coordenadoria do Escritorio de Gerenciamento de Processos

3.3.1. Geréncia de Mapeamento e Implementacéo de Processos

3.3.2. Geréncia de Monitoramento de Indicadores de Processos

4. Superintendéncia de Aquisi¢cbes Governamentais

4.1. Coordenadoria Juridica de Licitacbes

4.2. Coordenadoria de Licitagdes Governamentais
4.2.1. Geréncia de Editais

4.2.2. Geréncia de Instrucao Processual

4.3. Coordenadoria de Informagdes para Aquisi¢oes
4.3.1. Geréncia de Precos de Bens e Servicos

4.3.2. Geréncia de Planejamento de AquisicOes

4.4. Coordenadoria de Autorizacao e Registro de Precos
4.4.1. Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Precos
4.5. Coordenadoria de Gestdo de Contratos

5. Superintendéncia de Arquivo Publico

5.1. Geréncia de Atendimento

5.2. Geréncia de Documentos Escritos

5.3. Coordenadoria de Gestdo de Documentos
5.3.1. Geréncia de Gestdo de Protocolo

5.3.2. Geréncia de Gestdo Arquivistica

6. Superintendéncia de Patrimonio e Servigos
6.1. Coordenadoria de Patriménio e Materiais
6.1.1. Geréncia de Materiais

6.1.2. Geréncia de Patrimbnio Mobiliario
6.1.3. Geréncia de Patriménio Imobiliario
6.2. Coordenadoria de Servicos

6.2.1. Geréncia de Transportes

6.2.2. Geréncia de Servigos Gerais

6.2.3. Geréncia de Telefonia



7. Superintendéncia da Imprensa Oficial
7.1. Coordenadoria de Atendimento, Comercializacéo e Producéo
7.1.1. Geréncia de Publicaces e Logistica

8. Superintendéncia da Arena Pantanal

8.1 Coordenadoria de Manutencéo da Arena

8.1.1 Geréncia de Execucdo de Servicos da Arena

8.1.2 Geréncia de Gestéo de Contratos e Convénios da Arena
8.2 Coordenadoria de Eventos Esportivos da Arena

8.3 Coordenadoria de Imprensa da Arena

9. Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
9.1. Coordenadoria de Educacdo Presencial
9.2. Coordenadoria de Educacéo a Distancia e Pés-Graduagéo

VIl - NIVEL DA ADMINISTRACAO DESCENTRALIZADA

1. [nstituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado —
MATO GROSSO SAUDE
2. Mato Grosso Previdéncia — MTPREV

TiTULO I
DAS COMPETENCIAS

) CAPITULO |
DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Secao |
Do Conselho de Gestéo de Pessoas —- COGEP

Art. 4° O Conselho de Gestdo de Pessoas — COGEP, criado pela Lei
8.274 de 29 de dezembro de 2004, € um 6rgédo consultivo, normativo, deliberativo e de
decisdo Superior e tem como missdo formular politicas, diretrizes e normas relativas aos
recursos humanos do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo unico Conforme o estabelecido pelo Art. 13 da lei que criou o
COGEP, suas competéncias e demais normas de funcionamento deverdo ser elencadas
em Regimento Interno préprio.

Subsecao |
Da Comissdo Técnica Permanente

Art. 5° A Comissdo Técnica Permanente do COGEP, criada pela Lei
8.274 de 29 de dezembro de 2004, tem como missdo desenvolver estudos, pareceres e
suporte técnico ao colegiado, competindo-lhe:

| - proceder a estudos e sugerir alteracdes, melhorias e inovacfes aos atos
normativos relativos a gestdo de pessoas no Poder Executivo Estadual;



Il - submeter os pareceres ao Conselho para homologacéo.

) CAPI'TULQ 1
DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete do Secretario de Estado de Gestao

Art. 6° O Gabinete do Secretario tem como missdo garantir a formulacao
e promocéo das politicas publicas de gestdo no ambito do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso, visando efetividade e eficacia no desempenho da gestdo publica estadual,
competindo-lhe:

| - propor, planejar, organizar, dirigir, monitorar e avaliar a execugéo das
politicas Gestdo de Pessoas, Documentos, Patriménio e Servi¢os, Processos,
Aquisicoes, Imprensa Oficial e Escola de Governo do Estado;

Il - consolidar um sistema de informacdes e diagnosticos de suporte a
formulacdo, coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e divulgagdo das politicas da Secretaria
e unidades vinculadas;

1l - articular e promover a elaboracdo de estudos, pesquisas e
diagnosticos de apoio ao desenvolvimento institucional e gerencial da administracédo
publica estadual;

IV - propor, formalizar, acompanhar e avaliar as diretrizes de atuacdo da
Secretaria, bem como estabelecer sistemética de avaliagdo e acompanhamento dos
processos internos e dos planos de trabalho anuais;

V - promover a administracdo geral da Secretaria.

Secéo Il
Do Gabinete do Secretario Executivo de Gestao

Art. 7° O Gabinete do Secretario Executivo de Gestdo tem como misséo
atuar em conjunto com o Secretario de Estado de Gestdo na implementacdo das
diretrizes e politicas publicas no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

| — supervisionar e coordenar, no ambito da secretaria, as atividades das
unidades que lhe forem subdelegadas mediante portaria do titular da pasta;

Il — formular e propor diretrizes, estratégias e acGes para as areas sob sua
competéncia;

1l — monitorar e avaliar os resultados da gestdo das areas sob sua
competéncia.

Secéo 111
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao

Art. 8° O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo tem a
missdo de assegurar a gestdo de exceléncia nas aquisi¢fes e documentos, estabelecendo
diretrizes, normas e ferramentas, visando a padronizacdo economicidade, celeridade,
controle e preservagdo da informacéo nos 6rgdos e entidades, competindo-lhe:



| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacédo das diretrizes
das politicas de Gestdo de Documentos e de Aquisi¢oes;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as acOes, atividades, processos,
produtos, servigos e resultados das Superintendéncias de Arquivo Publico, Aquisi¢des
Governamentais;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacao anual e
execucdo satisfatoria das atividades das Superintendéncias diretamente subordinadas;

IV — elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informac6es
sobre o resultado das a¢cdes governamentais das Unidades diretamente subordinadas;

V - orientar 0 encaminhamento dos expedientes dirigidos & Secretaria
Adjunta de Administracao.

Secéo IV
Do Gabinete do Secretdrio Adjunto de Gestdo de Pessoas

Art. 9° O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas tem a
missdo de garantir a gestdo de pessoas e processos, por meio de politicas, servigos,
tecnologias e avaliacdo de resultados, para o constante aprimoramento do desempenho
dos 6rgéos e entidades, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes
das politicas de Gestdo de Pessoas do Estado, Gestdo de Processos, Estrutura e Cargos
em Comissdo e Func¢do de Confianga, segundo o que for fixado pelo Secretario;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as acOes, atividades, processos,
produtos, servicos e resultados das Superintendéncias de Gestdo de Pessoas, da Escola
de Governo e de Desenvolvimento Organizacional;

I11 - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e
execucao satisfatdria das atividades das Superintendéncias de Gestdo de Pessoas, da
Escola de Governo e de Desenvolvimento Organizacional;

IV — elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacoes
sobre o resultado das a¢cdes governamentais das Unidades diretamente subordinadas;

V - elaborar e implantar o Modelo de Gestéo de Pessoas do Estado.

Secéo V
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimdnio e Servicos

Art. 10 A Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos tem a missdo
garantir a gestdo eficiente e eficaz do patriménio, servigos e publicacdes, dotando os
gestores dos meios necessarios, para elevar o desempenho dos 6rgdos e entidades na
prestacdo dos servicos publicos, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, normatizar, acompanhar e supervisionar a aplicacao
das diretrizes das politicas de Gestdo de Patriménio e Servigos;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as acOes, atividades, processos,
produtos, servicos e resultados da Superintendéncia de Patriménio e Servigos e da
Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso;

Il - promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento da gestdo
patrimonial;



IV - monitorar e orientar a implementacéo e a atualizagcdo dos manuais de
normas e procedimentos técnicos de patrimoénio, materiais e servigos.

Subsecao |
Da Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo

Art. 11 A Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo tem
como missdo realizar uma gestdo eficiente, proporcionando qualidade no acesso, na
locomocdo, nos diversos eventos e no fornecimento e abastecimento de &gua e energia
no perimetro externo do Centro Politico Administrativo competindo-Ihe:

| - monitorar e providenciar a manutencao, abastecimento e fornecimento
de &gua e energia das areas comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos
Orgdos e Entidades;

Il - monitorar e providenciar a manutencdo das ruas das areas comuns do
Centro Politico Administrativo, externas aos 6rgédos e Entidades;

Il - providenciar a constru¢do ou manutencdo das calgadas e tampas de
bueiros das areas comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos 0rgaos e
Entidades;

IV - manter o funcionamento adequado do transporte comum -
"Ligeirinho" no Centro Politico Administrativo;

V - coletar, analisar e projetar as demandas de manutencdo da area
comum, externa aos Orgdos e Entidades, do Centro Politico Administrativo e solicitar a
aquisicao;

VI - gerir os contratos firmados para manutencdo das areas comuns do
Centro Politico Administrativo, externas aos 6rgaos e Entidades;

VII - manter e providenciar a manutencao da Praga das Bandeiras;

VIII - agendar e manter atualizada a programacao na Praca das Bandeiras
e providenciar a divulgacao;

IX - monitorar os diversos eventos ocorridos no perimetro do Centro
Politico Administrativo e informar a policia militar;

X - manter os 6rgdos e entidades sempre informados de qualquer
alteracdo, evento ou manutencdo necessaria na area comum do Centro Politico
Administrativo.

Secéo VI
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica

Art. 12 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica
tem a missdo de assegurar a execucdo de servi¢os administrativos e tecnoldgicos de
exceléncia, apoiando a é&rea finalistica no alcance dos seus resultados, visando a
qualidade dos servicos publicos prestados ao cidadao, competindo-Ihe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacéo das diretrizes
das politicas sistémicas de gestdo de pessoas, patrimdnio e servigos, aquisicdes e
contratos, orcamento e convénios, financeiro e contabil, arquivo e protocolo, tecnologia
da informacéo e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacéo anual e
execucdo satisfatoria das atividades da Secretaria;



Il — elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informac6es
sobre o0s projetos e atividades da Secretaria;
IV- gerir o Plano de Trabalho Anual.

CAPITULO Il
NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secéo |
Da Unidade Juridica

Art. 13 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria
Geral do Estado, tem como missdo auxiliar a Procuradoria Geral do Estado na
prestacdo de assessoria e consultoria ao Secretario de Estado e aos Secretarios Adjuntos
em assuntos de natureza juridica, bem como servir-lhes de apoio na supervisao das
atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral, competindo-Ihe:

| — observar a orientacdo técnico-juridica fixada pela Procuradoria Geral
do Estado, cumprindo todas as suas determinagdes e recomendacdes;

Il — encaminhar a Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado,
todas as informagdes, documentos e diligéncias requisitados;

Il — examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de
competéncia da Secretaria, bem como sobre documentos que importem em direitos,
obrigacdes e responsabilidades para o respectivo 6rgao;

IV — auxiliar as atribuigdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa
dos interesses da Secretaria, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele, nos termos do
ordenamento juridico vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (quarenta e oito) horas
de seu recebimento, todos os atos de citacdo, intimacdo ou comunicacao referentes a
processos judiciais a Procuradoria Geral do Estado;

V- exercer atividade instrumental, quando solicitado pelo Secretario de
Estado, em processos administrativos e de consultoria juridica, emitindo manifestacédo
técnica preparatoria, apontando pontos controversos e prestar informacdes sobre
aspectos de natureza juridico-legal da Secretaria;

VI — preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar
Portarias, entre outros atos normativos;

VIl — examinar o aspecto administrativo dos documentos e processos que
Ihes sdo submetidos, emitindo manifestacdo ou orientacdo técnica, sob a supervisdo da
Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabiveis;

VIl — identificar e propor a Procuradoria Geral do Estado a
racionalizacdo e o aperfeicoamento de atos normativos de interesse da Secretaria;

IX — propor, acompanhar e avaliar a modernizagdo da legislagéo
administrativa estadual aplicavel no ambito da Secretaria;

X — examinar previamente, no ambito da Secretaria, 0s textos de editais
de licitacdo e dos respectivos contratos ou acordos congéneres, a ser celebrados e
publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir
pela dispensa de licitagéo;

X1 — atuar em processos administrativos disciplinares, sindicancias
administrativas e instru¢des sumarias;

XII — desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face
a determinacdo do titular da pasta e/ou da Procuradoria Geral do Estado.



Secéo Il
Da Unidade Setorial de Controle Interno — UNICESI

Art. 14 A Unidade Setorial de Controle Interno tem como misséo apoiar
o Orgdo Central de Controle Interno no cumprimento de sua missdo institucional,
especialmente na verificacdo da estrutura, funcionamento e seguranca dos controles
internos relativos as atividades sistémicas do 6rgdo ou entidade, competindo-lhe:

| — elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos;

Il — verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos
dos sub-sistemas, planejamento e orcamento, financeiro, contabil, patrimoénio e
servicos, aquisicOes, gestdo de pessoas, arquivo e protocolo e de outros relativos a
atividades de apoio e servi¢os comuns a todos os 6rgéos e entidades da Administracao;

Il — revisar prestacdo de contas mensal do 6rgéo ou entidade;

IV — verificar a estrutura, funcionamento e seguranca dos controles
internos;

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

VI — prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl — supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracdo de
respostas aos relatorios de Auditorias Externas;

VIl — acompanhar a implementacdo das recomendac@es emitidas pelos
6rgdos de controle interno e externo;

IX — comunicar ao Orgdo Central de Controle Interno, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria;

X — observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgao
Central de Controle Interno.

Secéo 11
Da Ouvidoria Setorial

Art. 15 A Ouvidoria Setorial integrante da Rede de Ouvidoria do Estado,
tem a missdo de garantir a eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas do
cidadao, competindo-Ihe:

| — receber dendncias, reclamacdes, sugestdes, elogios, solicitacdes e
pedido de informac6es e dar o devido encaminhamento;

Il - dar ao cidad&o o retorno das providéncias adotadas e as informacgdes
de sua concluséo no prazo legal;

Il — manter a devida discricdo e sigilo do que Ihe for transmitido pelo
cidad&o;

IV — sugerir ao dirigente do orgdo medidas de aprimoramento na
prestacdo de servicos administrativos com base nas manifestagdes do cidadao;

V - organizar e manter atualizado arquivo da documentacédo expedida e
recebida;

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente do Orgéo relatério contendo a
sintese das manifestacfes do cidaddo, destacando os encaminhamentos e, se possivel, 0s
resultados decorrentes das providéncias adotadas;



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

VIl — receber demandas, na qualidade de Servigo de Informacdo ao
Cidaddo (SIC), em atendimento ao descrito na Lei de Acesso a Informacdo (LAI),
dando os devidos encaminhamentos;

IX - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.

