IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO N 1.484, DE 15 DE SETEMERD DE 2022.
Aprova o Regimento Interno da Casa Civil do Estado de Mato Grosso

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuicdes gue lhe confere o art. 66, incisos Il & W da
Constituicde Estadual, tendo emn vista o que consta no processo CASACIVIL-PRO-2022/08129.

DECRET A:

Art. 12 Fica aprovado Regimento Interno da Casa Civil do Estado de Mato Grosso.

Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 32 Revoga-se o Decreto n® 393 de 06 de margo de 2020,

Palacio Palaguas, em Culaba-MT, 15 de setembro de 2022 , 2012 da Independéncia e 134° da Replblica.
REGIMENTO INTERMNO DA CASA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSS50

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAO E DAS COM PETEMCIAS

CAPITULC |

DA CARACTERIZACAD

Art. 1% A Casa Civil do Governo do Estado de Mato Grosso, criada pela Lei n? 2.606, de 08 de fevereiro de 1966, mantida na
Estrutura da Administracdo Publica Direta do Estado pela Lei Complementar n2 14 de 16 de janeiro de 1992 e alterada pela Lei
Complementar n2 413 de 20 de dezembro de 2010, Lel Complementar n2 69 de 15 de setembro de 2000, Lel Complementar n?
90 de 1°de agosto de 2001, Lei Complementar n® 266 de 29 de dezembro de 2006, Lei Complementar n? 264 de 28 de
dezembro de 2006, Lei n® B.685 de 24 de julho de 2007, Lei Complementar n® 332 de 10 de outubro de 2008, Lei
Complementar n? 354 de 07 de malo de 2009, Lei Complementar n? 413 de 20 de dezembro de 2010, Lel Complementar n?
427 de 12 de julho de 2011, Lei Complementar n2 434 de 30 de setembro de 2011, Lei Complementar n2 435 de 30 de
setembro de 2011, Lei n? 9.854 de 26 de dezembro de 2012, Lei Complementar n2 495 de 03 de maio de 2013, Lei
Complementar n? 499 de 22 de julho de 2013, Lei Complementar n2 506 de 11 de setembro de 2013 e Lei Complementar n?
566 de 20 de malo de 2015 e Lei Complementar n® 612 de 28 de janeiro de 2019, constitui drgdo de primeiro nivel
hierarquice da administragdoe direta estadual, de natureza instrumental, regendo-se por este Regimento, pelas Mormas
Internas e pelas legislacdes pertinentes tem como missdo a articulacao politica das agdes de Governo junto aos poderes, entes
federativos, autoridades, sociedade civil e drgdos da administracdo direta e indireta.

CAPITULD 11

DAS COMPETENCIAS

Art. 2° 530 competéncias da Casa Civil do Estado de Mato Grosso:
| - realizar a interlocucio entre o Governo e a sociedade civil;

- prestar os servicos de representacdo governamental perante os demais Poderes e Orgaos Autdnomos, as entidades
federativas e as autoridades nacionais e internacionals;

nm - prestar os servicos de interlocucdo interna entre o chefe de governo e os orgios e entidades do Poder Executivo
Estadual:

I - avaliar previamente a nomeacio e a exoneracio de todos os cargos comissionados da Administracao Pablica Direta e
Indireta;

V- gerir a politica estadual de desenvelvimento regional;

vl - gerir agdes de integracdo, formacgdo e manutencdo de uma rede intra e interinstitucional para a regionalizacao das
politicas publicas;

VIl -gerir a politica de comunicacio organizacional interna do Poder Executive Estadual;



Vil - formular, coordenar e fomentar a implementagdo de planos, programas e projetos voltados 3 prevencédo da corrupgdo e
a promocao da transparéncia, do acesso & informacao, da conduta ética, da integridade e do controle social na Administracao
Piablica & na sua relagdo com o setor privado;

1% - administrar a politica de regulagio dos servicos plblicos delegados;
W - planejar, promover e coordenar os planos e programas de regularizacao fundiaria rural & urbana;
Xl - promaover e coordenar a busca, em articulacdo com entidades descentralizadas vinculadas ao orgdo, por solugdes

adequadas e pacificas para os conflites fundiarios, rurais e urbanos do Estado;

Xl - gerir a politica fundiaria rural do Estado de Mato Grosso, na forma prevista nas Constituictes Federal e Estadual,
compreendendo:

a) a identificacdo e o reconhecimente do titular, a delimitacdo e a demarcacdo das terras devolutas, incorporando ao
patriménio do Governo do Estado de Mato Grosso, nos termos das constituictes federal e estadual;

bl o levantamento & a demarcacdo das terras de dominio pdblice ou particular para subsidiar a regularizacdo fundiaria e
guando solicitado, o reordenamento territorial;

c) a prestacdo do suporte técnico na definicdo dos limites dos Municipios do Estado e dos distritos municipais guando
solicitado, de modo a garantir a organizacao da divisdo politico-administrativa e a eliminacéo ou prevencao de litigios;

d} & titulacdo de posse de micro e peguenos produtores e trabalhadores rurais do Estado, cumpridas as exigéncias
constitucionais;

e] agestdo do patrimonio fundiario rural do Governo do Estado de Mato Grosso;
fi coordenar as agdes da Defesa Civil;

Xl - articular e coordenar as agdes de integracdo dos drgaos de defesa civil, em especial no ambito da gestao da informacao
e do planejamento operacional;

XV - manter a atualizacdo cartografica do estado.
TiTuLO 1l

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA
CAPITULC |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA

Art. 3 A estrutura organizacional basica e setorial da Casa Civil, definida no Decreto n2 1.443, de 28 de julho de 2022,
compreende:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho de Desenvolvimento Econdmico e Social

1.1. secretaria Técnica do CONDES

2. Conselho de Governo

3. Conselho de Etica Pablica - CONSEP

Il - NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil

1.1 Gabinete do Secretario Adjunte de Acdo Governamental
1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Relagdes Politicas

1.3 Gabinete do Secretario Adjunte de Relacées com os Municipios
1.4 Gabinete do Secretario Adjunte de Administracdo Sistémica
1.5 Gabinete do Secretario Adjunto de Protecdo e Defesa Civil

1.6 Escritdrio de Representacao do Estado de Mato Grosso em Brasilia -DF - ERMAT



Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Nicleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER
2. Ndcleo de Assuntos Internacionais

3. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

4. Unidade Setorial de Procuradoria Geral

5. Duvidoria Setorial

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcdo

2. Unidade de Assessoria

V- NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1. Superintendéncia Administrativa

1.1. Coordenadoria de Tecnologia da Informacio

1.1.1. Geréncia de Atendimento e Suporte Técnico

1.2, Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

1.2.1. Geréncia de Provimento, Manutencio e Monitoramento
1.2.2. Geréncia de Aplicagdo, Desenvelvimento, Salde & Seguranca
1.3. Coordenadoria de Logistica

1.3.1.Geréncia de Protocolo

1.3.2. Geréncia de Arguivo

1.2.3. Geréncia de Apoio Administrativo

1.4, Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado

1.4.1. Geréncia de Patrimdnio

1.4.2. Geréncia de Almoxarifado

1.5 Coordenadoria de Transportes

1.5.1 Gerencia de Transportes

2. superintendéncia de Financas, Orgcamento e Convénios
2.1 Coordenadoria de Orgamento e Convénios

2.1.1 Geréncia de Execucdo de Orcamento

2.2 Coordenadoria Financeira e Contabil

2.2.1 Geréncia de Financas

2.2.2 Geréncia Contabil

3. Superintendéncia de Aquisicdes e Contratos

3.1 Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

3.1.1 Geréncia de Contratos

VIl - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. superintendéncia de Atos e Decretos

2. superintendéncia de Cargos Comissionados



2.1 Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados
3. superintendéncia de Desenveolvimento Regional