Secéo IV
Da Unidade Setorial de Correigdo

Art. 16 A Unidade Setorial de Correicdo tem como missdo, atuar na
prevencdo e repressao do desvio de conduta do servidor e fornecedor, competindo-Ihe:

| — receber denuncias ou representacGes 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 investigacOes preliminares, instrucdes sumarias, termos de
ajustamento de conduta, sindicancias e processos administrativos disciplinares para
apurar responsabilidades por irregularidades praticadas no Orgéo ou Entidade;

11l — solicitar ao Orgéo Central de Correicdo a instauracdo de processos
administrativos de responsabilizacdo de fornecedores;

IV - conduzir processos de responsabilizacdo de fornecedores, apos
admissibilidade realizada pelo Orgéo Central de Correicéo;

V - gerir as informac@es e manter o 6rgédo central de correicdo atualizado
acerca das atividades de correicéo setorial;

VI —acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

VIl — adotar os entendimentos técnicos consolidados pela Camara de
Processo Administrativo e as normativas expedidas pela Controladoria Geral do Estado;

VIII - encaminhar a Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral
informacdes por ela solicitadas e a relacdo de fornecedores inidéneos e suspensos para
inclusdo no Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas;

IX - identificar areas prioritarias de maior risco de ocorréncia de
irreqularidades disciplinares no ambito do Orgdo ou Entidade, em conjunto com a
UNISECI e a Ouvidoria Setorial e sugerir medidas preventivas;

X - propor medidas ao Orgdo Central de Correicdo que visem a
definicdo, padronizacdo, sistematizacdo e normatizacao dos procedimentos operacionais
atinentes a atividade de correicao e responsabilizacdo de fornecedores;

XI - participar de atividades que exijam a¢des conjugadas das unidades
integrantes do Sistema de Correicdo do Poder Executivo Estadual, com vistas ao
aprimoramento do exercicio das atividades que Ihes sdo comuns.

Secéo V
Da Unidade do Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP

Art. 17 A Unidade do Escritério de Gerenciamento de Projetos tem
como missdo prestar suporte ao respectivo 6rgdo na gestdo de projetos e portfdlios,
implantando boas préticas e difundindo a cultura de gerenciamento de projetos, com o
proposito de contribuir para a melhoria da entrega de resultados ao cidadéo,
competindo-lhes:



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

Il - propor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projetos;

I11 - oferecer capacitacdes em gerenciamento de projetos e areas afins no
0rgdo ou entidade;

IV - fornecer suporte aos gerentes de projetos do 6érgdo ou entidade
estadual;

V - promover a integracdo e a sinergia entre os projetos no 6rgdo ou
entidade estadual,

VI - monitorar o desenvolvimento e o desempenho dos projetos do 6rgéo
ou entidade estaduais;

VII - identificar eventuais problemas na execucao dos projetos do 6rgao
ou entidade estadual e auxiliar na busca por corregoes;

VIII - apoiar a alta gestdo com relatérios e informacdes sobre os projetos
do 6rgdo ou entidade estadual;

IX - promover a visibilidade e a transparéncia das informacdes sobre 0s
projetos do 6rgdo ou entidade estadual;

X - manter a base histérica, o banco de projetos e os ativos
organizacionais dos projetos do 6rgdo ou entidade estadual.

Secéo VI
Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados —- NGER

Art. 18 O Ndcleo de Gestdo Estratégica para Resultados -NGER tem
como missdo promover o gerenciamento estratégico no ambito do drgdo/entidade de
atuacdo de forma alinhada aos planos e a estratégia governamental, contribuindo para o
alcance dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - coordenar a implementacdo do Modelo de Gestdo para Resultados no
ambito dos respectivos 6rgdos de atuacao;

Il - coordenar a construcdo da Agenda Estratégica de Governo orientada
para o cidaddo;

Il - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setoriais para
elaboracdo das Orientagdes Estratégicas, do Plano Plurianual — PPA, do Planejamento
estratégico, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lei Or¢camentaria Anual - LOA;

IV - coordenar a elaboracdo e revisao das OrientacGes Estratégicas, Plano
Plurianual — PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito de atuacéo do respectivo 6rgéo;

V - elaborar recomendacbes para o alinhamento das OrientacGes
Estratégicas, do Plano Plurianual — PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito de
atuacdo do respectivo 6rgao;

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

VII - coordenar a constru¢do, acompanhamento e analise dos indicadores
das Orientacdes Estratégicas, do Plano Plurianual — PPA e dos planos setoriais;

VIl - coordenar a elaboracdo e o acompanhamento do Acordo de
Resultados, no ambito de seus respectivos 6rgaos;

IX - coordenar o monitoramento, a avaliacdo e a adocdo de acOes
corretivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de Resultados;

X - coordenar, no &mbito do ¢rgdo de atuacdo, a elaboracdo da
mensagem do governador;



X1 - coordenar a elaboracdo do Relatério da Agdo Governamental —
RAG,;

X1l - implementar o sistema de informag0es setoriais em consonancia
com as diretrizes da Politica Estadual de Informacdes;

X111 - elaborar e manter o Catalogo de Informacéo Setorial;

XIV - coordenar os procedimentos para a implementacdo e cumprimento
da Lei do Acesso a Informacéo;

XV - coordenar a confec¢do do diagnostico setorial das politicas publicas
concernentes ao respectivo 6rgdo de atuacéo;

XVI - coordenar o processo de alinhamento dos recursos orgcamentarios,
dos sistemas de informac&o e tecnoldgicos com a agenda estratégica de governo;

XVII - mediar e facilitar a gestdo institucional nas definicdes e
implementacdo de medidas e praticas que contribuam com os resultados estratégicos.

XVIII - coordenar o planejamento, monitorar e avaliar as despesas com

pessoal e com custeio do Poder Executivo Estadual.

§1° Os Nucleos de Gestdo Estratégica para Resultados- NGER - possuem
a competéncia de coordenar os processos do Gespublica nos 6rgdos e entidades que
aderirem ao Programa.

82° O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a misséo
de implementar modelos e técnicas de gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a
padronizacdo dos processos de trabalho e estrutura organizacional do 6rgdo e entidade,
competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do 6rgao ou entidade;

Il - disponibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrutura
Organizacional do érgéo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do érgdo ou
entidade;

IV - organizar, consolidar e disseminar as legislagfes de estrutura do
Orgdo ou entidade;

V - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutengdo dos Manuais
Técnicos de Processos e Procedimentos do érgdo ou entidade;

VI - implementar e disseminar 0 modelo de gerenciamento de processos
conforme diretrizes do 6rgdo central;

VI - aplicar e disseminar os métodos, padrGes e ferramentas para
mapeamento, andalise, desenho e melhoria de processos;

VIII - implementar e disseminar a cultura de gestdo de processos no
Orgdo ou entidade;;

IX - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos processos,
através da gestdo da rotina dos processos do 6rgdo ou entidade;

X - monitorar a disponibilizacdo das informagdes institucionais, no link
Institucional, no sitio do érgédo ou entidade.



Secao VI
Comissdo de Etica

Art. 19 A Comissdo de Etica tem como missdo orientar os servidores para que,
no exercicio de suas fungdes, observem o principio da moralidade e demais regras de
conduta, de modo a prevenir eventuais conflitos de interesse ou outras transgressoes de
natureza ética, competindo-lhe aplicar dispositivos constantes no codigo de ética
funcional do servidor puablico civil do Estado de Mato Grosso conforme Lei
Complementar n® 112 de 1° de julho de 2002.

Paragrafo Unico As competéncias, atribuicdes e demais normativas da
Comissao de Etica estdo dispostas em outros instrumentos normativos.

CAPITULO IV
DO NIiVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete de Direcao

Art. 20 O Gabinete de Dire¢do tem como missdo assessorar 0 nivel
estratégico no gerenciamento das informacdes internas e externas dos gabinetes
respondendo pelo atendimento ao publico, pelo fluxo das informacg6es, competindo-lhe:

| — auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos no desempenho das
atividades administrativas;

Il — prestar atendimento, orientacdo e informacGes ao publico interno e
externo;

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

IV — analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos
firmados pelas unidades de diregédo superior;

V — organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de
competéncia do 6rgdo, entidade ou unidade;

VI —analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VI — organizar as reunides do Secretario;

VIl — realizar a representacdo politica e institucional da Secretaria,
quando designado;

IX — receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos,
internos e externos, recebidos pelo gabinete.

Secéo 11
Da Unidade de Assessoria

Art. 21 A Unidade de Assessoria tem como missao prestar assessoria
técnica e administrativa aos gabinetes de direcdo e as demais unidades administrativas,
competindo-lhe:

| — elaborar manifestacéo técnica e administrativa;
Il — elaborar estudos e projetos de carater técnico;
Il — desenvolver relatdrios técnicos e informativos.



) CAPITULOV i
DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secao |
Da Superintendéncia de Administragao Sistémica

Art. 22 A Superintendéncia de Administracdo Sistémica tem como
mIissao prover recursos e informacdes para a execucao e desenvolvimento das atividades
finalisticas da Secretaria de Estado de Gestdo-SEGES, observando os requisitos de
qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos de apoio, competindo-Ihe:

| - supervisionar, acompanhar e controlar execucdo das atividades
administrativas, tecnologia da informacdo, financeiras e contabeis da SEGES,
observando as normas vigentes;

Il - avaliar e monitorar os indicadores da area de administracéo sistémica;

Il - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema
de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo;

IV - realizar as atividades relacionadas a elaboracdo e acompanhamento
dos projetos de obras, reformas e servigos de engenharia das unidades da SEGES.

V - propor acgdes e procedimentos de eficiéncia e controle na aplicacdo
dos recursos financeiros e patrimoniais;

VI - analisar sistematicamente os contratos institucionais para controle
efetivo dos gastos publicos de responsabilidade da SEGES.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Gestéo de Pessoas

Art. 23 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como missdo auxiliar
a Secretaria de Estado de Gestdo a alcangar seus objetivos por meio da promocao de
Politicas Publicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execu¢do dos processos de provimento e
movimentacao de pessoal,

Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de aplicacdo de
pessoal;

I[1l - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de
desenvolvimento, salde e seguranca no trabalho;

IV - supervisionar e orientar a execucao dos processos de manutencdo de
pessoal;

V - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de monitoramento
de pessoal;

VI - consolidar e gerenciar as informacdes de pessoal;

VII - propor e aplicar legislacéo de pessoal;

VIII - avaliar o sistema gestdo de pessoas;

IX - acompanhar a auditoria de controle interno e externo.

Da Geréncia de Provimento e Manutencéo

Art. 24 A Geréncia de Provimento e Manutengdo tem como missao
planejar a forga de trabalho para atender as demandas da &rea programatica e sistémica,



assegurando aos servidores seus direitos de movimentacdo, licencas e afastamentos,
administrar a despesa com pessoal, processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestdo,
de convénios e de termo de cooperagdo técnica;

Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios;

IV - solicitar e acompanhar concurso publico;

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

VI - lotar servidores e controlar efetivo exercicio — comissionado;

VII - lotar servidores e controlar efetivo exercicio — efetivos;

VIII - recepcionar e integrar pessoal;

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

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

X1 - elaborar escala de gozo de férias e licenca prémio;

XI1 - formalizar gozo de férias;

XII - conceder licenca prémio;

XIV - formalizar gozo de licenca prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenga prémio;

XVI - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XVII - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XVIII - orientar e instruir processo de movimentacdo de servidor
(lotacéo);

XIX - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista,
atividade politica, mandato eletivo e qualificagdo profissional;

XX - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducéo e cessdo;

XXI - gerir o lotacionograma e o quadro de pessoal;

XXII - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XXII - instruir processo de desligamento de pessoal,

XXI1V - redimensionar e planejar quadro de pessoal,

XXV - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e
encargos sociais;

XXVI - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos
sociais;

XXVII - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das
informacdes de pessoas no sistema informatizado;

XXVIII - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XXIX - cancelar pagamentos;

XXX - efetuar controle orcamentério da despesa de pessoal e encargos
sociais.

Da Geréncia de Aplicacdo, Monitoramento, Desenvolvimento, Saude
e Seguranca

Art. 25 A Geréncia de Aplicagdo, Monitoramento, Desenvolvimento,
Saude e Seguranga tem como missdo 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 gestdo de pessoas, oportunizar o



desenvolvimento de competéncias e promover a politica de Saude e Seguranga no
Trabalho, competindo-Ihe:

| - descrever e analisar cargos e funcdes;

Il - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

I11 - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

IV - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal,

V - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

VI - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

VII - orientar e instruir processo para alteracdo de jornada de trabalho;

V111 — realizar controle de assiduidade;

IX - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;

X - planejar e medir indicadores de pessoal;

XI - levantar as necessidades de capacitacao;

XII - instruir e acompanhar a licenga para qualificagdo profissional;

XI1I- propor e incentivar praticas que propiciem a producdo e registro de
conhecimento entre os servidores;

XIV - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e
socializagcdo do conhecimento adquirido entre os servidores;

XV - incentivar as capacitacbes em servico baseado na troca de
conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XVI - executar e avaliar acGes de Salde e Seguranca no Trabalho;

XVII - registrar e comunicar os acidentes de trabalho e os agravos a
salde do servidor;

XVIII - investigar as condi¢cdes de Saude e Seguranca no Trabalho dos
servidores;

XIX - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho apés afastamento
por motivos de salde ou disciplinares;

XX - criar, manter e capacitar as Comissfes Locais de Seguranga no
Trabalho - CLST;

XXI - atender as demandas legais e prestar informacdes a Previdéncia do
Estado em razdo da solicitacdo de aposentadoria especial e outras situacdes que couber.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Orgcamento e Convénios

Art. 26 A Coordenadoria de Orcamento e Convénios tem como missao
coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacdo e execucdo
orcamentaria e gerir 0s convénios através do suporte técnico administrativo nas etapas
da celebracdo, acompanhamento da execucdo, aplicacdo dos recursos e na andlise e
realizacdo das prestacOes de contas, de forma integrada, competindo-lhe:

| - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema
SIGCON no caso de descentralizacdo de recursos por meio de convénios;

Il - providenciar a publicagdo do termo de convenio firmado com o0s
proponentes;

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

IV - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizacdo do
convenio, dando suporte quando necessario;



V - analisar prestagdes de contas dos convénios bem como da aplicacéo
dos recursos;

VI - emitir, quando necessario, notificagdo ao proponente para
saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestacdo de contas,
encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada de contas especial;

VIl - controlar a liberacdo de recursos destinados a execucdo do
convenio;

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

IX - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer
informagdo referente conveénios.

81° No tocante a Captacdo e Ingresso de Recursos, as competéncias
sao:

| - disponibilizar informacdes para projecoes de receitas de transferéncias
voluntérias, por ingresso e acompanha a realizacdo das receitas de convénios;

Il - dar suporte as unidades dos Orgdos ou entidades na elaboracdo e
preenchimento da proposta no SINCONV ou outro sistema similar.