4. Superintendéncia de Assuntos Indigenas

4.1 Coordenadoria de Assuntos Indigenas

5. Superintendéncia de Promogdo e Articulacio das Politicas Pdblicas para as Pessoas com Deficiéncia
6.Superintendéncia de Protecdo e Defesa Civil

6.1 Coordenadoria de Prevencdo e Preparacao

6.1.1 Geréncia de Prevencdo e Mitigacao

6.1.2 Geréncia de Preparacao

6.2 Coordenadoria de Logistica Humanitaria

6.2.1 Geréncia de Logistica e Suprimentos

6.2.2 Geréncia de Mobilizacdo de Pessoas

6.3 Coordenadoria de Operacdes

6.3.1 Geréncia de Resposta

6.3.2 Geréncia de Recuperagio

VIl - NIVEL DE ADMINISTRAGCAQ DESCENTRALIZADA

1. Agéncia Estadual de Regulacio dos Servicos Pablicos Delegados - AGER
2. MT Participacdes e Projetos S.A. - MT-PAR

3. Instituto de Terras do Estado de Mato Grosso - INTERMAT
TITULO 1

DAS COMPETENCIAS

CAPITULC |

DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

secao |

Do Conselho de Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 4° O Conselhe de Desenvelvimente Econdmico e Social - CONDES, come nivel de decisdo colegiada, fol instituide pela Lei
Complementar n? 14, de 16 de janeiro de 1992, e conforme Lel Complementar n® 612, de 28 de janeiro de 2019, € drgdo de
assessoramento do Governador do Estado na formulacdo de politicas e diretrizes especificas voltadas ao desenvolvimento
econdmico e social do Estado de Matoe Grosso, cujas competéncias estdo definidas em Regimento Interno proprio, publicado
mediante Decreto.

Subsecao |
Da Secretaria Técnica do CONDES

Art. 5% A Secretaria Técnica do CONDES, unidade de assisténcia direta ao Secretario-Chefe da Casa Civil, tem como missao
prestar suporte administrativo e operacional necessarios ao funcionamente do CONDES, competindo-lhe:

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

Il - subsidiar os membros do CONDES com informacdes, estudes e dados técnices referentes as matérias a serem apreciadas
pelo Canselho;

Il - receber, preparar, dar tramitacao, expedir e arguivar documentacao relativa ao Conselho;
IV - executar outras providéncias solicitadas no ambite dos orgdos assessores gue compiem o Conselho.

Secdo



Do Conselho de Governo

Art. 8° O Conselho de Governo, como érgdo de decisdo colegiada, instituide pela Lel n? 8.685 de 24 de julho de 2007, tem
como missdo formular politicas, diretrizes e normas, relativas as questdes relevantes suscitadas pelo Governador do Estado,
cujas competéncias estao definidas em Regimento Interno proprio, publicade mediante Decreto.

Secao
Do Conselho de Etica Piblica - CONSEP

Art. 7° O Conselho de Etica Plblica da Administracie Direta e Indireta do Pader Executive Estadual - CONSEP-MT, criado pelo
Decreto n? 1.956 de 11 de outubro de 2013, € drgdo normativo, deliberativo, consultive do Sistema Etico do Estado de Mato
Grosso, de assessoramento superior do Gowvernador, e tem como missdo atuar como instancia consultiva do Governador,
secretarios e demais dirigentes do Poder Executive Estadual em matéria de ética pdblica, cujas competéncias estdo definidas
em Regimento Interno proprio, publicade mediante Decreto,

CAPITULD 11

DO NIVEL DE DECISAD SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil

Art. 8% O Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil tern como missdo a articulacdo politica das acdes de Governo junto aos
poderes, entes federativos, autoridades, scciedade civil & drgdos da administracdo direta e indireta em assuntos das
respectivas competéncias, competindo-lhe:

| - atuar como elo entre o governo & demais drgédos, executando & transmitindo decisdes governamentais;

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

I - prestar assessoramento técnico-legislativo ao Governo:

V-  analisar a conveniéncia e oportunidade de apresentacao de proposicao legislativa;

V- supervisionar o encaminhamento das respostas aos Requerimentos de Infermacdo enderecados ao Poder Executivo;
Wl-  acompanhar, no ambito do Poder Executivo, as demandas parlamentares;

VIl - acompanhar e encaminhar via Superintendéncia de Relagbes Politicas as respostas aos Requerimentos de Infoermacdo

enderecados ao Poder Executivo;
Vil - acompanhar as respostas dos drgdoes as Indicacbes Legislativa enderecadas ao Poder Executivo Estadual;

I - identificar e acompanhar proposicdes legislativas em tramite na Assembleia Legislativa e no Congresso Macional de
impacto ao Estado de Mato Grosso:

- acompanhar as sessoes ordindrias e extraordinarias do Plenario da Assembleia e de suas comissoes;
Xl - elaborar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdo nos assuntos institucionais;
Xl - requerer informagdes e pareceres técnicos aos titulares dos drgdos e entidades da Administracdo Pablica Estadual

sobre as proposicdes legislativas de interesse da Administracdo Estadual;

Xl - articular com o Secretarios de Estado a posicdo do governo em relagdo as proposicbes legislativas de interesse do
Estado e orientar situacdes gue exijam intervencao institucional junto ao Poder Legislativo;

XV - subsidiar os parlamentares com informacdes técnicas oferecidas pelos orgdos do Executivo Estadual sobre as
proposicées em tramitacdo no Legislativo;

XV - publicar as mensagens encaminhadas pelo Poder Executivo a Assembleia no portal transparéncia;

X1 - articular com a bancada de Mato Grosso em consonancia com a agenda do Congresso Maclonal em matérias
impactantes para a realidade do estado de Mato Grosso, conforme diretrizes do Governador;

XV - acompanhar e avaliar as politicas piblicas do Estado;

XV - propor medidas de integragdo das acdes entre drgaos e entidades da Administracao Plblica Estadual;



XX - secretariar os Conselhos de Desenvolvimento Econdmico e Social, e de Governo:
X¥ - supervisionar e coordenar, as agdes da AGER, MT-PAR & INTERMAT.

Subsecao |

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Acdo Governamental

Art. 9° O Gabinete do Secretdrio Adjunto de Acdo Governamental, como oérgdo de direcdo superior, além de sua misséo
precipua de prezar pela gualificacido nas nomeacdes de cargoes em comissdo e fungdes de confianca do Poder Executivo
Estadual, visando & eficiéncia na prestacdo dos servicos publicos, tem tambeém a finalidade de auxiliar o Secretario Chefe da
Casa Civil na execucao programatica e administrativa, competindo-lhe:

| - assistir diretamente o Secretario Chefe da casa Civil no desempenho de suas atribuicdes, especialmente:
a) na avaliacdo e monitoramento da acdo governamental dos drgios e entidades da administracdo pablica;
b) zelar pela conformidade dos processos gue chegam a Casa Clvil;

c) assessorar na conducado do relacionamento institucional & mediacdo de conflitos intragoverno;

d) auxiliar nas atividades de representacao delegadas pelo Secretario Chefe da Casa Civil;

g) exercer supervisao técnica dos trabalhos das unidades administrativas da Casa Civil;

f) auxiliar na supervisio das politicas de desenvolvimento regional e indigena;

g) assessorar nas reunides do Conselho de Desenvolvimento Econdmico e Social - CONDES;

h) exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Chefe da Casa Civil,

Il - avaliar previamente a conformidade das nomeacdes e exoneragdes dos cargos em comissdo e funcoes de confianca; da
Administracde Plblica Direta e Indireta;

Il - definir diretrizes e metodologias para o controle & acompanhamento de cargos em comissdo e fungbes de confianca;
IV - reavaliar as normatizagdes referentes a carges em comissdo e fungdes de confianca;

V- propor as normatizactes referentes a cargos em comissdo e fungbes de confianga;

VI - receber e analisar as solicitacdes de nomeacdes e exoneracdes de carges em comisséo e fungdes de confianca;
VIl - conferir os atos de nomeacido e exoneragao;

Vil - conselidar e manter arguive atualizado das informagdes de cargos em comissdo e fungées de confianga;

I - analisar & acompanhar os atos de pessoal, sob responsabilidade da Casa Civil;

X - elaborar pareceres de natureza nao juridica, despachos e informacdes sobre assuntes de sua competéncia;

Xl - prestar informacdes ao Secretario-Chefe da Casa Civil referentes aos assuntos de sua competéncia.

Subsecao Il

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Relacdes Politicas

Art. 10 O Gabinete do Secretaric Adjunto de Relagdes Politicas tem como missdo auxiliar o Secretario-Chefe na relacdo e
articulacdo politica entre o governe e os demais poderes, competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes e estratégias a fim de garantir harmonia na relagdo e articulagdo politica entre o governo e os demais
poderes;

Il - supervisionar o encaminhamento das respostas aos Reguerimentos de Informagdes enderecadas ao Poder Executivo;
Il - monitorar o encaminhamento das respostas dos orgdos as Indicacées Legislativas enderecadas ao Poder Executive;
IV - acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias do Plenario da Assembleia Legislativa e de suas Comissdes;

V - identificar e acompanhar proposicbes legislativas em tramite na Assembleia Legislativa e no Congresso Macional de
impacto no Estado de Mato Grosso;

VIl - prestar assessoramento técnico-legislative ac Chefe da Casa Civil;



VIl - acompanhar e articular, no ambito do Poder Executivo, a operacionalizacdo e execucdo das Emendas Parlamentares e
dernais pleitos oriundos do Poder Legislativo Estadual;

VIl - requerer informacbes e pareceres técnicos aos titulares dos drgdos sobre as proposicdes legislativas de interesse do
Governo.

Subsecao I
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Relacdes com os Municipios

Art. 11 O Gabinete do Secretario Adjunto de Belagées com os Municipios tem como missao assessorar o Secretario-Chefe da
Casa Civil na relacdo e articulacdo politica das acdes de governo juntoe aos municipios mato-grossenses, competindo-lhe:

| - coordenar a interlocucdo do Poder Executiveo Estadual com os Poderes Executivo e Legislative municipais;
Il - acompanhar a execugdo das acdes de governo junto aos municipios mato-grossenses;

Il - acompanhar o encaminhamento das respostas aocs requerimentos de informacio e as indicacdes dos municipios,
enderecados ao Poder Executive Estadual;

Subsecao IV
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 12 O Gabinete do Secretaric Adjunto de Administracdo Sistémica tem como missdo assegurar a execucdo de servigos
administratives e tecnoldgicos de exceléncia, apolando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade
dos servicos publicos prestados ao cidadao, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas,
patriménio e servicos, aguisicbes e contratos, orcamento e convénios, financeiro e contabil, arquive e protocole, tecnologia da
informacao e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacio anual e execugdo satisfatdria das atividades da Secretaria;
Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacges scbre os projetos e atividades da Secretaria;

IV - gerir o Plano de Trabalho Anual.

Subsecdo V

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Protecdo e Defesa Civil

Art. 13 O Gabinete do Secretario Adjunto de Protecdo e Defesa Civil term como missao promover as acdes de Protecdo e Defesa
Civil, competindo-lhe:

| - promover a atuacao articulada com a Unldo para redugdo de desastres e apoio as comunidades atingidas;

Il - abordar de forma sistémica das acoes de prevencdo, mitigacio, preparacao, resposta e recuperacao;

Il - planejar com base em pesquisas e estudos sobre areas de risco e incidéncia de desastres;

IV - estimular a reorganizacdo do setor produtive e a reestruturacie econdmica das areas atingidas por desastres;

V- estimular o desenvolvimento de cidades resilientes e os processos sustentavels de urbanizacdo;

VIl - coordenar as actes do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - SINPDEC em articulacdo com a Unido e os Municipios;
VIl - estimular iniciativas que resultem na destinacdo de moradia em local seguro;

VIl - incentivar o ensino e a pesquisa sobre reducao de risco de desastres;

Subsecdo VI

Do Escritorio de Representacdo do Estado de Mato Grosso em Brasilia-DF - ERMAT

Art. 14 O Escritdrio de Representacdo do Estado de Mato Grosso em Brasilia -DF - ERMAT, como drgdo de direcio superior, tem
como missdo representar e assessorar o poder Executive do Estado de Mato Grosso, junto ao Governo Federal, Congresso
Macional, Instituicbes Plblicas e Privadas e Organismos Internacionais, a fim de promover a articulacdo necessaria a
implementacao das acbes de interesse do Estado, competindo-lhe:

| - representar o Estado em solenidades, eventos, negoclacdes em atividades inerentes &s funcdes descritorio de
representacdo do Estado de Mato Grosso - ERMAT em Brasilia ou por delegacdo do chefe do Poder Executive em territdrio



nacional e internacional, junto s embaixadas e representantes de outros paises;
Il - colaborar para promogao e divulgacao das potencialidades do Estado de Mato Grosso;

Il - contribuir com a integracdo entre os Poderes Executivo, Legislative, Judicidrio e entes federados para auxiliar no
relacionamento & na tomada de decisoes;

IV - organizar a agenda do Governador em visita & Brasilia, em parceria com o Cerimonial do Governo e Gabinete Militar;

V - prestar apoio logistico ao Governador, Vice-Governador, Primeira-dama, Secretarios e Secretarios Adjuntos, Presidentes de
Autarguia, Empresas Publicas e de Economia Mista do Estado e aos usuarios do Sistema Unico de Satde, guando solicitado
pela Secretaria de Estado de Salde;

V1 - cooperar para a articulacdo e acompanhar a tramitagdo e o desenvolvimento de programas, projetos, convénios, termos
de cooperactes originados de agentes financeiros, Empresas Plblicas, Autarquias, Empresas de Economia Mista, e outros
orgdos gque envolvam recursos do Governo Federal;

VIl - representar, articular e desenvolver parcerias com investidores nacionals e internacionais de capital pdblico, misto ou
privado que tenham interesse em desenvolver atividades em Mato Grosso;

Vill - monitorar a ecorréncia de inadimpléncias e outras irregularidades junto ao governo federal & apoiar os drgaos do Estado
para a regularizacao;

IX - assessorar Secretarias de Estado e Orgaos do Governo junto ao Congresso Nacional e Ministérios, a proposicdo e a
execucdo das emendas parlamentares inclusive matérias em tramitacio de interesse econdmico, social, fiscal e outros;

Paragrafo Unico - O escritdrio de representacdo do Estade de Mato Grosso - ERMAT atuara em transversalidade e sinergia com
os orgdos e entidades do Governo Estadual e Federal, especialmente guande as acdes forem convergentes com suas
atividades.