Il - acompanhar e dar suporte para execucdo do convenio;

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

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

VI - elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas técnicas
e demais unidades dos 6rgdos e entidades, encaminhando-as ao 6rgéo concedente

VII- reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer
informagdo referente convénios.

82° No tocante ao Termo de Cooperacéo, as competéncias sao:

| - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

Il - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do 6rgdo ou
entidade, no sistema SIGCON.

I11 - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos.

IV - registrar as informagdes referente a celebracdo, execucdo e prestacao
de contas das cooperacdes e respectivos aditivos no SIGCON.

V - acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperagdo no
ambito do érgdo ou entidade participe.

VI - prestar informag0es relativas aos termos de cooperacdo celebrados
pelo 6rgdo ou entidade.

VIl - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacao e
demais documentos dele decorrentes;

VIII - providenciar o registro dos termos de cooperacdo e respectivos
aditivos junto aos érgdos de controle.

Da Geréncia de Orgamento

Art. 27 A Geréncia de Orcamento tem como missdo gerir as atividades
de programacao e execucao or¢camentaria, competindo-lhe:



| - participar da elaboracdo da proposta orcamentéria setorial;

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambito
do 6rgdo ou entidade, em conjunto com 0 NGER,;

I11 - dar suporte na classificacdo orcamentaria das despesas e suas fontes
de financiamento na elaboracéo da LOA;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado
para elaboracdo da proposta orcamentéria setorial;

V — apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracao da
Lei Orcamentéria — LOA;

VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em
conjunto com o NGER.

VIl — efetuar a conferéncia inicial do Orgcamento no Sistema Fiplan, em
cada exercicio financeiro e informar a Secretaria de Estado de Planejamento e a
Secretaria de Estado de Fazenda;

VIII — acompanhar a execucdo orcamentéaria setorial ao longo do
exercicio financeiro;

IX — prestar informacgGes sobre a situacdo da execucdo orcamentéria
setorial;

X — analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacéo
orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito adicional a SEPLAN;

X1 - proceder ajustes no orcamento setorial, ao longo do exercicio
financeiro, apds ser feita analise prévia da necessidade da suplementacdo, através da
solicitagdo de créditos adicionais e de alteragdo de indicador de uso;

XII - solicitar liberacdo de blogueio orgcamentario;

X1l — consolidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais
sobre a execucdo das acdes e programas da unidade setorial;

XIV — alimentar anualmente as informacOes e avaliagdes da execucédo
orcamentaria setorial de cada programa e acdo no médulo do Relatério de Avaliacédo
Governamental (RAG) do FIPLAN;

XV - fornecer informacGes ao controle interno na elaboracdo do
Relatério de Gestdo Anual;

XVI — zelar pela legalidade dos atos relativos a execucdo da despesa

setorial;

XVIlI — propor normas complementares e procedimentos padrbes
relativos a sua area de atuacao;

XVIII — elaborar a projecdo e acompanhar a realizacdo das receitas

préprias da unidade setorial;
XIX — emitir Pedido de Empenho — PED e Empenho;
XX- atestar a conformidade de seus processos.

Subsecéo 111
Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 28 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como misséo
coordenar, gerir 0s processos contabeis para assegurar o equilibrio financeiro e a correta
evidenciacdo do patrimonio, direitos e obrigacbes da organizagdo da unidade
orgamentaria, competindo-lhe:



| - coordenar e orientar a elaboracdo da programacgdo e a execucao
financeira, promovendo as intervencdes necessarias quando detectadas tendéncias ou
situacOes que comprometam o equilibrio das finangas do 6rgéo;

Il - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

Il - avaliar na sua &rea de atuacdo os riscos financeiros e fiscais,
propondo medidas e solucdes para mitigacdo, controle e supressdo de tais eventos;

IV - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestéo
financeira e na contribui¢do com os resultados institucionais.

V - coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e
patrimonial, de acordo com as orientacdes emanadas do 6rgdo central do sistema de
contabil;

VI - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a
verificacdo do grau de aderéncia dos atos e fatos resultantes da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas que compde
o0 Plano de Contas Unico do Estado;

VIl - coordenar e orientar o registro e a elaboracdo dos relatorios
contébeis, assegurando a correcdo dos registros no sistema FIPLAN;

VIII - promover e homologar a conciliacdo das contas contabeis com as
disponibilidades no banco;

IX - subsidiar o 6rgdo central de contabilidade a efetivar a conciliacéo
bancéria da conta Unica;

X - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para
evidenciar a situagédo e da composicao patrimonial da Unidade Jurisdicionada;

XI- coordenar a elaboracdo das demonstracdes contabeis e coordenar o
encaminhamento dos demais relatorios destinados a compor a prestagdo de contas
mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgéos de Controle Interno e Externo;

XII - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da
unidade orcamentaria.

Da Geréncia de Execucédo Financeira

Art.29 A Geréncia de Execucdo Financeira tem como missdo administrar
o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de pagamentos segundo o
fluxo financeiro da programacéo financeira institucional de forma a otimizar o melhor
alcance dos objetivos da area meio, minimizando o respectivo risco institucional,
competindo-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria,;

Il - exercer 0 acompanhamento e controle do fluxo de caixa;

Il — elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacédo financeira
nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgéo Central;

IV— monitorar o saldo das contas bancarias;

V - realizar a liquidacédo das despesas programadas;

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;

VII — realizar prestacao de contas de diarias;

VI — realizar prestagdo de contas de adiantamento;

IX- controlar a execucao financeira, de acordo com as orientacdes
emanadas do 6rgdo central do sistema financeiro.



Da Geréncia Contabil

Art.30 A Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro
sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais verificados no ambito
da unidade orcamentéria, validar os lancamentos contabeis patrimoniais da unidade e
consolidar os registros contabeis dos Orgdos gerando a prestacdo de contas
correspondente, cujas competéncias séo:

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

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

Il - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive
contratos, convénio e garantias contratuais;

IV - realizar a depreciacdo de bens moveis;

V - orientar e controlar a execugdo do registro contabil no ambito da
secretaria sistémica, observando as diretrizes e orientacdes do Orgéo Contabil Central
do Estado;

VI - proceder a conciliacdo e a correta escrituracdo dos bens de consumo
e permanente, 0s exigiveis e realizaveis da unidade orcamentaria, inclusive,
promovendo as acGes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e
proviséo de perdas;

VI - definir e controlar a execucdo do conjunto de a¢fes necessarias para
regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas pelos Orgdos de Controle, no
ambito da unidade orcamentaria;

VIII - validar a carga inicial do or¢camento, de restos a pagar e saldo
contabeis, em contraste com a legislacdo vigente e orientacdes do 6rgdo central de
contabilidade;

IX - garantir o alinhamento das informacGes contabeis com a dos demais
sistemas de gestdo publicos ndo integrados ao sistema contébil oficial;

X - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancério e financeiro de
todos os valores disponibilizados e despendidos;

Xl - promover a regularizacdo de toda e qualquer inconsisténcia ou
irregularidade apontadas pela conciliacdo bancaria;

XIl - elaborar a prestacdo de contas mensal e anual, observadas as
diretrizes do 6rgéo central;

XII - produzir as informacBGes necessarias para o cumprimento das
obrigagBes acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais a Receita
Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que
representa por forca da natureza da atividade desenvolvida é obrigada a manter
cadastro;

XIV - analisar as prestacfes de contas de suprimento de fundos no
ambito da unidade orcamentaria;

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

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos

Art. 31 A Coordenadoria de Aquisi¢cOes e Contratos, como unidade de



administracdo sistémica, tem como missdo, coordenar e promover as aquisicdes e
contratacbes de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padrbes e
pardmetros legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas e resultados
organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisicdes e
contratos no 6rgéao e propor melhorias nos processos setoriais;

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracdo do plano
anual de aquisi¢des do 6rgao;

Il - consolidar e disponibilizar informacgdes para os 6rgdos de controle
interno e externo, Ministério Publico e 6rgdos do judiciario, e propor medidas de
melhorias sobre inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informagdes para o 6rgdo central de
aquisicdes, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso a Informacéo;

V - elaborar e executar o plano de aquisi¢des, conforme necessidades dos
clientes, padrdes e normas estabelecidas;

VI - realizar procedimento da fase interna da licitacéo;

VII - realizar procedimento licitatério por pregdo, concorréncia, convite
ou tomada de pregos;

VIII - responder as pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo
6rgdo central, a fim de subsidiar os processos de intengdo de registro de pregos;

IX - aderir a ata de registro de precos;

X - informar, ao 6rgdo gerenciador da ata de registro de precos, as
ocorréncias referentes as penalizacdes aplicadas pelo érgdo/entidade participante do
registro de precos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisi¢cdo por inexigibilidade ou
dispensa de licitacao.

Da Geréncia de Gestdo de Contratos

Art. 32 A Geréncia de Gestdo de Contratos, como unidade de
administracdo sistémica, tem como missdao proceder a instrucdo, atualizacéo,
acompanhamento e orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento
do objeto e prazo de execucdo, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos;

Il - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e
alteracdes;

Il - monitorar a execucao fisica e financeira do contrato;

IV - acompanhar o cumprimento das disposi¢es contratuais e propor a
adocdo de providéncias legais;

V - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

Subsec¢do V
Da Coordenadoria de Patriménio e Servicos

Art. 33 A Coordenadoria de Patrimbnio e Servi¢os tem como missao
coordenar a gestdo e disponibilizacdo de bens e servicos para execugdo e
desenvolvimento das atividades institucionais, observados os quesitos qualidade,
eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:



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

Il - orientar e coordenar os processos de servicos gerais;

[11 - orientar e coordenar os processos de gestdo de transporte;

IV - orientar e validar a elaboracdo do Projeto Basico/Plano de Trabalho
ou Termo de Referencia para aquisi¢ao de bens ou servigos;

V - orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da area de atuacao;

VI — programar, organizar, controlar e executar as atividades
relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislacdo vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos
referentes as edificacdes de imdveis de sua responsabilidade;
VIII - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias,

diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, a Secretaria de Estado de Gestdo
e aos 6rgdos ou entidades de controle interno e externo;

IX — manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem como,
controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de imdveis;

X - organizar, manter cadastro e registro do patriménio imobiliario sob
sua responsabilidade;

X1 - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos com
todos os documentos necessarios a efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da
realizacdo de novas construcbes e ampliacfes da estrutura fisica, em imdveis que lhe
estejam afetados;

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

X1l - providenciar as regularizagdes documentais imobiliarias,
fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro imobiliario dos imdveis
adquiridos ou desapropriados no seu interesse;

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

XV - providenciar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e
funcionamento, a imunidade de IPTU dos imoveis sob sua responsabilidade;

XVI — auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imoveis e
encaminhar aos setores responsaveis do 6rgdo ou entidade e a Secretaria Adjunta de
Patriménio e Servigos/SEGES.

Da Geréncia de Patrimonio e Materiais

Art. 34 A Geréncia de Patrimbnio Mobilidrio e Materiais tém como
mIissao gerir e prover bens permanentes e materiais para a execucao e desenvolvimento
das atividades institucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e
tempestividade, competindo-Ihe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisi¢do de bens permanentes
e solicitar aquisicéo;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

I11 - realizar incorporacgéo de bens permanentes;

IV - realizar a movimentacao de bens permanentes;

V - auxiliar a comissédo de inventario na elaboracdo do inventério fisico e
financeiro dos bens moveis pertencentes ao 6rgao ou entidade.



VI - levantar e consolidar a necessidade de aquisi¢do de bens de consumo
e solicitar aquisicéo;

VI - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

VIII - realizar incorporacéo de bens de consumo;

IX — atender as requisicGes de bens de consumo;

X - realizar a movimentacdo de bens de consumo por transferéncia ou
doacdo;

X1 — realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Da Geréncia de Apoio Logistico

Art. 35 A Geréncia de Apoio Logistico tem como missdo executar e
desenvolver as atividades de servicos gerais e transporte observando os requisitos de
qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos, competindo-Ihe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo referente a servigcos
gerais e solicitar aquisigéo;

Il - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mével do
6rgdo ou entidade;

Il — manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de
servidores necessarios a execucao dos servicos (Vigilancia e Limpeza);

IV - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do
6rgdo ou entidade;

V - gerir e prover servicos de transporte, propondo solucdes para
conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

VI - gerir o uso da frota;

VII - realizar a gestdo de combustivel;

VIII - monitorar as informacbes de abastecimento de combustivel do
6rgdo ou entidade;

IX - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e
terceirizados do 6rgédo ou entidade.

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

Art. 36 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo tem como missao
prestar servicos de Tl em conformidade com a politica do Sistema Estadual de
Tecnologia da Informacao-SETI, competindo-lhe:

| — elaborar proposta de acdes estratégicas setoriais do Sistema Estadual
de Tecnologia da Informagdo — SETI,

Il — elaborar plano setorial anual do SETI;

Il —acompanhar a execucédo do plano setorial anual do SETI,

IV — fazer ajustes na execucdo plano setorial anual do SETI;

V — avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI.

VI — disseminar o SETI;

VII — gerenciar servicos de terceiros de TI.



Da Geréncia de Sistemas

Art. 37 A Geréncia de Sistemas tem como missdo implementar,
customizar e manter sistemas informacionais de acordo com as prioridades estratégicas
estabelecidas, competindo-lhe:

| — implantar e manter softwares;
Il — identificar solucdes de software setoriais.

Da Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de Tl

Art. 38 A Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de T1 tem como misséo
gerenciar, monitorar e disponibilizar a infra-estrutura de TI, garantindo a performance e
disponibilidade conforme os acordos de niveis de servi¢os, competindo-lhe:

| — implantar e manter Infraestrutura de Tl

Il — gerenciar configuracéo da Infraestrutura de TI;

I11 — identificar solucbes de TI setoriais;

IV — gerenciar ambiente fisico de TI;

V — gerenciar a seguranca setorial de tecnologia da informacao.

Da Geréncia de Servicos de Suporte e Atendimento

Art. 39 A Geréncia de Servicos de Suporte e Atendimento tem como
missdo realizar o atendimento das solicitacdes e suporte as demandas de usuarios de Tl
conforme os niveis de servicos acordados, competindo-lhe:

| — identificar solu¢des de atendimento e suporte de TI setoriais;
Il — gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI.

Subsecéo VII
Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 40 A Coordenadoria de Protocolo tem como missdo coordenar e
gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle do tramite de
documentos, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de
Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo;

Il — registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

I11 - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar 0s usuérios;

IV — disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de
protocolo.

Da Geréncia de Arquivo

Art. 41 A Geréncia de Arquivo tem como missao gerir 0 conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a avaliacdo, preservagdo, organizacéo e



arquivamento de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-Ihe:

| — orientar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a
transferéncia para o Arquivo Intermediario ou recolhimento para o Arquivo
Permanente;

I —arquivar os documentos no Arquivo Intermediario e Permanente;

Il — proceder a eliminacdo dos documentos que ja cumpriram o prazo de
guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

IV — orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o
Cdodigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de Documentos e
formuléarios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de
Gestéo de Documentos do Estado;

V — acompanhar a atualizar do Codigo de Classificacdo de Documentos e
a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgdo Central, sempre
gue necessario;

VI — disseminar normas que regulam sobre o trato da massa documental,
seja por meio fisico ou eletronico, garantindo a conformidade no uso e o sigilo
requerido.