CAPITULD I

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdol

Do Mucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 15 O Nicleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER concebido para dar suporte a difusdo da Gestio Estratégica
para Resultados nos drgdos da Administracdo Plblica do Governo do Estado de Mato Grosso, tem como missdo promover o
gerenciamento estratégico setorial de forma alinhada ac Modelo de Gestdo para Besultados do orgdo central, aos planos e &
estratégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais, competindo lhe:

| - disseminar e implementar a metodologia de gestdo estratégica das politicas plablicas;
Il - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de gestdo da informacao e de desenvolvimento organizacional,

Il - capacitar servidores, no ambito setorial, para a execucdo dos processos de plangjamento, de gestao da informacio e de
desenvolvimento organizacional:

IV - coordenar a formulacao e a revisdo dos instrumentos de planejamento no ambitoe setorial;

V- coordenar o monitoramento das acdes de governo no ambito setorial;

VIl - coordenar a avaliacdo das agdes de governo e das politicas plblicas, no &mbito setorial;

VIl - promover o alinhamento do planejamento setorial com o plangjamento estadual;

VIl - coordenar a selecdo, acompanhamento e analise de indicadores para a programacao setorial;
1% - auxiliar o f}rgéu Central de Plangjamento na definicdo de metas e prioridades:;

X - preduzir diagnosticos, levantamentos, relatdrios e outros tipos de informacdes, concernentes a politica publica ou ao drgao,
quando demandados pelo Orgao Central ou pela Alta Administracio Setorial;

Xl - auxiliar a Alta Administracdo Setorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora 3 estratégia estadual e
setorial;

Xl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alta Administracao setorial;

Xl - prestar informacgdes sobre o desempenho dos pregramas, seus objetivos e indicadores, e das aces e suas metas fisicas e



financeiras, sempre que demandado por unidades do proprio érgao, pelos drgaos centrals ou por drgaos externos;

Paragrafoe dnico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial sera operacionalizado pelo NGER e tem a missao de
implementar, manter, controlar e menitorar as politicas pdblicas instituidas pelo drgdo central, assim como utilizar modelos,
métodos e ferramentas gue possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacie dos processos de negocio, carta de servicos e
estrutura organizacional do érgdo e entidade, competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as politicas de gestao organizacional estabelecidas pelo érgao central;

Il - atuar como facilitador entre as unidades administrativas na implementacdo das politicas de gestdo organizacional
estabelecidas pelo &rgdo central;

Il - revisar a estrutura organizacional do orgao ou entidade;
IV - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do drgéo ou entidade;
V- organizar, consclidar e disseminar as legislacoes de estrutura do érgao ou entidade;

V1 - implementar e manter atualizade o Manual Técnico de Processos e Procedimentos e a Carta de Servigos do érgao ou
entidade;

VIl - implementar & manter atualizada a Cadeia de Valor e Arguitetura de Processos de negocio alinhado com a estratégia
corporativa;

VIl - monitorar o desempenho da qualidade dos processos de negdcio e dos servicoes plblicos, per meio da gestdo do dia a dia,
junto as unidades administrativas:

1% - implementar e desenvolver os projetos estabelecidos pelo drgao central de desenvoelvimento organizacional visando a
melhoria continua:

X - disseminar a cultura de gestdo por processos e otimizacio dos servigoes plblicos no drgdo ou entidade;

Xl - promover e apolar as capacitagoes ofertadas pelo drgao central de desenvolvimento organizacional;

XIl - comunicar ao orgao central as iniciativas de melhorias de gestao por processos e simplificacio dos servicos plblicos;
Xl - menitorar a disponibilizacdo das informacoes institucionals no sitio do drgéo ou entidade.

Secdo

Do Micleo de Assuntos Internacionais

Art. 16 O Nicleo de Assuntos Internacionals tem como miss3o dar suporte 3 gestao do Governo no ambito internacional,
promovendo a articulacdo e a interacdo dos drgdos estaduais em iniciativas de divulgacdo, cooperacdo e parcerias com
entidades e governos estrangeiros, para melhoria das politicas plblicas, competindo-lhe:

| - planejar, conduzir, integrar & articular as acdes dos 6rgdos e entidades do Governo do Estado de Mato Grosso na esfera
internacional, em articulagdo com o governo federal, os municipios e entidades do setor privado ou outras, se necessario;

I - coordenar a formulacio das diretrizes da Politica Internacional do Estado de Mate Grosso, em consonancia com as
diretrizes do Governo Federal;

I - organizar, coordenar e dar suporte técnico as missdes internacionais conduzidas pelo Estado de Mato Grosso;

I - arientar e prestar suporte técnico ao governo em matéria internacional;

V- dar apoio e prestar assessoria ao recebimento de entidades, delegagdes e autoridades estrangeiras em visita oficial ao
Estadao:

V- firmar, gerenciar e registrar os acordos, programas e projetos de cooperacao internacional do Estado de Mato Grosso;
Vil - assessorar as Secretarias de Estado na captacdo de empréstimos e financiamentos externos, de acordo com a

legislacdo vigente, para atender aos interesses do Estado;

VI - apolar, propor & promover eventos internacionais, em conjunto com as unidades administrativas do Estado, se
necessario, no pais e no exterior:

I - dar suporte 3 adocdo de programas de intercambio e cooperacdo nas areas de salde, ambiental, econdmica,
educacional, cientifica, técnica, tecnolégica, cultural e comercial, entre outras consideradas de interesse, entre o Governo do
Estado e 0s agentes internacionais;



X - propor e acompanhar o desenvolvimento de actes previstas em processo de irmanamenta/cooperacdo do Estado de
Mato Grosso com cidades, regides, provincias e estados estrangeiros;

Xl - apolar e acompanhar a concessao de passaportes e vistos para agentes pablicos;

XIl - conduzir, em parceria com os orgaos governamentais, iniciativas do Estado de construcao e divulgacio de sua imagem e
discurso no exterior;

Xl - organizar e conduzir as iniciativas de cooperacao, realizagdo de pesquisas, acordos e parcerias com drgdos e entidades
internacionais nas diferentes areas das politicas pablicas:

X - acompanhar no ambito estadual a implementacio de projetos, acordos e convencoes internacionais ratificados pelo
Brasil de interesse ou integrante da pauta de atuacdc do Estado;

XV - dar subsidios 3 celebracdo de acordes e instrumentos de cooperacdo bilateral e multilateral;

XVI- articular com as Secretarias e demais autarquias do Estado para promover a efetivacdo de parcerias, tratados e acordos
com drgdos e entidades internacionais:

XVl - coordenar as relagtes paradiplomaticas do Estado com entidades e governos estrangeiros;

VI - dar suporte aos argdos de governo na producdo de documentos necessarios a participacdo em eventos e missdes
internacionals, com a obtencdo de vistos, passaportes diplomaticos e oficials, autorizactes especificas, entre outros
documentos que se fizerem necessarios:

XX - elaborar & executar projetos internacionais em areas de interesse do Estado, assim como dar suporte 3 esta acéo em
outros drgaosfsecretarias/entidades do Estado.

secao Il
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI

Art. 17 A Unidade Setorial de Controle Interno possul a missdo de verificar a estrutura, o funcicnamento e a seguranca dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgdo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter & aprovacao da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internaos - PAACI;

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Plangjamente & Orcamento,
Financeiro, Contabil, Patrimdnio e Servicos, Aquisices, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgdos ou entidades
vinculadas:

Il - revisar prestacdo de contas mensal do drgao ou entidade;

IV - realizar levantamento de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria;

W - prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Estado;

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

VIl - acompanhar a implementacdo das recomendagbes emitidas pelos drgdos de controle interno e externo por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI:

WVIII - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de
Controle Interno;

1% - comunicar a Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena
de responsabilidade solidaria;

% - elaborar relatorio de suas atividades e encaminhar a Controladoria Geral do Estado.
Secao IV
Da Unidade Setorial de Procuradoria Geral

Art. 18 A Unidade Setorial de Procuradoria Geral € extensdo da Subprocuradoria-Geral Administrativa e de Controle Interno,
responsavel por exercer, primordialmente, as atribuicdes fixadas no art. 14 da Lei Complementar n? 111, de 12 de julho de
2002, dentre as atribuicées prevista no retro diploma legal, compete diretamente a Unidade Setorial:

I - minutar mensagens, decretos, portarias, exposicdes de motivo, anteprojetos de Lel, razdes de veto e emitir parecer
conclusivo sobre a constitucionalidade, a legalidade e a compatibilidade com o ordenamento juridico das propostas de atos



normativos, antes da sancdo governamental;

I - promaover o controle interno da legalidade e moralidade dos atos da Administracdo Estadual, especialmente por meio de
exame de anteprojetos e projetos a ela submetidos, e proposta de declaragio de nulidade ou revogacéo de ato administrativo.