) CAPITULO VI )
DO NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secéo |
Da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

Art. 42 A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas tem como misséo
formalizar e consolidar as politicas de Gestdo de Pessoas para o Poder Executivo
Estadual, garantindo mecanismos de execu¢do, monitoramento e avaliacdo, visando a
gestao eficiente das pessoas vinculadas ao Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a aplicacdo das Politicas Publicas e Diretrizes de Gestdo de
Pessoas;

Il - coordenar o monitoramento e a divulgacdo dos resultados de Gestdo
de Pessoas;

I11 - coordenar a manutencéo e aperfeicoamento da legislacao de pessoal;

IV - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacdo das
unidades administrativas da Superintendéncia;

V - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia.

Paragrafo Unico Nos termos estabelecidos pelo art. 6°, inciso | da Lei
8.274 de 29 de dezembro de 2004, é atribuicdo do Superintendente de Gestdo de
Pessoas, presidir a Comissdo Técnica Permanente do COGEP.

Subsecéo |
Da Geréncia de Normas de Pessoal

Art. 43 A Geréncia de Normas de Pessoal tem como missdo manter,
padronizar e disponibilizar a legislacdo de pessoal para garantir sua aplicacdo no ambito
do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:



| - elaborar estudo técnico, informacdo, manifestacdo técnica e/ou
administrativa sobre matéria relativa a legislacdo de pessoal;

Il — elaborar manifestacdo técnica sobre aspectos de natureza juridica
relativa a legislacao de pessoal,

Il - dar suporte as unidades centrais de gestdo de pessoas na elaboragdo
de projetos normativos de legislacdo de pessoal sob o aspecto da técnica legislativa;

IV - propor as adequac0es e alteracdes na legislacéo de pessoal, por meio
da elaboracédo de Projetos de Leis Ordinarias e Complementares, Minutas de Decreto,
Minutas de Instru¢cdes Normativas, Atos Administrativos, Portarias;

V- manter atualizado banco de dados da legislacdo de pessoal vigente,
disponibilizar e divulgar seu contetdo.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Provimento

Art. 44 A Coordenadoria de Provimento tem como missdo planejar,
regulamentar, organizar e controlar o provimento de pessoal, bem como monitorar a
movimentacdo de servidores publicos no ambito do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - estabelecer as diretrizes e procedimentos para planejamento de
quadro, provimento e movimentacdo de servidores publicos;

Il - compor comissdes para realizacdo de concurso publico;

Il - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacdo das
unidades administrativas da Coordenadoria;

IV - coordenar os processos de implementacdo de melhorias nos modulos
de Provimento do Sistema Estadual de Administragdo de Pessoas — SEAP;

V - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente a manutencao da
vida funcional dos servidores e orientar a Administracdo Sistémica dos o6rgaos e
entidades;

VI - estabelecer as diretrizes e procedimentos referentes ao abono de
permanéncia e orientar a Administracao Sistémica dos érgdos e entidades;

VII - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente a licenca prémio
e férias e orientar a Administracdo Sistémica dos 6rgdos e entidades;

VIl - estabelecer as diretrizes e procedimentos para o controle de
acumulo de cargos e registro de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel e
orientar a Administracdo Sistémica dos 6rgdos e entidades.

Da Geréncia de Recrutamento e Selecéo

Art. 45 A Geréncia de Recrutamento e Selecdo tem como missao
subsidiar o provimento de servidores publicos no @mbito do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - orientar a Area Sistémica nos procedimentos referentes ao
recrutamento e & selecdo de pessoas;

Il - avaliar, subsidiar e monitorar a realizacdo de concursos publicos, com
excecdo de disposigdes em contrario;

Il - elaborar atos de nomeacédo dos candidatos selecionados e torna-los
sem efeito, com excec¢do de disposi¢cdes em contrario;



IV - empossar e/ou ingressar os candidatos nomeados em concurso
publico, com excec¢do de disposi¢cdes em contrario;

V - encaminhar documentacdo de ingresso dos candidatos nomeados e
empossados por meio de concurso publico ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, com excecdo de disposi¢Ges em contréario;

VI - emitir relatorio para enquadramento inicial dos servidores nomeados
e empossados, com excecdo de disposi¢cBes em contrario.

Da Geréncia de Quadro e Movimentacéo de Pessoal

Art. 46 A Geréncia de Quadro e Movimentacdo de Pessoal tem como
missao realizar, acompanhar e monitorar a movimentacdo dos servidores publicos e
controlar o quadro de pessoal do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - orientar a Administracdo Sistémica nos procedimentos referentes a
movimentacao de servidores publicos, elaboracédo e publicacdo do lotacionograma;

Il - elaborar atos de movimentacdo dos servidores publicos: cesséo,
remocdo, readaptacdo, reversdo, reintegracdo, reconducdo, permuta, licencas para
atividade politica, mandato classista, mandato eletivo, qualificacdo profissional,
redistribuicdo de servidor, afastamento para estudos ou missao no exterior;

Il - analisar e promover a remocdo dos servidores de um para outro
Orgdo ou entidade;

IV - elaborar e manter atualizado o quadro de vagas.

Da Geréncia de Planejamento de Pessoal

Art. 47 A Geréncia de Planejamento de Pessoal tem como misséo
planejar, avaliar e organizar a forca de trabalho necessaria a execucdo dos servigcos
publicos estaduais competindo-lhe:

| - acompanhar a evolucdo quantitativa e qualitativa da forca de trabalho
dos 6rgéos e entidades;

Il - propor metodologias relacionadas ao planejamento e ao
dimensionamento da forca de trabalho;

1l - orientar e auxiliar os Orgdos e entidades a realizarem o
dimensionamento e planejamento da forca de trabalho;

IV- subsidiar a definicdo ou revisdo do quantitativo de cargos efetivos
necessarios por Categoria, Orgdo ou Entidade.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Aplicacéo

Art. 48 A Coordenadoria de Aplicacdo tem como missdo aplicar as
pessoas nas carreiras e nos cargos do Poder Executivo Estadual, subsidiar as avaliagdes
de desempenho dos servidores publicos e as progressdes nas classes e niveis, bem como
estabelecer diretrizes e metodologia para promover o desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - acompanhar e oferecer suporte nas negociacfes para revisdo das leis
de carreira entre sindicatos, servidores e nivel estratégico do Governo;



Il - coordenar os processos de implementacdo de melhorias nos médulos
de Aplicacdo e Desenvolvimento Profissional do SEAP;

1l - auxiliar no propositura de politicas e programas visando o
desenvolvimento pessoal e profissional;

IV- orientar as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades na
execucdo das politicas e programas propostos;

V - estabelecer diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacdo das
unidades administrativas da Coordenadoria.

Da Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneracao

Art. 49 A Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneragdo tem como
missdo garantir aos servidores do Poder Executivo Estadual o enquadramento e
progressdo na forma prevista nas leis de carreira, competindo-Ihe:

| - orientar os 6rgdos e entidades na instrucdo e andlise de processos de
enquadramentos, progressdes horizontais e alteracdo de carga horaria de seus
servidores;

Il - elaborar e publicar atos de enquadramento inicial;

I11 - elaborar e publicar atos de progressdo horizontal e enquadramento
originario;

IV - elaborar e publicar atos de alteracdo de carga horaria.

Da Geréncia de Avaliacdo e Desempenho Profissional

Art. 50 A Geréncia Avaliacdo e Desempenho Profissional tem como
missdo coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores publicos do Poder
Executivo Estadual, para subsidiar as progressdes e proposicoes de politicas e diretrizes
referentes ao desenvolvimento pessoal e profissional, competindo-lhe:

| - orientar os 6rgdos e entidades na avaliacdo anual de desempenho dos
seus servidores e na avaliacdo especial de desempenho dos servidores em estagio
probatorio;

Il - publicar portaria de estabilidade funcional;

Il - elaborar e publicar atos de progressdo vertical e enquadramento
originario;

IV - gerenciar o modulo de avaliacdo de desempenho do SEAP;

V - propor melhoria continua na metodologia de avaliacdo de
desempenho;

VI - disciplinar metodologia para realizar pesquisas de andlise situacional
para identificacdo das necessidades de capacitacdo e qualificacdo profissional,

VII - orientar a realizacdo da gestdo do conhecimento;

VIII - propor diretrizes para concessao de licenca para qualificacéo;

IX - acompanhar agOes de desenvolvimento de servidores realizadas
pelos 6rgéos e entidades;

X - orientar as Comissdes de Qualificacao Profissional,

X1 - manter atualizado um banco de talentos dos servidores, com as
capacitacOes e qualificacbes dos servidores.



Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Saude e Seguranca no Trabalho

Art. 51 A Coordenadoria de Saude e Seguranca no Trabalho tem como
missdo estabelecer diretrizes e metodologias que contribuam para promover a Salde e
Seguranca no Trabalho dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - propor politicas e programas visando melhorar as condicdes de
trabalho e satde dos servidores publicos;

Il - orientar as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades na
execucao das politicas e programas propostos;

Il - buscar e manter parcerias com instituicGes publicas e privadas, para
realizacdo de agdes de promocdo, prevencdo e tratamento a salde dos servidores
publicos;

IV - propor as diretrizes e normas para realizar pesquisas de analise
situacional para conhecer as condi¢fes de salde e seguranca dos servidores assim como
identificar as necessidades de capacitacédo e qualificacao;

V - coordenar os processos de implementacdo de melhorias nos médulos
do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoal - SEAP referentes a Gestdo de Salude
e Seguranca no Trabalho;

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 Executivo Estadual,

VII - estabelecer mecanismos para compartilhamento de informacbes e
ac0Oes integradas com a Pericia Médica e Previdéncia do Estado;

VIII - coordenar a condecoracao, por tempos de servi¢o, dos servidores
publicos estaduais.

Da Geréncia de Saude e Seguranga no Trabalho

Art. 52 A Geréncia de Saude e Seguranca no Trabalho tem como missdo
definir e implementar politicas de Salde e Seguranca no trabalho voltadas a protecao,
promoc¢do, prevencdo, recuperacdo, vigilancia da salde e reintegracdo laboral dos
servidores publicos do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - normatizar, planejar, organizar, supervisionar, monitorar e avaliar as
acOes de Saude e Seguranca no Trabalho nos érgéos e entidades do Poder Executivo do
Estado;

Il - gerenciar 0 modulo de Saude e Seguranca no Trabalho do Sistema
Estadual de Administracdo de Pessoas — SEAP;

Il - monitorar as ocorréncias de acidentes de trabalho e incentivar
medidas que contribuam para a sua reducéo;

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

V - orientar a criacdo das Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho —
CLST nos 6rgéos e entidades do Estado;

VI - promover e incentivar o desenvolvimento continuo das equipes
multiprofissionais de Salde e Seguranga no Trabalho no 6rgdo central e nos 6rgaos
setoriais.



Subsec¢do V
Da Coordenadoria de Monitoramento

Art. 53 A Coordenadoria de Monitoramento tem como missdo prover
informacdes e metodologias para avaliacdo de resultados em Gestdo de Pessoas da
Administracédo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - monitorar e avaliar os resultados das politicas de Gestdo de Pessoas
adotadas pelo Estado, através de um sistema integrado de indicadores;

Il - orientar as Unidades Sistémicas no monitoramento dos indicadores
de Gestdo de Pessoas por meio de sistemas informatizados;

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

IV- avaliar e assessorar a implantacdo de sistemas informatizados de
controle de pessoal nos 6rgaos do Poder Executivo;

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

VI - fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de pessoal do
Executivo Estadual para a¢des de transparéncia publica;

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

VIl - coordenar os processos de implementacdo de melhorias nos
maddulos do SEAP relacionados ao Monitoramento;

IX - subsidiar as Coordenadorias da Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas no monitoramento de suas atribuigdes;

X- supervisionar e coordenar a emissdo e pagamento dos créditos
salariais, passivos trabalhistas e demandas judiciais dos servidores publicos estaduais.

Da Geréncia de Indicadores de Pessoal

Art. 54 A Geréncia de Indicadores de Pessoal tem como missdo garantir
a atualizacdo das informacdes pessoais e funcionais dos servidores do Poder Executivo
Estadual, para elaboracdo e divulgacdo de relatérios de indicadores de pessoal,
competindo-lhe:

| - promover a atualizacdo cadastral anual dos servidores ativos do Poder
Executivo Estadual;

Il - orientar e assessorar as unidades sistémicas na divulgacdo e
realizacéo da atualizacédo cadastral dos servidores ativos do Poder Executivo Estadual;

I11 - definir e medir indicadores de pessoal;

IV - identificar e informar 6bitos do Quadro Ativo de Pessoal do Poder
Executivo Estadual;

V - avaliar indicadores e propor melhorias aos processos centrais e
setoriais de Gestdo de Pessoas.

Da Geréncia de Créditos de Pessoal
Art. 55 A Geréncia de Créditos de Pessoal tem como missdo efetuar

procedimentos padronizados correlacionados a créditos salariais dos servidores publicos
estaduais, competindo-lhe:



| — efetuar a emisséo e controle de certidao de créedito salarial;

Il — registrar a validade e acompanhar a execucdo da compensacao de
certiddo de crédito salarial;

Il — prestar informacGes mediante processo administrativo;

IV — gerenciar os arquivos e registros de sua competéncia.

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Pericia Médica

Art. 56 A Coordenadoria de Pericia Médica tem como missdo promover
a realizacdo de avaliagdo médica pericial para fins de posse e exercicio de candidatos
nomeados a cargo publico; avaliagdes médicas periciais dos servidores publicos civis,
militares, seus dependentes na forma da lei, para homologacdo de afastamentos por
motivo de doenca, beneficios previdenciarios precedentes de incapacidade laboral e
outros beneficios que necessitem a comprovacdo de tratamento de saude, competindo-
Ihe:

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

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

Il - supervisionar o exercicio da atividade médica pericial;

IV - manter organizadas as informacbes sobre as avaliacbes médicas
realizadas e os dados estatisticos;

V - coordenar os processos de implementacdo de melhorias nos modulos
do SEAP relacionados a Pericia Medica.

Da Geréncia de Administracdo Central de Pericias

Art. 57 A Geréncia de Administracdo Central de Pericias tem como
missao atuar como suporte para execucdo das finalidades da Coordenadoria de Pericia
Médica, competindo-Ihe:

| - realizar as avaliacbes médicas periciais agendadas pelos servidores do
Estado;

Il - realizar acompanhamento da gestdo de pessoal, patrimonio e servigos
das unidades de pericia médica;

I11 - realizar suporte administrativo as unidades de pericia médica.

Das Geréncias Regionais de Pericia Médica

Art. 58 As Geréncias Regionais de Pericia Médica tem como missdo
promover a realizacdo de avaliacdo médica pericial nos moldes da Coordenadoria de
Pericia Médica, competindo-Ihe:

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

Il - realizar controle e fiscalizacdo das atividades administrativas e
médico periciais, dentro de sua competéncia territorial;

I11 - realizar gestdo de pessoal, patrimdnio e servicos da unidade.



Secéo Il
Da Superintendéncia de Gestédo de Folha de Pagamento

Art. 59 A Superintendéncia de Gestédo de Folha de Pagamento tem como
mMIissao supervisionar oS processos de remuneracdo dos servidores do Poder Executivo
Estadual, primando pela confiabilidade e seguranca dos registros pessoais, funcionais e
financeiros do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP, competindo-Ihe:

| - supervisionar e orientar a execuc¢do e andlise da folha de pagamento
dos 6rgéos do Poder Executivo Estadual;

Il - consolidar as folhas de pagamento mensais dos 6rgdos do Poder
Executivo Estadual;

Il - supervisionar a atualizacdo dos parametros de célculo e tabelas do
Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;

IV - criar usuarios, disponibilizar e controlar o acesso aos sistemas SEAP
e ARH;

V - acompanhar as publicacdes automaticas PAEP no sistema SEAP e
seu envio a Superintendéncia de Imprensa Oficial - IOMAT;

VI - prestar apoio e consultoria aos responsaveis pelos registros de
dados no SEAP da autarquia Mato Grosso Previdéncia - MTPREV;

VIl - supervisionar a geracdo e envio da declaracdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte - DIRF;

VIII- supervisionar a geracdo e disponibilizacdo da ceédula C aos
servidores do Poder Executivo Estadual;

IX - propor politicas e normas relacionadas a gestdo de folha dos
servidores do poder executivo estadual;

X - supervisionar indenizagdes trabalhistas e demandas judiciais dos
servidores publicos estaduais;

XI - supervisionar 0s processos de implementagdo de melhorias nos
maodulos do SEAP relacionados a Gestdo de Folha de Pagamento.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Operacionalizacao de Folha de Pagamento
Comparar com geréncias

Art. 60 A Coordenadoria de Operacionalizacdo de Folha de Pagamento
tem como missdo o0 processamento da folha de pagamento dos servidores ativos do
Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - realizar lancamentos e conferéncias de eventos de pessoal
centralizados no Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;

Il - acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento em seu
fechamento setorial e geral,

I11 - elaborar simulagdes de folha de pagamento;

IV - inserir na folha de pagamento as verbas rescisorias quando devidas;

V - inserir na folha de pagamento vantagens decorrentes de
gratificacdo de militares, indenizacdo de férias e licencas prémio; descontos
referentes as diérias sem prestacdo de contas, adiantamento de verbas sem prestagdo de
contas e danos ao erario publico;



VI — realizar procedimentos de registros de pensdes alimenticias no
ambito do pode executivo estadual;

VII - emitir ficha financeira, solicitada pelos servidores ativos, inativos,
pensionistas e alimentadas no ambito do Poder Executivo Estadual;

VIIl - efetuar o cadastro de novos servidores no Programa de
Formacdo do Patriménio do Servidor Publico — PASEP;

IX - elaborar e retificar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais —
RAIS;

X - realizar a retransmissdo da folha de pagamento dos servidores do
Poder Executivo Estadual,

X1 - atualizar informagdes financeiras dos servidores no SEAP, em
cumprimento de decisdo judicial,

XIl - realizar conferéncia dos registros financeiros propostos pelos
orgéos do Executivo Estadual,

X1 - prestar atendimento e informagdes aos servidores do Poder
Executivo Estadual referente ao pagamento de sua remuneracao.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do sistema SEAP

Art. 61 A Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do sistema SEAP tem
como missao prestar suporte e orientacGes sobre a utilizacdo operacional do Sistema
SEAP com relagio aos Orgdos da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder
Executivo Estadual, competindo-lhe

| — prestar suporte aos setores de Gestdo de Pessoas dos 6rgdos do
Poder Executivo Estadual;

Il — registrar a concessdo do beneficio do Abono de Permanéncia dos
servidores do poder executivo estadual no sistema SEAP;

Il — excluir e retificar os periodos de gozo de férias dos servidores do
poder executivo estadual no sistema SEAP, conforme solicitacdo dos 6rgdos setoriais
de Gestéo de Pessoas;

IV — analisar e registrar as publicacbes das concessbes e gozo de
licenca-prémio, anteriores a maio de 2008, dos servidores do poder executivo estadual
no sistema SEAP;

V — analisar e registrar os servidores do poder executivo estadual no
sistema SEAP, referente as publicacdes das concessdes de licenca-prémio dos
aposentados e com instituto de cesséo;

VI — orientar servidores ativos, aposentados e pensionistas, quanto a
emissédo de Holerite online via SEAP;

VIl — instruir novos usuarios do Sistema Estadual de Administracdo de
Pessoas - SEAP, dos procedimentos de acesso e operacionalizacdo do mesmo

VIII — Restabelecer acesso ao Sistema RH-QWS(Sistema anterior a maio
de 2008), aos servidores com acesso existente;

IX- prestar atendimento e informagdes aos servidores publicos
estaduais, referente aos dados pessoais, funcionais e financeiros registrados no
Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas — SEAP.



Subsecéo 111
Da Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdo das Consignacoes

Art. 62 A Coordenadoria de Controle e Fiscalizagdo das Consignacoes
tem como missdo fiscalizar as consignacdes em folha de pagamento dos 6rgdos da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, proporcionando as consignatarias
informacdes fidedignas, competindo-lhe

| - inspecionar a folha de pagamento da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional no tocante as consignacgdes facultativas;

Il - orientar e supervisionar as atividades da empresa designada pelo
Estado para gerir a margem de empréstimo consignado;

I11 - gerir os convénios firmados entre a Secretaria de Estado de Gestdo
e as Consignatarias e quando necessario instaurar processo para aplicagdo das
penalidades previstas na legislacéo;

IV - propor politicas relativas as consignacoes facultativas;

V - emitir declaragdo de margem para consignacéo;

VI - suspender e/ou cancelar as consignacfes facultativas que estejam
em desacordo com a legislacéo vigente;

VIl - orientar os servidores publicos na utilizacdo consciente de crédito
consignado.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP

Art. 63 A Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP tem
como missdo tornar o Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas — SEAP um
instrumento capaz de registrar, processar e gerar informacGes pessoais, funcionais e
financeiras dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual, e prestar assisténcia
aos 6rgdos do Poder Executivo Estadual na correta operacionalizacdo do sistema,
garantindo a fidedignidade dessas informagdes, competindo-lhe

| - orientar e prestar suporte aos setores de Gestdo de Pessoas dos
orgdos do Poder Executivo Estadual referente as diversas transacdes do Sistema
Estadual de Administracéo de Pessoas - SEAP;

Il - promover treinamento das setoriais de Gestdo de Pessoas, quanto a
operacionalizacdo dos mdédulos do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas -
SEAP;

Il - divulgar as alteracGes e implementagdes realizadas no Sistema

Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;

IV - realizar diagndstico da satisfagdo dos usuérios/clientes, buscando a
melhoria dos produtos do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;

V - atualizar no SEAP os parametros de eventos de pessoal, calculos e
tabelas de acordo com as legislagdes pertinentes;

VI - desenvolver novas aplicabilidades para o usuario/cliente SEAP;

VII- prestar suporte técnico as unidades administrativas de Gestdo
de Pessoas da SEGES na operacionalizacdo dos mddulos do SEAP;

VIII - atualizar informag6es funcionais dos servidores no SEAP,
em cumprimento de deciséo judicial,



IX- controlar a integridade das informagdes contidas no banco de dados
do SEAP;

X - monitorar e prestar manutengdo do procedimento de publicacdo
automatica de evento de pessoal — PAEP.

Subsec¢do V
Da Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos Indenizatérios

Art. 64 A Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos
Indenizatdérios tem como missdo assegurar a exatiddo das informaces referentes ao
fisco previdenciario, bem como realizar e acompanhar as atividades referentes ao
desligamento de servidores publicos do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe

| - emitir Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacgdes a
Previdéncia Social - GFIP para os 6rgdos da Administracdo Direta do Poder Executivo
Estadual para fins de regularizacao contabil;

Il - emitir arquivo digital da Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacdes a Previdéncia Social - GFIP para os 6rgaos da Administracdo Indireta do
Poder Executivo Estadual para fins de recolhimento previdenciario;

Il - retificar a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social - GFIP, referente ao recolhimento da contribuicdo previdenciaria
devida ao Regime Geral de Previdéncia Social, quando solicitado pelos 6rgdos da
Administragéo Direta e Indireta;

IV - emitir comprovante de recolhimento previdenciario dos servidores
contratados e exclusivamente comissionados, quando solicitado;

V - orientar 0os orgdos e entidades nos procedimentos referentes ao
desligamento e vacancia de servidores publicos;

VI - elaborar atos de vacancia: demissdao, exclusdo, exoneracdo e
posse em outro cargo inacumulavel;

VIl - analisar e elaborar os célculos referentes aos pedidos de
quitacOes de valores;

VIII - gerar 0s encargos sociais e passivos trabalhistas;

IX - gerar relatérios de encargos sociais da administracdo direta e
indireta.

Secéo 1
Da Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

Art. 65 A Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional tem
como missdo prover a transformacdo da administracdo publica estadual por meio da
gestdo de processos, oportunizando aos gestores publicos o suporte necessario ao
cumprimento dos objetivos organizacionais, competindo-Ihe:

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

Il - propor, difundir e implementar metodologias e ferramentas de gestdo
no dmbito do Poder Executivo;

Il - desenvolver estudos e propostas de arranjo organizacional para a
macroestrutura do Poder Executivo;



IV - orientar a criagéo, revisdo, alteragéo e transformacao dos cargos em
comisséo e fungdes de confianga.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Estrutura Organizacional

Art. 66 A Coordenadoria de Estrutura Organizacional tem como missdo
assegurar o desenvolvimento e a padronizacdo das estruturas organizacionais dos 6rgaos
e entidades de acordo com a legislacdo e assegurar atualizagéo e o controle das normas
de estrutura organizacional e dos cargos em comissdao e funcdo de confianca,
competindo-lhe:

| — coordenar o processo de criacdo, fusdo, cisao, incorporacgao e extingcao
de 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual,;

Il - coordenar e orientar 0 processo de reestruturagdo de Orgdos e
entidades;

Il — regulamentar estrutura organizacional;

IV — orientar a elaboracéo e atualizacdo dos Regimentos Internos;

V — consolidar e disponibilizar legislacdes de estrutura organizacional;

VI - monitorar os indicadores de estrutura organizacional;

VII - gerir unidades administrativas;

VIl — orientar na elaboracdo e padronizacdo dos organogramas dos
0rgdos e entidades;

IX - operacionalizar e controlar os remanejamentos de funcbes de
confianca e de cargos em comissao;

X — monitorar 0 quantitativo e despesas dos cargos em comissédo e
funcBes de confianca do Poder Executivo Estadual;

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Manuais Técnicos e Documentos de Processos e
Procedimentos

Art. 67 A Coordenadoria de Manuais Técnicos e Documentos de
Processos e Procedimentos tem como missdo orientar a edicdo e atualizacdo dos
Documentos Padronizados e da parte documental dos Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos, competindo-lhe:

| — orientar e monitorar a edicdo e a atualizacdo da parte documental dos
Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos;

Il - orientar e monitorar a disponibilizacdo das informacdes institucionais
dos Orgéos e Entidades nos sitios eletronicos.

Subsecdo 111
Da Coordenadoria do Escritério de Gerenciamento de Processos

Art. 68 A Coordenadoria de Escritério de Gerenciamento de Processos
tem como missdo promover a governanca e transformacdo de processos no ambito do



poder executivo estadual aliado a estratégia a fim de atingir ganhos efetivos,
competindo-lhe:

| - definir diretrizes, métodos e ferramentas para a gestdo e melhoria de
Processos;

Il - disseminar a metodologia e ferramentas de gestdo por processos;

I11 — desenvolver e difundir uma cultura orientada a processos;

IV - prestar suporte técnico a implementacdo da Gestdo de Processos;

V - monitorar e avaliar o desempenho dos processos melhorados por
meio da aplicacdo de uma sistematica de medicéo e desempenho;

VI - coordenar programas de capacitacdo sobre a metodologia
implementada e suas atualizagoes;

VI — coordenar agdes para integrar e otimizar 0S processos corporativos;

VIII - fomentar a inovagao e criatividade nas acGes de processos.

Da Geréncia de Mapeamento e Implementacéo de Processos

Art. 69 A Geréncia de Mapeamento e Implementacdo de Processos tem
como missdo orientar a implementacdo da gestdo por processos, competindo-Ihe:

| — promover a otimizacao de processos nos 6rgdos e entidades, por meio
do apoio técnico e metodoldgico;

Il - orientar os Orgdos e entidades na utilizacdo da ferramenta para a
implementacao da gestdo por processos.

Il — auxiliar nos programas de capacitacdo referente ao mapeamento,
analise e melhoria dos processos organizacionais;

Da Geréncia de Monitoramento de Indicadores de Processos

Art. 70 A Geréncia de Monitoramento de Indicadores de Processos tem
como missdo orientar a implementacdo da gestdo do dia a dia e de indicadores de
desempenho dos processos, competindo-lhe:

| — orientar na elaboracdo dos indicadores de processos dos Orgaos e
entidades;

Il —auxiliar nos programas de capacitacdo referente a gestdo do dia a dia
e de indicadores de desempenho dos processos;

I11 — monitorar as melhorias do processo e a gestdo do dia a dia dos
Processos.

Secéo IV
Da Superintendéncia de Aquisi¢cdes Governamentais

Art. 71 A Superintendéncia de Aquisi¢cbes Governamentais tem como
missdo formular e coordenar as politicas de aquisicdes de bens e contratagbes de
servigos no &mbito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

I- estabelecer e disseminar normas, diretrizes e padrdes para a aquisicao
de bens e servigos;



I1- gerir o Sistema de Aquisi¢des Governamentais (SIAG) propondo 0
aprimoramento do mesmo;

[11- gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de Aquisicoes
Governamentais;

IV - validar as manifestacfes técnicas realizadas pelas unidades
subordinadas a superintendéncia;

V- autorizar os pedidos de compras e os pedidos de utilizagéo de Atas de
Registro de Precos por adesao;

VI- propor, monitorar e avaliar os indicadores do Sistema de Aquisi¢Oes
e Contratos;

VII- elaborar e implementar programa de formagdo dos servidores das
areas de Aquisicdes e Contratos.