£12 - a unidade setorial de Procuradoria Geral, administrativamente vinculada ao Gabinete do Secretario de Estado Chefe da
Casa Civil e hierarquicamente submetida acs superiores hierarguicos da PGE, tern como missao exercer funcdes de consultoria
e assessoramento juridico a alta direc&o da Casa Civil, visando orientar as decisdes estratégicas do drgéo, competindo-lhe:

a) apreciar os aspectos juridicos de processos de proposicdes legislativas encaminhados pelo Secretario-Chefe da Casa Civil e
pelos Secretarios-Adjuntos da Casa Civil;

b) prestar consultoria e assessoramento juridico ao Secretario-Chefe da Casa Civil e aos Secretarios Adjuntos da Casa Civil;

c) estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem juridico administratives de interesse do 6rgao, em parceria com os
setores técnicos competentes:

d} coordenar a elaboracdo e o fornecimento de subsidios solicitados pela Procuradoria Geral do Estado para defesa do Estado
de Mato Grosso em processos judicials cuja documentacao esteja sob a guarda das unidades administrativas da Casa Civil;

e) auxiliar diretamente o Procurador-Geral e os Subprocuradores-Gerais do Estado nos assuntos juridico-administrativos de
interesse comum da Procuradoria Geral do Estado e da Casa Civil;

f1 auxiliar o Governador na preparacdo de minuta de decisio em processos administrativos;
g} emitir pareceres, manifestacies e despachos juridicos nos demais processos cujas matérias sejam afetas & Casa Civil;

h) participar de comissdes, comités, conselhos e congéneres constituidos no ambite da Casa Civil ou do qual essa faga parte,
guando designado pelo Secretario-Chefe da Casa Civil ou pelo Procurador-Geral do Estado.

£29 A unidade setorial de Procuradoria Geral sera composta por, no minimo, guatro servidores pablicos, que terdo a funcao de
auxiliar s membros da Procuradoria Geral do Estado lotados junto a Casa Civil.

SecaoV
Da Quvidoria Setorial

Art. 19 A Ouvidoria Setorial da Casa Civil, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a missdo de garantir a eficiéncia e
eficacia no atendimento das demandas do cidadao, competindo-lhe:

| - receber dendncias, reclamacgbes, sugestdes, elogios, solicitacdes e pedido de informacdes e dar o devido encaminhamento;
Il - dar a0 cidadao o retorno das providéncias adotadas e as informacdes de sua conclusdao no prazo legal;
Il - manter a devida discricdo e sigile do gue [he for transmitido pelo cidadao;

IV - sugerir ao dirigente do drgdo medidas de aprimoramento na prestacdo de servigos administratives com base nas
manifestactes do cidadao;

W - organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo expedida e recebida;

VI - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgdo relatério contendo a sintese das manifestacdes do cidaddo, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas;

VIl - exercer diligéncias especials por determinagdo da Controladoria Geral do Estado (CGE);

Vil - receber demandas, na qualidade de Service de Informacdo ao Cidad&o (SIC), em atendimento ao descrito na Lei de
Acesso a Informacgao (LAl), dando os devidos encaminhamentos;

I - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR,

Secao |

Do Gabinete de Direcdo

Art. 20 O Gabinete de Direcdo tem como missio assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacdes internas e
externas dos gabinetes respondendo pelo atendimento ao plblico, pelo fluxo das informacées, competindo-lhe:



| - auxiliar o Secretario e Adjuntas no desempenho das atividades administrativas:

Il - prestar atendimento, orientacdo e informacoes ao plblico interno & externo;

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

IV - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

V- realizar a representacio politica e institucional da Secretaria, quando designado;

V1 - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, internos e externos, recebidos pelo gabinete.
Secdo

Da Unidade de Assessoria

Art. 21 A Unidade de Assessoria Técnica possui a missdo de viabilizar e dar fluidez ao cumprimento das atribuicdes do
Secretario de Estado por meio do seu assessoramento direto, competindo-lhe:

| - elaborar ordens de servicos;

Il - elaborar relatorios gerenciais, estudos e informacées técnicas;

Il - receber e despachar processos administrativos internos e externos recebidos pelo gabinete;

IV - verificar a conformidade técnica dos processos administrativos ante os despachos pelo Secretario;

V- analisar oficializar e controlar os atos administratives e normatives firmados pelas unidades de diregao superior;
VI - receber, elaborar, despachar, controlar e oficializar as correspondéncias no gabinete.

CAPITULD W

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secaol

Da Superintendéncia Administrativa

Art. 22 A Superintendéncia Administrativa tem como missdo supervisionar, orientar, monitorar e avaliar os processos
sistémicos e de apolo, assegurando o adequado funcionamento com eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacdo das politicas plblicas e diretrizes de gestao de pessoas, patrimanio, almoxarifado, servicos,
arguivo, protocolo, transporte e tecnologia da informacao;

Il - orientar, supervisionar, acompanhar & controlar execucio das atividades sistémicas de sua competéncia;
Il - definir, avaliar e monitorar os indicadores da area de administracao sistémica;
IV - prestar assessoramento as demais unidades do drgao, quando solicitado, sobre os assuntos de sua competéncia;

WV - avaliar os resultados das metas estabelecidas das suas coordenadorias subordinadas, validando ou propondo mudancgas
necessarias;

VI - definir iniciativas para atender solicitacBes, recomendacies e apontamentos dos Orgdos de Controle Interno e Externo em
matéria administrativa;

VIl - propor normas complementares, manuais técnicos de processos e procedimentes padroes para execucdo das atividades;

VIl - supervisionar os processos de engenharia nas reformas e revitalizactes nas instalagées prediais do Palacio Paiaguas, bem
como suas manutengbes.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Tecnelogia da Informacao

Art. 23 A Coordenadoria de tecnologia da Informacao tem como missao propor politicas, planegjar, coordenar, supervisionar e
orientar normativamente as atividades de suporte técnico, atendimento, infraestrutura e seguranca de tecnologia, com
enfogque em governanca e gestido dos recurses de infrasstrutura computacional setorial, promovendo apoio para o
alinhamento das atividades de tecnologia da informacio & estratégia organizacional, competindo-lhe:

| - a implementacdo da politica, diretrizes, normas e padrées do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacgao - SETI;



Il - a formalizacdo das estratégias de Tl junto a administracdo do drgdo;

Il - estabelecer e gerenciar os planos para a implementacdo das agdes de TI;

V- elaborar proposta de acoes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologla da Infoarmacio - SETI;
V- elaborar, acompanhar, fazer ajustes e avaliar o plano setorial anual do SETI;

VI - dissemninar o SETI;

VIl - gerenciar os riscos referentes as solugbes e projetos de TI;

VIl - apresentar informacgdes e indicadores que evidenciem os resultados e impactos da adocao da Tl no érgao das soelucbes de
Tl s0b sua responsabilidade;

I¥ - emissdo de pareceres técnicos sobre as solugdes e aquisicdes setoriais de TI;
X - garantir que todas as aquisicdes de Tl estejam alinhadas ao Plano Setorial de TI (PSTI) do seu Orgdo efou Secretaria;
Xl - outras atribuicdes correlatas estabelecidas pelo drgdo gestor do SETI;

Xl - coordenar, supervisionar e orientar normativamente as atividades de suporte técnico, atendimento, infraestrutura e
seguranca de Informagdo e TI, com enfoque em governanca e gestdo dos recursos de infraestrutura computacional setorial,
promovendo apoio para o alinhamento das atividades de tecnologia da informacao & estratégia organizacional;

Xl - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho e Termos de Referéncia para aguisicdo de
bens ou servigos relacionado a sua area de atuacdo.

Da Geréncia de Atendimento e Suporte Técnico

Art. 24 A Geréncia de Infraestrutura e Seguranga de Tl tem como missdo gerenciar, moniterar e dispenibilizar a infraestrutura
de Tl, garantindo a performance e disponibilidade conforme os acordos de niveis de servicos, competindo-lhe:

| - implantar manter e gerenciar a Infraestrutura de TI;

Il - implantar manter e gerenciar a Seguranca da Informacao de TI;

Il - implantar manter & gerenciar o Monitoramento da Informacao de TI;
IV - implantar manter e gerenciar softwares;

WV - gerenciar configuragdo da Infraestrutura de TI;

V1 - identificar solugdes de Tl setoriais;

VIl - gerenciar ambiente fisico de TI;

VIl - gerenciar a seguranca setorial de tecnologia da informacao;

I¥ - promover a utilizacdo de boas praticas e seguranca da informacio na implementacdo de sistemas de informacao.
Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 25 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como missao auxiliar a Secretaria de Estado da Casa Civil a alcancar seus
objetivos por meio da promogio de Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestdo de Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento e movimentacdo de pessoal;

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

Il - supervisionar e orientar a execucao dos processos de desenvolvimento, salde e seguranca no trabalho;
IV - supervisionar e orientar a execucio dos processos de manutengio de pessoal;

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

VIl - consolidar e gerenciar as informacbes de pessoal;

VIl - propor e aplicar legislacéo de pessoal;

VIl - avaliar o sistema gestdo de pessoas;



I¥ - acompanhar a auditoria de controle interno e externo,
X - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas,;

Xl - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho e Termos de Referéncia para aguisicédo de
bens ou servicos relacionado a sua area de atuacdo.

Da Geréncia de Provimento, Manutengdo e Monitoramento

Art. 26 A Geréncia de Provimento, Manutengdo e Monitoramento tem como missao planejar a forga de trabalho para atender as
demandas da area programatica e sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de movimentacdo, licengas e
afastamentos, administrar a despesa com pessoal, processar a folha de pagamente, competindo-lhe:

| - contratar tempordarios;

Il - solicitar e acompanhar concurso plblico;

Il - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informactes sobre concurso:
IV - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos e comissionado

V - recepcionar e integrar pessoal;

W1 - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;
VIl - acompanhar, analisar & informar vida funcional;

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

1% - formalizar gozo de férias;

X - conceder licenga prémio;

X1 - formalizar gozo de licenga prémio;

XIl - orientar e instruir processo de aposentadoria;

X1l - orientar & instruir processo de abono permanéncia;

XV - orientar e instruir processo de averbacao de tempo de servico;

XV - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducao e cessio;

X1 - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XVI - instruir processo de desligamento de pessoal;

XV - elaborar impacto de acréscimoe nas despesas com pessoal e encargos sociais;
XIX - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal & encargos sociais;

XX - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;
X¥1 - analisar e aprovar a folha de pagamento:

X¥I - cancelar pagamentos;

XX - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal & encargos sociais;

Da Geréncia de Aplicacdo, Desenvolvimento, Sadde e Seguranga

Art. 27 A Geréncia de aAplicacdo, Desenvolvimento, Salde e Seguranca tem como missdo assegurar aos servidores as
progressdes funcionais e a disseminagdo do conhecimento das normas de carreira, fornecer informacgdes para subsidiar o
monitoramento & a avaliacdo da gestdo de pessoas, oportunizar o desenvolvimento de competéncias e promover a politica de
Salde & Seguranca no Trabalho, competindo-lhe:

| - descrever e analisar cargos e funcdes;
Il - gerir o Lotacionograma e o guadro de pessoal;
Il - orientar & instruir processo de movimentacao de servidor;

IV - orientar e instruir processo para enquadramento originario;



V- avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

V1 - arientar & instruir processo para progressao funcional horizontal;

VI - arientar e instruir processo para progressao funcional vertical:

VIl - gerir contrato de estagiarios;

I¥ - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

X - planejar e medir indicadores de pessoal;

Xl - levantar as necessidades de capacitacao;

XlI- instruir e acompanhar a licenca para qualificagdo profissional;

Xlll- propor & incentivar praticas gue propiciem a producdo e registro de conhecimento entre os servidores;

XV - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adguirido entre os servidores;
XV - incentivar as capacitaces em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XV - executar e avaliar agdes de salde e Seguranca no Trabalho;

XVl - registrar e comunicar os acidentes de trabalho e os agravoes & salde do servidor;

VI - investigar as condigtes de salde e Seguranca no Trabalho dos servidores;

XX - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
X¥ - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

XXl - atender as demandas legais e prestar informacgdes 3 Previdéncia do Estado em razdo da solicitacdo de aposentadoria
especial e outras situacdes gue couber;

XX - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletive e gualificacao
profissional;

XX - orientar, instruir e controlar licencas e afastamento de pessoal;
XEV - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XXV - erientar e instruir processo para alteracio de jornada de trabalho.
Subsecao

Da Coordenadoria de Logistica

Art. 28 A Coordenadoria de Logistica tem a missdo de gerir e prover a prestacéo de Servicos Gerais, de Apoio administrativo,
de Protocole & Arguivo para execucdo e desenvolvimento das atividades institucionais, viabilizando a otimizacdo dos recursos
plblices, observados os quesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de servicos gerais;

Il - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho & Termos de Referéncia para aquisicdo de
bens ou servigos relacionado a sua area de atuacdo.

Il - orientar e coordenar as Geréncias de Protocolo e Arguiveo;

IV - orientar & coordenar a manutencdo predial da estrutura fisica da Secretaria;

WV - orientar e coordenar a devida instrucdo dos processos de pagamento de credores de sua area de atuagio;
V1 - orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da area de atuacdo;

Da Geréncia de Protocolo

Art. 29 A Geréncia de Protocolo tem a missdo de gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle do tramite
de documentos, competindo-lhe:

| - classificar, registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os decumentos;

Il - gerenciar & monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;



lIl - treinar os usuarios para operacionalizar o Sistemna Informatizado de Protocolo;

IV - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

V - acompanhar os indicadores de gestio de documentos e adotar medidas corretivas.
Da Geréncia de Arguivo

Art. 30 A Geréncia de Arguive tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacies técnicas referentes 3
avaliacdo, preservacdo, organizacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - orientar o arguivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou
recolhimento para o Arquivo Permanente;

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

IV - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Codigo de Classificacde de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio
de Documentos do Estado;

V - acompanhar e atualizar o Cidigo de Classificagde de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o Orgdo Central, sempre gue necessario;

W1 - disseminar normas gue regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrdnico, garantindo a
conformidade no uso e o sigile regquerido;

VIl - acompanhar os indicadores de gestao de documentos e adotar medidas corretivas.
Da Geréncia de Apoio Administrativo

Art. 31 A geréncia de Apoio Administrativo tem como missdo a instrucdo dos processos de pagamento de credores, a
fiscalizagdo de contratos, execugdo e acompanhamento de diversos servigos, competindo-lhe:

| - acompanhar a fiscalizagio contratual inerente a servigos gerais e orientar os fiscals sempre que observada a necessidade;

Il - gerir o consumo referente a servicos gerais e consolidar as informacdes e demandas, e guandoe necessario solicitar
aguisicao;

Il - realizar a abertura de chamados de servicos gerais e acompanhar a prestacao do atendimento operacional;

IV - manter atualizado o quadro dos locais, dimensdes e guantitative de colaboradores necessarios & execucdo dos servigos de
limpeza e vigilancia (postos de serviges terceirizados);

V - monitorar o saldo contratual inerente aos servigos gerais, garantindo sua execugdo dentro do valor e objeto contratado;

VIl - gerir o consumo e as despesas com agua, energia e telefonia fixa & movel, bem como manter banco de dados histdricos
da Secretaria;

VIl - gerir informacées das solicitagdes de manutencdo dos ramais da Secretaria pertencentes aoc Parque das Centrais;
VIl - prover campanhas na Secretaria para racionalizacdo do consumo de tarifas e de despesas com servicos gerais.
I¥ - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mével do drgio ou entidade;

Subsecdo IV

Da Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado

Art. 32 A Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifade tem como missdo coordenar os recursos e informagdes para a execucao
g desenvolvimento das atividades finalisticas da Casa Civil e da Governadoria, observando os requisitos de gualidade,
eficiéncia e tempestividade dos servicos de apoio, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de bens de consumo e permanente;
- orientar e coordenar os processos de gestao dos bens imdveis;
- orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da area de atuacao;