Subsecao |
Da Coordenadoria Juridica de Licitagdes

Art. 72 A Coordenadoria Juridica de Licitagdes tem como misséo prestar
assessoria e consultoria juridica aos processos relativos a licitagcbes na superintendéncia
de Aquisi¢cdes Governamentais, competindo-lhe:

I- emitir manifestacdo técnica sobre editais de licitacGes realizadas pela
Superintendéncia de Aquisi¢fes Governamentais;

I1- emitir manifestacdo técnica acerca dos pedidos de substituicdo ou troca de
marca de produtos registrados em atas de registro de precos gerenciadas pela SEGES;

I11- emitir manifestacdo técnica sobre pedidos de recomposicdo e reajuste de
precos registrados nas atas de registro de precos gerenciadas pela SEGES.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Licitacdes Governamentais

Art. 73 A Coordenadoria de Licitagdes Governamentais tem como
missao elaborar editais, executar licitacGes, formalizar processos e coordenar as sesses
de licitagdo no &mbito da Secretaria competindo-lhe:

I- padronizar editais de licitagdo;

I1- estabelecer normas para a formalizacdo e instrucéo processual;

I11- realizar licitagces para registro de preco para 6rgaos e entidades;

IV- executar sessbes de pregdo para 6rgdos e entidades quando
solicitado;

V- disponibilizar equipe de apoio e pregoeiros para a realizacdo das
sessoes;

VI- propor a capacitacdo de seus colaboradores;

VII- orientar as atividades de licitagdes nas unidades setoriais de
Aquisigdes e Contratos.

Da Geréncia de Editais
Art. 74 A Geréncia de Editais tem como missdo elaborar editais de

licitacdo para aquisicdo de bens e servigos comuns e especificos para Registro de
Precos, competindo-lhe:



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

Il - publicar todas as espécies de avisos correlatos ao processo até a data
de realizacdo da sessdo;

[l - publicar o edital, bem como os demais documentos pertinentes ao
mesmo, no SIAG,;

IV - encaminhar respostas aos interessados em dirimir questionamentos.

Da Geréncia de Instrugdo Processual

Art. 75 A Geréncia de Instrugdo Processual tem como missdo promover
0 agendamento de licitacdes no ambito do Poder Executivo Estadual bem como instruir
os termos finais dos processos licitatorios pertinentes a Superintendéncia e gerenciar o
arquivo setorial, competindo-Ihe:

| - gerenciar as atividades de agendamento de licitagdes para 0s 6rgdos e
entidades do Poder Executivo;

Il - confeccionar os termos finais dos processos licitatorios;

[11 - dar publicidade aos termos finais dos processos;

IV - instruir e arquivar processos licitatorios;

V - proporcionar apoio logistico para realizacdo das sessdes publicas de
pregédo.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Informacdes para Aquisi¢oes

Art. 76 A Coordenadoria de Informacdes para Aquisicdes tem como
missao coordenar a padronizacdo da especificacdo, a precificacdo dos itens cadastrados
e o planejamento das aquisi¢cbes por registro de precos, garantindo qualidade e
competitividade para a futura aquisicdao, competindo-Ihe:

| - estabelecer normas para os trabalhos de padronizacdo de
especificacOes e consolidacdo de precos de referéncia para aquisicdo de bens e servicos;

Il - estabelecer normas para elaboracdo de planos de trabalho e termos de
referéncia para aquisi¢oes;

Il - validar as especificacbes bem como os valores estimados para
aquisicdo de bens e servigos no ambito do Poder Executivo Estadual,

IV - receber demandas especificas de 6rgaos e entidades e cadastra-las;

V - padronizar a especificacdo de bens e servigos comuns;

VI - alimentar o banco de especificacéo;

VII - atualizar as especificagdes técnicas de itens existentes do banco de
especificacao;

VI1I- emitir certificado cadastral;

IX - emitir extrato de regularidade documental para empresas;

X - registrar penalidades relativas a adverténcias, multas, suspensdes e
declaragdes de inidoneidade, entre outras de fornecedores do Estado;

XI - gerenciar documentos de fornecedores e processos arquivados no
setor;

XI1 - analisar documentos para inscri¢éo, renovacao e atualizagdo do
cadastro de fornecedores da SEGES;



XIII - efetuar cadastro de fornecedores para inexigibilidade de licitacao.
Da Geréncia de Precos de Bens e Servigos

Art. 77 A Geréncia de Precos de Bens e Servigos tem como missao
precificar bens e servicos comuns ou especificos demandados para aquisicdes e
contratagdes pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - pesquisar pregcos no mercado atual ou nos registro de licitagOes
anteriores para bens e servicos demandados;

Il - consolidar o preco apurado, aplicando a metodologia adotada e
disponibilizar o item, devidamente cotado no banco de precos de referéncia;

I11 - calcular o valor estimado para a aquisic¢ao de bens e contratagdes.

Da Geréncia de Planejamento de Aquisigdes

Art. 78 A Geréncia de Planejamento de Aquisi¢bes tem como misséo
planejar aquisicdo de bens e contratacbes de servicos e elaborar planos de
trabalho/projetos basico para Registro de Precos no ambito do Poder Executivo Estadual
e acompanhar os respectivos estoques, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar as necessidades de aquisicdes;

Il - criar novos processos licitatorios para Registro de Preco;

Il - elaborar termo de referéncia ou projeto basico para aquisicdo de
bens e servicos comuns para Registro de Precos no ambito do Poder Executivo
Estadual.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Autorizacdes e Registro de Precos

Art. 79 A Coordenadoria de AutorizacGes e Registro de Precos tem
como missdo analisar e controlar os processos de aquisi¢es e gerir o Sistema de
Registro de Precos do Poder Executivo Estadual, garantindo assim economicidade para
o0 Estado, competindo-Ihe:

| - coordenar a andlise de procedimentos de aquisices e contratacdes e 0
gerenciamento das atas e estoques do registro de pregos;

Il - emitir termo de autorizagdo para os processos de aquisi¢oes;

Il — propor registro de pre¢os de bens e servigos;

IV - notificar empresas consignatarias de Registro de Precos em caso de
descumprimento de termos da ata;

V - propor atividades de capacitacdo e reciclagem da equipe que compde
a coordenadoria;

VI - emitir relatorios periddicos de evolugdo referentes a licitagdes e
adesOes a Registro de Preco;

VII - emitir relatorio consolidado de autorizagdes, adesdes e aquisi¢oes
realizadas pelos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual.



Da Geréncia de Gestao de Atas de Registro de Pregos

Art. 80 A Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Pregos tem como
missao confeccionar e publicar atas de Registro de Precos disponiveis para as unidades
do Poder Executivo Estadual e gerenciar os respectivos estoques, competindo-lhe:

| - confeccionar Atas de Registro de Precos;

Il - publicar Atas de Registro de Precos no Diario Oficial do Estado e
disponibiliza-las no portal de aquisicdes;

I11 - proceder a baixa do estoque dos Registros de Preco;

IV - receber e emitir ordem de utilizacdo das atas;

V - elaborar relatdrios sintético e analitico das adesdes as atas de registro
de pregos emitidas para os processos fisicos e eletronicos (SIAG).

Subsec¢do V
Da Coordenadoria de Gestdo de Contratos

Art. 81 A Coordenadoria de Gestdo de Contratos tem como misséo
elaborar normas e procedimentos e orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual em formalizacéo, gestao e fiscalizacdo de contratos, competindo-lhe:

| - estabelecer normas, padrdes e procedimentos para formalizacdo,
execucdo, alteracdo e extingdo de instrumentos contratuais;

Il - orientar os 6rgdos setoriais em Gestdo de Contratos;

[11 - gerir sistema informatizado de Gestéo de Contratos;

IV - capacitar os 6rgdos setoriais na utilizacdo do SIAG-C.

Secéo V
Da Superintendéncia de Arquivo Publico

Art. 82 A Superintendéncia de Arquivo Publico tem como missao
implantar, acompanhar e implementar a Politica Estadual de Gestdo Documental, o
recolhimento dos documentos permanentes, de valor histérico, produzidos pelo Poder
Executivo Estadual, como também preservar e facilitar 0 acesso aos documentos sob
sua guarda, competindo-Ihe:

| — planejar e supervisionar as atividades de divulgagdo da
Superintendéncia de Arquivo Publico e do seu acervo;

Il - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

Il - articular e propor acordos, convénios, intercambios e outros com
instituicOes publicas ou privadas, nacional e internacional para a troca de informacoes e
experiéncias;

IV- organizar exposic¢des, oficinas educativas, cursos de capacitacoes,
palestras, encontros e outros eventos;

V - exercer a atividade de apoio administrativo, logistico e controle
financeiro das taxas de reproducdo de documentos da Superintendéncia de Arquivo
Publico;

VI — implantar e normatizar o funcionamento do Sistema Informatizado
de Gesto de Documentos e do Sistema de Protocolo Unico Estado de Mato Grosso;



VIl - orientar e supervisionar a implantacdo e execucao das politicas de
gestdo de documentos;

VIII — orientar e supervisionar a implantacdo e execucdo do Sistema de
Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso;

IX - estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a gestdo de
documentos;

X - estabelecer normas e padrbes para a gestdo e recolhimento de
documentos historicos no Poder Executivo Estadual,

X1 - assegurar a preservacdo de documentos de valor comprobatdrio e
historico;

XII - viabilizar o uso do acervo as entidades publicas e ao usuario em
geral.

Subsecao |
Da Geréncia de Atendimento

Art. 83 A Geréncia de Atendimento tem como missdo administrar as
atividades de atendimento e orientacdo ao usuario quanto ao acesso e utilizacdo do
acervo arquivistico, competindo-lhe:

| - manter atualizado o cadastro dos usuérios;

Il - atender e orientar o usuario quanto a realizacdo de consultas e
pesquisas no acervo da Superintendéncia de Arquivo Pablico;

Il - zelar pela preservacdo dos instrumentos de pesquisa e documentos
durante as consultas;

IV - encaminhar a solicitacdo de reproducdo/transcricdo de documentos
as respectivas Geréncias, quando necessario;

V - gerenciar as copias de consulta de documentos textuais, sob sua
guarda;

VI - prestar informagdes para subsidiar processos encaminhados pela
Secretaria de Estado de Gestéo;

VIl - administrar o acervo bibliografico e hemerografico especializado e
a colecdo de obras raras sob sua guarda;

VIII - receber e responder as reclamacdes e sugestdes dos usuarios
referentes ao atendimento e servigcos prestados pela Superintendéncia de Arquivo
Publico.

Subsecao Il
Da Geréncia de Documentos Escritos

Art. 84 A Geréncia de Documentos Escritos tem como misséo a guarda
e organizacdo dos acervos arquivisticos textuais, iconograficos, audiovisuais,
filmograficos e micrograficos do Poder Executivo Estadual, garantindo a sua
reproducdo em qualquer suporte, com a finalidade de assegurar a sua preservagao e o
acesso a documentacdo, competindo-Ihe:

| — identificar, classificar e proceder o arranjo dos documentos de valor
permanente que estejam sob a sua guarda: textuais, iconograficos, audivisuais,
filmograficos, cartografico, magnéticos e digitais;



Il — executar a reproducdo digital, fotogréfica e micrografica dos
documentos do Poder Executivo Estadual e de particulares;

[l — elaborar e disponibilizar Instrumentos de Pesquisas dos documentos
de valor permanente que estejam sob a sua guarda dos acervos: textuais, micrograficos,
iconograficos, audiovisuais, filmograficos, cartogréaficos;

IV — viabilizar o acesso aos documentos em diferentes suportes sob a sua
guarda, salvo quando estes quando estes nédo estiverem reproduzidos no formato digital
ou microgréfico;

V — executar atividades relativas a emissao de transcri¢cdo de documentos
sob a sua guarda;

VI — guardar e preservar as matrizes e microfilmes de seguranca;

VII — gerenciar os depdsitos de documentos em seus diferentes suportes;

VIII — assegurar a guarda e manutencdo de laboratérios e equipamentos
de higienizacdo, microgréaficos e digitalizacao;

XI — subsidiar a Geréncia de Atendimento com informagdes quanto aos
fundos arquivisticos e transferéncias internas da documentacao.

Subsecéao I11
Da Coordenadoria de Gestdo de Documentos

Art. 85 A Coordenadoria de Gestdo de Documentos tem como missao
formular, promover, acompanhar e implementar a politica estadual de Gestdo de
Documentos no ambito do poder executivo estadual, competindo-Ihe:

| — coordenar e monitorar 0s processos de trabalho do Sistema de Gestao
de Documentos do Estado de Mato Grosso — Protocolo e Arquivo;

Il — regulamentar e instituir normas técnicas para a implementacao da
Politica de Gestdo de Documentos e promover sua disseminacao junto aos 0rgaos;

1l — normatizar o funcionamento e 0 gerenciamento do sistema
informatizado e promover sua disseminacao junto aos 0rgaos;

IV — atualizar o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestéo
de Documentos.

Geréncia de Gestao de Protocolo

Art. 86 A Geréncia de Gestdo de Protocolo tem como missdo gerir o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes ao recebimento, registro,
tramitacdo e controle de documentos e processos nos Orgéo e unidades administrativas
que compdem o Poder Executivo Estadual, competindo-Ihe:

| — gerir o sistema informatizado de protocolo Unico;

Il - acompanhar e orientar a aplicacdo das normas relacionadas a gestao
do protocolo;

I11 - capacitar os servidores que atuam na area de protocolo;

IV - gerenciar o Sistema Informatizado de Protocolo do Estado;

V - avaliar os resultados e propor os ajustamentos necessarios a melhoria
do sistema informatizado;

VI - monitorar indicadores de gestdo dos protocolos setoriais.



Da Geréncia de Gestdo Arquivistica

Art. 87 A Geréncia de Gestdo Arquivistica tem como missao gerir o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, uso, avaliagao e
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-Ihe:

| - elaborar as diretrizes e normas para a organizagdo e funcionamento
dos arquivos setoriais;

Il - definir os métodos para organizacdo e funcionamento dos arquivos
setoriais;

I11 - capacitar os servidores em gestdo arquivistica;

IV — atualizar, juntamente com os Arquivos Setoriais, o Codigo de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder
Executivo Estadual;

V - adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destinacao
dos documentos;

VI - monitorar indicadores de gestdo dos arquivos setoriais.

Secéo VI
Da Superintendéncia de Patrimdnio e Servicos

Art. 88 A Superintendéncia de Patrimobnio e Servigos tem como missédo
dotar os gestores publicos estaduais dos meios necessarios para uma gestao eficiente e
eficaz do Patrimonio e de Servicos, mediante formulacdo e proposicdo de diretrizes,
normas e procedimentos para estas atividades, competindo-lhe:

| - orientar e supervisionar 0s processos de gestdo patrimonial,

Il - coordenar e definir a destina¢do dos bens inserviveis entre os 6rgaos
e entidades;

1l - coordenar a aplicagdo das Politicas Publicas e Diretrizes de
Gestao patrimonial e de servicos;

IV - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

V- supervisionar a Gestdo dos contratos de servigos comuns aos 6rgaos;

VI — promover e implementar agdes de melhorias no Sistema Integrado
de Gestdo de Patrimonio.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Patrimonio e Materiais

Art. 89 A Coordenadoria de Patrimdnio tem como missdo assegurar a
execucdo das diretrizes corporativas para uma gestdo eficiente e eficaz dos bens
patrimoniais, competindo-lhe:

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

Il - promover treinamentos para operacionalizacdo dos mdédulos do
Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial;



I11 - elaborar diagndstico de satisfacdo dos usuérios do Sistema Integrado
de Gestdo Patrimonial,

IV - orientar, coordenar e regularizar 0s processos de gestdo dos bens
imoveis;

V - elaborar, monitorar e avaliar publicacdo de atos normativos
pertinentes a area de patrimoénio;

VI - atualizar e regularizar os Termos de Cesséo, Concessédo e Permisséo
de Uso dos bens imdveis do Poder Executivo Estadual;

VIl - atualizar e regularizar as DoacGes, de bens moveis e imdveis do
Poder Executivo Estadual;

VIl - organizar, acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos
referentes aos leilGes de bens moveis inserviveis do Poder Executivo Estadual.

Da Geréncia de Materiais

Art. 90 A Geréncia de Materiais tem como missdo assegurar o
cumprimento das diretrizes e a execucdo dos procedimentos para a gestdo de materiais
de consumo, competindo-lhe:

| - capacitar as unidades setoriais, nos procedimentos de gestdo de
materiais;

Il - monitorar e avaliar, no sistema informatizado - SIGPAT, o0s
procedimentos realizados pelas unidades setoriais;

Il - orientar os setoriais sobre os procedimentos de entrada e saida de
bens no Sistema Integrado de Gestéo Patrimonial.

IV - prestar suporte aos usuarios do sistema informatizado - SIGPAT,;

V - auxiliar no acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos de servigos
no Sistema;

VI- acompanhar as integragdes do sistema com outros sistemas
corporativos;

VI - gerir o sistema informatizado - SIGPAT;

VI1I- viabilizar o backup da base de producéo e execucdo de scripts;

IX - propor melhorias na gestdo dos materiais.

Da Geréncia de Patrimoénio Mobiliario

Art. 91 A Geréncia de Patrimdnio Mobiliario tem como missdo assegurar
0 cumprimento das normas e procedimentos para entrada, movimentacdo e saida do
patrimdnio mobiliario, competindo-lhe:

| - realizar recebimento, armazenamento e destinacdo de bens mdveis
inserviveis;

Il — classificar, reaproveitar e disponibilizar os bens moveis inserviveis
aos Orgaos e entidades;

1l - orientar e capacitar as unidades setoriais sobre as normas e
procedimentos de entrada, movimentacdo e saida de bens prdprios e de terceiros sob a
responsabilidade do Poder Executivo Estadual;

IV - realizar as alienagGes (doagdes e leildes) de bens patrimoniais
inserviveis destinados a Central de Bens;

V - gerenciar a Central de Bens;



VI - propor melhorias na gestdo dos bens mdveis.
Da Geréncia de Patrimdnio Imobiliario

Art. 92 A Geréncia de Patriménio Imobiliario tem como misséo
assegurar a execucdo das normas e procedimentos sobre os bens imdveis, competindo-
Ihe:

I- orientar e capacitar as unidades setoriais sobre normas e
procedimentos patrimoniais relativos a gestdo dos bens imdveis, pertencentes ao Poder
Executivo Estadual;

- levantar documentos, realizar vistorias e instruir processos para a
regularizagdo dos bens imoveis do Poder Executivo Estadual;

Il — instruir processos para regularizacdo de desmembramento e/ou
incorporacéo de bens imoveis;

IV - instruir processos relacionados a alienacdo, aquisicdo ou destinacao
de imdveis do Poder Executivo;

V - gerir 0 uso ou destinacdo dos bens imodveis dominicais, sob a
responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestéo.

VI - Fiscalizar a administracdo dos bens imdveis de uso especial e de uso
comum sob a responsabilidade dos 6rgdos do Poder Executivo Estadual;

VII - Elaborar Termo de Cesséo, Permissdo de Uso e Concessao.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Servicos

Art. 93 A Coordenadoria de Servigos tem como missdo assegurar a
execucdo das diretrizes, normas e procedimentos corporativos para uma gestao eficiente
e eficaz dos servigos, competindo-lhe:

| - orientar, coordenar e avaliar 0s processos de servigcos comuns aos
Orgdos do Poder Executivo Estadual;

Il — coordenar e orientar sobre os procedimentos a serem adotados na
gestdo dos contratos de servigos comuns aos 6rgdos do Poder Executivo Estadual;

I1l- coordenar a atualizagdo do Manual de Normas e Procedimentos de
Servicos;

IV - promover treinamentos para melhoria dos processos de gestdo de
Servicos;

V - elaborar, monitorar e avaliar publicacdo de atos normativos
pertinentes a area de servicos;

VI — subsidiar com informacdes os processos de aquisicfes
para contratacdo de servigos comuns.

Da Geréncia de Transportes

Art. 94 A Geréncia de Transportes tem como missdo assegurar a
execucdo das normas e procedimentos relativos a Transporte, competindo-Ihe:

| - orientar quanto a regularizacdo de documentacdo referente a frota de
veiculos do Poder Executivo Estadual;



Il - manter cadastro atualizado da frota de wveiculos préprios e
terceirizados;

[11 - orientar e capacitar os setoriais sobre 0s procedimentos de gestédo de
transportes e combustivel,

IV - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel dos
Orgdos e entidades;

V - consolidar as Notas Fiscais e encaminha-las para pagamento;

VI - monitorar as informacdes de abastecimento de combustivel do Poder
Executivo Estadual,

VIl - orientar os 6rgdos e entidades e promover campanhas para
racionalizacdo de despesas com gastos de combustivel,

VIII - propor melhorias na gestao de transporte.

Da Geréncia de Servigos Gerais

Art. 95 A Geréncia de Servigos Gerais tem como missdo assegurar a
execucdo das normas e procedimentos na gestdo de Servicos Gerais - limpeza,
conservacdo, seguranca, vigilancia, reprografia, copeiragem, recep¢do, manutencdo
predial, chaveiro e carimbo, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar 0s processos de gestao de servicos gerais;

Il - orientar as unidades setoriais quanto aos requisitos necessarios a
elaboracdo do projeto basico ou plano de trabalho para contratacdo de servicos gerais;

I11- capacitar os servidores em gestdo de servigos gerais;

IV- elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aquisicéo
de servicos gerais para atender os 6rgdos do Poder Executivo Estadual;

V- monitorar e avaliar as despesas com agua e energia nos 6rgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual;

VI - propor melhorias na gestéo de servigos gerais.

Da Geréncia de Telefonia

Art. 96 A Geréncia de Servicos de Telefonia tem como misséo assegurar
a execucdo das normas e procedimentos relativos a servigos de telefonia competindo-
Ihe:

| - elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aquisicdo
de servicos de telefonia fixa e movel para atender os 6rgdos do Poder Executivo
Estadual;

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

I11 - monitorar e avaliar o consumo e as despesas de telefonia;

IV - definir requisitos para contratacdo de servicos de telefonia fixa e
movel;

V - acompanhar procedimentos licitatérios para contratacdo de servicos
de telefonia fixa e movel;

VI - orientar os Orgdos e entidades a promover campanhas para
racionalizacdo de despesas com servicos de telefonia;

VII - propor melhorias na gestéo de telefonia.



Secéo VII
Da Superintendéncia da Imprensa Oficial

Art. 97 A Superintendéncia da Imprensa Oficial tem como missao tornar
publicas todas as matérias oficiais do Governo, legitimando os atos e fatos dos poderes
constituidos, dando fé publica as matérias previstas por lei e prestar servicos graficos
promovendo a auto-sustentabilidade, competindo-lhe:

| — desenvolver, coordenar e supervisionar a elaboracdo de programas e
projetos relativos a imprensa oficial,

Il — formular, executar e avaliar politicas e diretrizes relativas a prestacao
de servicos de publicacdo e servigos graficos;

1l — indicar e avaliar a necessidade de contratagdo de servigos
terceirizados para execucéo de servicos graficos, fiscalizando a sua prestacao;

IV — coordenar, disseminar, acompanhar e avaliar o gerenciamento da
rotina na SIOMAT,;

V - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Atendimento, Comercializacdo e Producéo

Art. 98 A Coordenadoria de Atendimento, Comercializacdo e Producao
tem como missdo coordenar e integrar as atividades desenvolvidas pelas geréncias,
dando suporte técnico e administrativo a Superintendéncia da Imprensa Oficial,
competindo-lhe:

| — controlar a producéo dos servicos graficos;

Il — elaborar, revisar e publicar as tabelas de composicéo de custo e preco
de venda por centimetro de matéria original;

Il — elaborar, revisar e publicar as tabelas de composicdo de custo e
preco de venda por tipo de servigo;

IV — avaliar a qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servi¢os e produtos
das geréncias;

V — efetuar cobranca aos 6rgaos inadimplentes;

VI — controlar os valores recebidos dos clientes.

Da Geréncia de Publicacgbes e Logistica

Art. 99 A Geréncia de Publicacdes tem como missdo comercializar e
disponibilizar o Diario Oficial do Estado de Mato Grosso propiciando o acesso a todos
os interessados, competindo-lhe:

| — orcar publicagdo de matérias no Diario Oficial,

Il — atualizar o Diario Oficial na internet;

Il —auxiliar os clientes a utilizar o Diario Oficial on line;

IV — conciliar as matérias recebidas para publicacdo com os respectivos
pagamentos;

V — administrar e manter o cadastro de publicadores do Diario Oficial;

VI — emitir as faturas referentes as publicacGes.



VIl — encaminhar as faturas aos 6rgaos devedores;
V111 — supervisionar a manutencéo geral da Superintendéncia.

Secéo VIII
Da Superintendéncia da Arena Pantanal

Art. 100 A Superintendéncia da Arena Pantanal tem como misséo
realizar a gestdo da Arena Pantanal proporcionando a realizacdo dos diversos
entretenimentos esportivos e de lazer, e viabilizar a sustentabilidade econdmica da
Arena, competindo-lhe:

| — planejar e promover o desenvolvimento de projetos que viabilizem
acOes sustentaveis para a Arena;

Il — desenvolver projetos de eventos esportivos e de lazer;

Il — coordenar a captacdo de recursos publicos e privados destinados aos
projetos e acOes de eventos esportivos e de lazer;

IV — promover a divulgagdo de todos os projetos, acdes, competicdes e
eventos diversos desenvolvidos na Arena;

V — apoiar e viabilizar as agdes dos eventos desportivos desenvolvidos
pela Secretaria de Estado de Educacéo;

VI — definir instrugdes e normas de servigos no ambito da Arena;.

VIl — coordenar e acompanhar a execucdo dos contratos e convénios
firmados para a Arena;

VIII — avaliar as vantagens e os riscos financeiros e fiscais dos projetos e
acOes propostos para a Arena;

IX - recepcionar as delegacdes representativas estadual, nacional e
internacional;

X - monitorar e avaliar o Plano de Trabalho Anual;

XI - monitorar os instrumentos de planejamento e orcamento (PLP, PPA,
LDO, LOA) disponiveis para custear a Arena;

XII - prestar suporte na aplicacdo das normas e diretrizes de gestdo de
pessoas, patrimbnio e servicos, gestdo de documentos, tecnologia da informacéo,
contratos e convénios.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Manutencéo da Arena

Art. 101 A Coordenadoria de Manutencdo da Arena tem como missdo
gerir a area administrativa, dando suporte aos assuntos de patrimdnio e servicos,
contratos e convénios, gestdo de pessoas, Tl e gestdo de documentos da area meio da
Arena Pantanal, competindo-Ihe:

| - orientar e coordenar os processos de gestdo de bens de consumo, bens
permanentes, de servicos gerais, logistica e transporte da Arena;

Il - gerir o patrimonio mobiliario e imobiliario sob uso da Arena;

Il - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos e ag0es
desenvolvidos na Arena;

IV - manter cadastro e acervo histérico e documental de interesse da
Arena e sociedade;

V - acompanhar a execucao dos contratos firmados para a Arena;



VI - supervisionar 0s processos de orgamento e convénios;

VIl - coordenar os servicos de atendimento e manter estrutura de TI,

VIII - avaliar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes e solicitar
aquisicao;

IX - controlar as informagdes de pessoal;

X - registrar, autuar, tramitar e distribuir documentos;

XI - fazer o controle e guarda de documentos.

Da Geréncia de Execugao de Servicos da Arena

Art. 102 A Geréncia de Execugdo de Servicos da Arena tem como
missao proporcionar que todo o perimetro interno e externo da Arena Pantanal esteja
adequado para uso, competindo-lhe:

| - monitorar a necessidade de aquisi¢Oes referentes a servigos gerais e
solicitar a aquisicao;

I - monitorar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar
aquisicao;

I11 - gerir o consumo de agua, energia e telefonia fixa e movel e consumo
de combustivel dos geradores;

IV - monitorar as instalacdes elétricas, hidraulicas e afins para que
estejam funcionando de forma segura e adequada;

V - gerir 0s grupos de trabalhos de servigos gerais e manutencdo sejam
terceirizados ou n&o;

VI - identificar, monitorar, fiscalizar e solicitar todo e qualquer reparo
necessario ao adequado funcionamento da Arena.

Da Geréncia de Gestao de Contratos e Convénios da Arena

Art. 103 A Geréncia de Gestdo de Contratos e Convénios da Arena tem
como missdo gerir 0s contratos e convénios firmados com a Arena Pantanal,
competindo-lhe:

| - monitorar a execucdo fisica e financeira de todos os contratos
firmados para atender as necessidades da Arena;

Il - acompanhar o cumprimento das disposi¢cGes contratuais e propor a
adocdo de providéncias legais;

I11 - dar suporte e orientar os fiscais dos contratos;

IV - acompanhar a execugdo do convénio;

V - manter arquivos e banco de dados atualizados sobre os convénios e
demais documentos deles decorrentes;

VI - registrar no SIGCON os dados do convénio assinado.

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Eventos Esportivos da Arena

Art. 104 A Coordenadoria de Eventos Esportivos da Arena tem como
missdo promover os diversos eventos esportivos e de lazer social no espaco fisico
disponivel da Arena Pantanal, viabilizando a diversas praticas de esporte e lazer em
geral, competindo-lhe:



| - promover eventos e programagdes esportivas;

Il - coordenar os eventos, competicdes e torneios;

I11 - coordenar a agenda dos eventos e programacoes;

IV - credenciar e manter cadastro de entidades representativas de praticas
esportivas e sociais;

V - viabilizar e organizar competicoes;

VI — coordenar o uso do espaco fisico do complexo;

VII - apoiar a programacéo de eventos populares que estimulem a pratica
desportiva, social e de lazer;

VIII - promover a celebracdo de acordos, contratos , convénios e outros
instrumentos de cooperacgao para promocgao dos diversos eventos;

IX - manter o registro e guarda documental de todos os eventos;

X - articular com 0rgdos publicos e privados para auxiliar no
desenvolvimento do esporte amador;

Xl - coordenar a recepcdo as delegacGes representativas do
estado,nacional e internacional;

XII - prestar atendimento e informacgdes ao publico interno e externo;

XI1I - desenvolver indicadores de publico presente na Arena.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Imprensa da Arena

Art. 105 A Coordenadoria de Imprensa da Arena tem como missdo
consolidar a identidade e a imagem da Arena Pantanal perante a sociedade local,
regional, nacional e internacional, contribuindo para o desenvolvimento do esporte e do
lazer, proporcionando novos recursos, competindo-lhe:

| - gerir 0s servicos de assessoria de imprensa da Arena;

Il - implantar e gerir conteido web da pagina da Arena Pantanal;

I11 - promover eventos esportivos e de lazer que estimulem a participacao
da comunidade;

IV - articular com &reas privadas a viabilizacdo de recursos através do
marketing mercadolégico;

V - desenvolver pesquisas e indicadores de satisfacdo com o publico da
Arena;

VI - manter o registro e guarda documental de midia de todos os eventos.