IV - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho e Termos de Referéncia para aguisicdo de



bens ou servicos relacionado a sua area de atuacdo.
Da Gereéncia de Patriménio

Art. 33 A Geréncia de Patriménio tem como missao gerir e prover bens permanentes para a execucdo e desenvolvimento das
atividades institucienais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar & necessidade de aquisicio de bens permanentes e solicitar aguisicao;
Il - realizar o recebimento de bens permanente;

Il - realizar incorporacao de bens permanentes;

IV - realizar a movimentagdo de bens permanentes;

V- auxiliar a comissdo de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens mavels pertencentes ao drgao ou
entidade;

Vl - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliarie, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao e pela legislacdo vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificacdes de imoveis de sua responsabilidade;

VIl - apresentar dados e prestar informacbes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, 3
Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo e aos orgaos ou entidades de controle interno e externo;

I* - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem como, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de
imaveis:

X - organizar, manter cadastro e registro do patrimdnio imobilidrio sob sua responsabilidade:;

Xl - encaminhar 3 Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos com todos os documentos necessarios & efetivacio da
averbacdo na matricula, guando da realizacdo de novas construgdes e ampliacdes da estrutura fisica, em imoéveis que lhe
estejam afetados;

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

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

XIV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados 3 defesa do patrimdnio imobiliario, guando
necessario:

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

XVI - auxiliar na realizagde do inventario anual dos bens iméveis e encaminhar aos setores responsaveis do orgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos/SEPLAG;

Da Geréncia de Almoxarifado

Art. 34 A Geréncia de Almoxarifade tem como missde administrar a armazenagem, bem como desenvolver o controle
ternpestivo de melhor, mais eficiente e breve fluxo de distribuicdo e abastecimento continuo de bens de consumo utilizados
para o alcance dos cbjetives institucionais de criagdo de valor e impacto plblico, por meio dos processos e planos de trabalho
das areas finalisticas, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar aguisicio;
Il - realizar recebimento de bens de consumo;

Il - realizar incorporagdo de bens de consumo;

IV - atender as requisicdes de bens de consumo;

V- realizar a movimentacao de bens de consumo por transferéncia ou doacao;

Wl - realizar baixa de bens de consumo obsoleto;

Subsecdo v



Da Coordenadoria de Transportes

Art. 35 A Coordenadoria de Transportes tem como missdo coordenar os processos de gest@o de transporte, administrar a
|ogistica de deslocamento de pessoas, o uso da frota de veiculos, o controle do consumo de combustivel, associado aos
ohjetivos institucionais competindo-lhe:

| - gerir, monitorar & levantar informacdes de abastecimento e consumo de combustiveis do drgao e entidades;
Il - gerir o uso & manter o cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgdo ou entidade;
Il - gerir & manter cadastro de condutores atualizado do érgao ou entidade;

IV - monitorar a execucao fisica e financeira dos contratos do transporte;

V- orientar e acompanhar a fiscalizacao de contratos da area de atuacio;

Wl - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho e Termos de Referéncia para aquisicdo de
bens ou servigos relacionado a sua area de atuacdo.

Da Geréncia de Transportes

Art. 36 A Geréncia de Transportes tem como missdo gerenciar os procedimentos de gestdo do transporte da Casa Civil
competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do orgao ou entidade;

Il - gerir & prover servicos de transporte, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regites de
atendimento:

Il - gerir o uso da frota;

IV - realizar a gestdo de combustivel:

V- monitorar as informacdes de abastecimento de combustivel do érgdo ou entidade;

W1 - manter cadastro atualizado da frota de veiculos praprios e terceirizados do drgdo ou entidade.
Secdo

Da Superintendéncia de Financas, Orcamento e Convénios

Art. 37 A Superintendéncia de Finangas, Orcamento & Convénios tem como missdo coordenar e gerir os processos financeiros
para assegurar o equilibrio financeiro & a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigacdes da unidade, administrar
diretrizes orcamentarias e de convénios, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboragde da programacao e a execucdo financeira, promovendo as intervencées necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes gue comprometam o equilibrio das financas do drgao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestdo financelira;

Il - avaliar, na sua area de atuacdo, os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugbes para mitigacao, controle e
supressao de tais eventos:;

IV - maonitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira & na contribuicdo com os resultados
institucionais;

V - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgdo Central do Sisterna Orcamentédrio e de
Conveénios:

VI - supervisionar e controlar a execugio orcamentéria e os convénios;

VIl - propor politicas e praticas de gestdo orcamentaria;

Vill - propor e analisar indicadores e prestar informacdes

I% - analisar & validar programas de convénios da area de interesse do governo;
X - validar e autorizar a publicacdo dos termos aditivos do sistermna SIGCON;

Xl - articular e acompanhar a liberagdo de recursos referente ao convenio.

Xl - articular & acompanhar a projecdo de receita de transferéncia voluntaria:



Xl - articular & acompanhar o Termo de Cooperacio.

XIV - promover o cumprimento das diretrizes e orientactes emanadas do Orgéo Central do Sistema Financeiro do Estado;
XV - aprovar a programacao financeira na sua area de atuacao;

X1 - aprovar o fluxo de caixa da entidade que representa;

XVII- prapor politicas e praticas de gestao financeira;

VI - avaliar os riscos financeiros e fiscals identificados e aprovar medidas e solugbes para mitigagde, controle e supressio de
tais eventos:

XI¥ -analisar os resultados dos indicadores e suas efelividades na gestdo financeira e na contribuicdo com os resultados
institucionais;

XX - supervisionar a finalizacgo de pagamentos aos credores;

X¥I - definir as renegociacdes efou distratos de contratos nas situacdes de limitacdo de empenho ou contingenciamento;
X¥I- supervisionar e controlar a execucdo financeira:

XK - definir & estabelecer as diretrizes para orientar a contabilizacdo de atos e fatos no ambito da unidade orcamentaria;
XXV - definir iniciativas para atender recomendacoes e apontamentos dos drgdos de controle externo em matéria contabil;
XKV - promover a disseminacdo de conhecimento contabil no ambito da unidade;

XXVI - promover o cumprimento das diretrizes e orientacées emanadas do Orgdo Central de Contabilidade do Estado.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Orcamento & Convénios

Art. 38 A Coordenadoria de Orcamento e Convénios tem como missdo administrar as gestdes orcamentaria e convénios da
Casa Civil, competindo-lhe:

| - orientar, coordenar, consolidar e prestar informagdes guanto a execugdo orcamentaria;
Il - monitorar os indicadores de desempenho;
Il - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesao dos proponentes interessados;

IV - formalizar minutas de convénios e termos aditivos do sistema SIGCON no caso de descentralizacao de recursos por meio
de convénios;

V - acompanhar & orientar o proponente do inicio a finalizacdo do convénio;

V1 - emitir, gquando necessario, notificagde ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacdo de contas, encaminhando inclusive guando necessario processo para tomada de contas especial;

VIl - controlar a liberacdo de recursos destinados a execucdo do convénio;
Wil - manter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
I - reportar a superintendéncia de financas, orcamentos e convénlos toda e qualguer informacdo referente aos convénios;

X - disponibilizar informacées para projecdes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizacao
das receitas de convénios:

Xl - dar suporte as unidades dos drgdos ou entidades na elaboracdo e preenchimento da proposta no SINCONV ou outros
sistemas similares;

Xl - acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio;

X1l - manter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;

XV - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao, e respectivos aditivas;

XV - acompanhar a execucao e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do drgdo ou entidade participe;

XV - manter o bance de dados sobre os termos de cooperacdo e demals documentos deles decorrentes;



XV - providenciar a publicacdo e registro do termo de convénio firmado com os proponentes;
VI - analisar prestactes de contas dos conveénios bem como da aplicacdo dos recursos;
XI¥ - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