Secéo IX
Da Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso

Art. 106 A Superintendéncia da Escola de Governo tem como misséo
contribuir para a profissionalizacdo da gestdo publica, através da disseminacdo de
conhecimentos e oferta de cursos voltados para o desenvolvimento de competéncias
bésicas, sistémicas e gerenciais, no ambito da Administracdo Publica Estadual,
competindo-lhe:

| — formular, propor e avaliar a politica de formacdo, capacitacéo,
atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo dos servidores e empregados publicos
civis e militares;



Il — executar os cursos de formacdo, capacitagcdo, atualizacdo,
aperfeicoamento e especializacdo, quando voltados para o0 desenvolvimento de
competéncias sistémicas, gerenciais ou comuns dos 0rgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual;

Il — coordenar a Rede Estadual das Escolas de Formacao de servidores e
empregados publicos do Executivo Estadual;

IV - fomentar parcerias com instituicbes voltados para a formacéo e
desenvolvimento de servidores publicos;

V — gerenciar as atividades de apoio administrativo da Escola.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Educacéao Presencial

Art. 107 A Coordenadoria de Educacdo Presencial tem como missao
desenvolver nos servidores e empregados publicos competéncias basicas, sistémicas e
gerenciais, atraves da oferta de cursos presenciais de formacdo, capacitacdo, atualizacdo
e aperfeicoamento, competindo-Ihe:

| — identificar necessidades de capacitacéo;

Il — ofertar cursos presenciais de formacédo, capacitacdo, atualizacdo e
aperfeicoamento;

Il — certificar cursos de formacdo, capacitacdo, atualizacdo,
aperfeicoamento e especializacao;

IV — avaliar o impacto no desempenho dos servidores e empregados
publicos, de cursos de formacdo, capacitacdo, atualizacdo, aperfeicoamento e
especializacao.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Educacéo a Distancia e Pés-Graduacao

Art. 108 A Coordenadoria de Educacdo a Distancia e P6s-Graduacéo tem
como missdo incentivar a especializacdo, pesquisa e inovacdo em gestdo publica,
através da oferta de cursos a distdncia, cursos presenciais de especializacao,
reconhecimento e divulgacdo de boas praticas em gestdo publica, competindo-lhe:

| - ofertar cursos a distancia de formacdo, capacitacdo, atualizacdo e
aperfeicoamento;

Il — ofertar cursos presenciais de especializacao;

1l — estimular e reconhecer praticas inovadoras na Gestdo Publica
Estadual;

IV- publicar trabalhos inovadores da Gestdo Publica Estadual;

V- disponibilizar o acervo da biblioteca para consulta;

VI- desenvolver estudos e pesquisas em politicas publicas.



TITULO IV
DAS ATRIBUICOES

_ CAPITULO | )
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO

Secéo |
Do Secretario

Art. 109 Constituem atribui¢cbes béasicas do Secretario de Estado de
Gestdo, conforme Lei Complementar 566 de 20 de maio de 2015:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;

Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme
legislacdo especifica;

Il - elaborar a programacdo do Orgdo compatibilizando-a com as
diretrizes gerais do governo e aprovar a programacao das atividades de entidades da
Administracdo Indireta que Ihes sdo vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo
Governador;

V - propor o orgamento do 6rgdo e encaminhar as respectivas prestacdes
de contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

VIl - participar de Conselhos e Comissbes, podendo designar
representantes com poderes especificos;

VIII - realizar a supervisdo interna e externa dos 6rgaos;

IX - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servigos publicos,
decidir e promover as correc@es exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracdo de sindicancia e
processo administrativo, aplicando-se as necessarias punicdes disciplinares;

X1 - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme
previsto na Constitui¢do Estadual;

X1l - propor ao Governador a intervencdo nos 6rgdos das entidades
vinculadas, assim como a substituicdo dos respectivos dirigentes;

X1l - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da
respectiva secretaria e demais atribui¢fes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secéo 11
Do Secretario Executivo

Art. 110 Constituem atribuicGes basicas do Secretario Executivo:

| —promover, em conjunto com o Secretario de Estado, a administracao
geral do Orgdo, desempenhando atividades administrativas e de representacio politica e
social que Ihe forem delegadas;

Il - expedir, por delegacdo do Secretario de Estado, portarias e atos
normativos sobre a organizagdo administrativa interna da Secretaria, ndo limitada ou
restrita por atos normativos superiores;



Il -supervisionar o cumprimento das normas, procedimentos e a
utilizacdo dos recursos junto as unidades administrativas da Secretaria,;

IV -propor, viabilizar e acompanhar a implementacdo de projetos e
parcerias institucionais;

V - gerenciar periodicamente os indicadores de desempenho institucional
das Secretarias Adjuntas sob sua responsabilidade.

VI -exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretério
de Estado.

Secéo Il
Dos Secretérios Adjuntos

Art. 111 Constituem as atribuicdes bésicas dos Secretarios Adjuntos de
Estado de Gestdo:

| — auxiliar o Secretario na direcdo, organizacdo, orientacdo,
coordenacao, controle e avaliacdo das atividades da Secretaria de Estado;

Il — representar 0 Secretdrio, automaticamente, em suas auséncias,
respeitadas as respectivas areas de atuacao;

Il — substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso de
impedimento legal ou eventual, sem retribuigéo adicional, salvo se por prazo superior a
30 (trinta) dias;

IV — convocar e presidir as reunides no ambito da unidade administrativa
correspondente;

V — supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no ambito da
Secretaria de Estado;

VI — desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VII — propor leis, decretos e normativos;

VIII — avocar, excepcionalmente, as competéncias dos 0rgdos
subordinados e as atribuicGes de servidores;

IX — delegar, excepcionalmente, suas atribuicbes e competéncias para
servidores subordinados;

X — exercer outras atividades situadas na &area de abrangéncia da

respectiva secretaria adjunta e demais atribuices delegadas pelo Secretério.

Secéo Il
Dos Superintendentes

Art. 112 Constituem atribuicdes basicas dos Superintendentes:

| — auxiliar o Secretario na tomada de decisdes, em matéria de sua
competéncia;

Il — apresentar, periodicamente, relatério de atividades e resultados de
indicadores de produtos e processos das unidades sob sua responsabilidade;

[l — promover reunides periodicas com os responsaveis pelas unidades e
servidores da Superintendéncia;

IV — garantir a realizacdo do planejamento, execucdo e avaliagdo das
acoes;

V — orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;



VI — prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado pelo
Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl — estabelecer normas, instrucdes e procedimentos de servico no
ambito de sua unidade;
VIl — prestar informagdes, elaborar relatorios, emitir manifestacao

técnica ou proferir despachos nos processos de sua competéncia;

IX — aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area
de atuacdo;

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

X1 — promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislagéo e
dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

X1l — promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de
capacitacOes, treinamentos, seminarios entre outros na area de sua competéncia;
XII — exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da

respectiva Superintendéncia e demais atribui¢fes delegadas pelo Secretario Adjunto.

i CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secéo |
Do Chefe de Gabinete

Art. 113 Constituem as atribuic6es basicas do Chefe de Gabinete:

| — distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;

Il — receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do
Secretario;

Il — despachar com o Secretario Adjunto em assuntos que dependem de
deciséo superior;

IV — atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V — redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secéo Il
Dos Assessores

Art. 114 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacdo e
experiéncia profissional, ttm como atribuic6es basicas:

8§ 1° Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| — prestar informaces e orientacdes aos demais 6rgdos e as entidades
componentes da Administracdo Publica Estadual, no que diz respeito a assuntos de
competéncia da Secretaria;

Il — elaborar relatérios, a partir das informacbes produzidas pelas
unidades administrativas da Secretaria;

Il — coletar informacdes, analisar e estrutura-las em documentos —
Relatorios e Informacdes para outros entes, poderes, 6rgédos, entidades e sociedade em
geral, visando atender solicitacdo da alta administracéo;



IV — participar de grupos de trabalho e/ou comissfes mediante
designacéo superior;

V — desempenhar outras fun¢bes compativeis com suas atribuicGes face a
determinacéo superior.

82° 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 Secretario de Estado no controle da legalidade dos atos por
ele praticados e sugerir alteracBes na legislacdo administrativa visando o devido
cumprimento das normas constitucionais;

1l — examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sao
submetidos, emitindo manifestacdo técnica sugerindo as providéncias cabiveis;

IV — orientar as liderancas e 0s servidores, sobre questfes relativas as
legislagBes pertinentes;

V — identificar e propor a racionalizacdo e o aperfeicoamento de atos
normativos de interesse da Secretaria;

VI — interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demais atos
normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades administrativas,
qguando ndo houver orienta¢do normativa do Poder Executivo Estadual;

VIl — propor, acompanhar e avaliar a modernizacdo da legislagédo
administrativa estadual,
VIl — examinar, prévia e conclusivamente, no &mbito desta Secretaria,

0s textos de editais de licitacdo e dos respectivos contratos ou acordos congéneres, a ser
celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se VA& reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacdo;

IX — examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanto ao seu
cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizacéo de procedimentos;

X — desenvolver metodologias mediante estudos cientificos,
levantamentos e tabulacdo de dados, criando mecanismo que possam melhorar o
gerenciamento operacional da Secretaria;

XI — prestar apoio juridico em matéria de processos administrativos
disciplinares, de inquérito e de averiguagfes, bem como analisar as decisdes pertinentes;

XII — desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribui¢oes face
a determinagdo superior.

§ 3° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de
formacao:

| — elaborar manifestacdo técnica e relatorios técnicos, a partir das
informagdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il — coletar informagGes, produzindo dados de forma cientifica, para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitagcdo da alta administracéo;

Il — prestar informacOes e orientacGes aos 6rgdos e as entidades, no que
diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria;

IV — desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos,
levantamentos e tabulacdo de dados, que possam melhorar o gerenciamento operacional
da Secretaria;



V — desempenhar outras fun¢es compativeis com suas atribuicdes face a
determinacéo superior.

8 4° Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:

| — elaborar relatorios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas
unidades administrativas;

Il — coletar informacges, produzindo dados de forma cientifica, para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitagdo da alta administracéo;

Il — desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face
a determinagdo superior.

8 5° Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinete:

| — recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinete;

I — distribuir correspondéncias;

Il — atender o telefone do gabinete;

IV — prestar informacdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

V — prestar servigos de copeiragem;

VI — desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face
a determinagdo superior.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secéo |
Dos Coordenadores

Art. 115 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| — coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliagdo das acbes no
ambito da coordenadoria e geréncias subordinadas;

Il — coordenar a elaboracdo e a execucgdo dos processos e produtos de
responsabilidade da coordenadoria;

Il — fornecer ao Superintendente relatério de atividades, demonstrativo
de resultado de indicadores e informacdes gerenciais relativas aos processos e produtos
da coordenadoria;

IV — propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area
de competéncia;

V — primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicdo de
responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por indicadores;

VI — orientar as chefias imediatamente vinculadas;

VII — promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade
aos servidores, de acordo com o perfil e atribui¢des legais do cargo;

VIIl — elaborar minutas, notas técnicas, manifestacbes técnicas e
relatorios referentes a area de atuacao da unidade;

IX — exercer outras atividades situadas na &rea de abrangéncia da
respectiva Coordenadoria e demais atribuicGes delegadas pelo Superintendente.



Secéo Il
Dos Gerentes

Art. 116 Constituem atribui¢6es basicas dos Gerentes:

| — gerenciar o planejamento, a execucdo e a avaliacdo das acbes no
ambito da geréncia;

Il — mapear, executar e controlar o0s processos e produtos de
responsabilidade da geréncia;

1l — fornecer ao Coordenador informacdes gerenciais, relatorio de
atividades e medicéo de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;

IV — propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area
de competéncia;

V — primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicdo de
responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por indicadores;

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

VIl — cumprir solicitacdes e instrucbes superiores, sem prejuizo de sua
participacdo construtiva e responsavel na formulagdo de sugestBes que visem ao
aperfeicoamento das a¢des do 0rgao;

VIII — elaborar minutas, notas técnicas, manifestacdes técnicas e
relatorios referentes a area de atuacao da unidade;

IX— desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe
imediato, nos limites de sua competéncia.

_ CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secéo |
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art. 117 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e
Social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Paragrafo (nico As atribuices dos Profissionais da Area de
Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termos previstos em sua Lei
de Carreira, conforme legislagéo vigente.

Secéo |1
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art.118 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-
se em: analista, técnico e apoio administrativo.

Paragrafo Unico As atribuicbes dos Profissionais da Area Meio de
Administracdo do Poder Executivo estéo dispostas nos termos previstos em sua Lei de
Carreira, conforme legislacdo vigente.



Secéo 111
Dos Gestores Governamentais

Art. 119 A Carreira dos Gestores Governamentais &€ composta somente
por este cargo sendo que as suas atribuicdes estdo dispostas nos termos previstos na Lei
de Carreira vigente da categoria.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 120 Constituem atribuicdes basicas dos servidores da Secretaria:

| — zelar pela manutencéo, uso e guarda do material de expediente e dos
bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;

I — controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

I11 — conhecer e obedecer aos regulamentos Institucionais;

IV — promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia,
eficacia e efetividade nos servigos prestados;

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

VI — participar de comissdes, reunibes de trabalho, capacitacdes e
eventos institucionais, quando convocado;

VIl — conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos
gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas informatizados,
correio eletronico, dentre outros) na execucdo das a¢des sob sua responsabilidade.

VI1I- desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe
imediato, nos limites de sua competéncia.

TiTULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 121 O horéario de trabalho da Secretaria de Estado de Gestdo — SEGES
obedeceré a legislacdo vigente.

Art. 122 O Secretario e Secretario Adjunto serdo substituidos por motivos de
férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo com a legislacdo vigente e
atos normativos.

Art. 123 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverao,
preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior correspondente a
especificacdo do cargo.

Art. 124 O Secretério de Estado de Gestdo baixard outros atos suplementares
que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacdo deste Regimento Interno.