X¥ - elaborar as prestagbes de contas, em conjunte com as areas técnicas e demals unidades dos Grgdos e entidades,
encaminhando-as ao drgdo concedente;

XXl - inserir o plano de trabalho, elaboerado pela area finalistica do drg&o ou entidade, no sistema SIGCON;
XX - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos;

XX - registrar as informacoes referentes & celebracdo, execucdo e prestacdo de contas das cooperacoes e respectivos
aditivos no SIGCON;

XX - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacao celebrados pelo drgdo ou entidade;

XXV - manter arguivos sobre os termos de cooperacdo e demais documentos deles decorrentes;

XXV - providenciar o registro dos termos de cooperacao e respectivos aditives junto aos drgéos de controle.
Da Geréncia de Execucao de Orgamento

Art. 39 A Geréncia de Execucdo e Orgamento tem como missao de realizar a gestao orcamentaria da Casa Civil, através do
monitoramento, avaliacdo e realizacio das atividades de programacio e execugdo orgcamentaria, segundo as diretrizes
emanadas dos drgdos centrais dos Sistemas de Planejamento, Finangas, Contabilidade e Controle Interno, competindo-lhe:

1 - no tocante a elaboracdo da Proposta Orcamentaria Setorial - LOA Setorial, as competéncias sdo:

| - participar da elaboragao da proposta orgamentaria setorial;

Il - promover a articulacio dos processos de trabalho da LOA no 3mbito do érgde em conjunto com a NGER;

Il - dar suporte na classificagdo orqamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracio da LOA;

IV - apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lei Orcamentaria - LOA;

W - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial em conjunto com a NGER:

Wl - identificar o valor das despesas de carater obrigatdrio e continuado para elaboragdo da proposta orcamentaria setorial;
2 - no tocante a Execucdo Orgamentaria Setorial as competéncias sao:

| - efetuar a conferéncia inicial do Crcamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar & Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestao e a Secretaria de Estado de Fazenda;

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
lIl - prestar informacdes sobre a situacdo da execucdo orcamentaria setorial;

IV - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementagdo orgamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito
adicional 8 SEPLAG;

V - proceder ajustes no orgamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apds ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacdo, através da solicitaco de créditos adicionals e de alteragdo de indicador de uso;

VI - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatorios gerenciais sobre a execucio dos programas de Governo.
Vil - fernecer informacgdes ao controle interne na elaboracéo do Relatdrio de Gestdo Anual;

I% - zelar pela legalidade dos atos relativos a execugio da despesa setorial;

X - propor normas complementares e procedimentos padroes relativos a sua area de atuacao;

x| - atestar a conformidade de seus processos:

Xl - emnitir PEDJEmMpenho;

Xl - alimentar anualmente as informacbes e avaliagdes da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acao no
médulo do Relatorio de Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN;



XIV - elaborar a projecdo e acompanhar a realizacdo das receitas proprias da unidade setorial;
Subsecdo Il
Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 40 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como missdo coordenar os processos financeiros e contdbeis com
transparéncia e legalidade, garantindo o equilibrio fiscal e a obtencdo de resultados, demonstrando com fidelidade as agdes
realizadas, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboragde da programacao e a execucdo financeira, promovendo as intervencées necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes gue comprometam o equilibrio das financas do drgao;

Il - elaborar o fluxo de calxa e encaminhar para aprovacao,;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigagao, controle & supressao de tais eventos,;
V - coletar e disponibilizar informacdes sobre os indicadores ao nivel estratégico;

V1 - supervisionar a transmissdo de pagamentos ao agente financeliro;

VIl - elaborar cenarios da situacao dos contratos guando houver revisdo da programacao financeira para menor.

VIl - coordenar o registro dos atos e fatos da gestao orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacoes emanadas do
drgdo central do sistema de contabil;

I¥ - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a verificacdo de grau de aderéncia dos ates e fatos resultantes
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas gue compde o Plano de
Contas (nico do Estado;

X - coordenar e orientar o registro e a elaboragdo dos relatérios contabeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema
FIPLAM:

Xl - promover e homologar a conciliagdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
Xl - subsidiar o orgao central de contabilidade a efetivar a conciliagdo bancaria da conta Gnica;

Xl - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a situacdo e da composicdo patrimonial da
Unidade Jurisdicionada;

XI- coordenar a elaboracae das demonstracées contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a
compor a prestacdo de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aocs Orgéos de Controle Interno e Externo;

XV - coordenar e acompanhar a conformidade contabil @ documental da unidade orgamentaria;

XVI - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN e a
existéncia de documentos habeis que comprovem as operacodes;

XVl - verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial efetuades pela Unidade
Gestora foram realizados em observancia s normas vigentes:

VI - realizar a conformidade contakil dos registros dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial praticados
pelos ordenadores de despesa e responsavels por bens pablicos, no ambito da Secretaria e das entidades vinculadas;

XI¥ - documentar aos setores competentes sobre qualguer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora
Executora, bem como nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

X¥ - elaborar e disponibilizar as informacdes contabeis legals, bermn como as solicitadas pela gestao.
Da Geréncia de Financas

Art. 41 A Geréncia de Financas tem como missdo administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxe financeiro da programacac financeira institucional de forma a otimizar o melhor alcance dos
nhjetivos da area meio, minimizando o respectivo risco institucional, cujas competéncias sao:

| - elaborar a programacéo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo Central;

Il - exercer o acompanhamento e controle da programacdoe financeira, promovendo intervencdes em situagdes gue
comprometam o equilibrio financeiro, reguerendo bloqueio orcamentario na hipdtese de frustragdo definitiva de fonte de



receita financiadora das despesas da unidade orcamentaria;

Il - elaborar & manter atualizado o fluxo de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibric entre fontes de receitas e
despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacdo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo
Central;

IV - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orcamentaria, adotando providéncias para assegurar
o repasse em tempo habil;

V - realizar a liguidaco e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislacoes
vigentes;

VIl - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do érgdo central do sistema financeiro.
Da Gereéncia Contabil

Art. 42 A Geréncia Contabil tern como missdo realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e
patrimoniais verificades no ambite da unidade orgamentaria, cujas competéncias sdo:

| - realizar a correta classificagdo e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no ambito da secretaria;
Il - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos e convénio;

Il - orientar & controlar a execucdo do registro contabil no ambite da secretaria sistémica, promovendo no tempo oportuno
aches necessarias para assegurar tempestividade, adequacdo e completude, observando as diretrizes e orientacées do Orgéo
Contabil Central do Estado;

IV - preceder ao levantamento e a correta escrituracde dos exigiveis e realizdvels da unidade orcamentaria, inclusive,
promovendo as acdes necessarias para a correta avaliagdo de seus componentes e provisao de perdas;

V - definir e controlar a execucdo do conjunto de aces necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas
pelos Orgdos de Controle, no dmbito da unidade orcamentéria;

V1 - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em contraste com a legislacdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

VIl - garantir o sincronismo das informacbes contabeis com a dos demais sistemas de gestdo piblicos ndo integrades ao
sistermna contabil oficial;

VIl - realizar a conciliagdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizades e despendidos;
I¥ - promover a regularizagdo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacéo bancaria;

X - elaborar a prestacdo de contas mensal e anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as
diretrizes organizacionals e as diretrizes do érgao central;

Xl - produzir as informacgdes necessarias para o cumprimento das obrigag@es acessdrias e principais relativas aos encargos
sociais e fiscais @ Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa
por forga da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

Xll - analisar as prestacoes de contas de suprimento de fundos no dmbito da unidade orcamentaria;

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

Secao
Da Superintendéncia de Aguisicies e Contratos

Art. 43 A Superintendéncia de Agquisicoes e Contratos, tem como missao supervisionar, orientar e avaliar as unidades
sistémicas nos processos relacicnados a aquisicdes e contratos, competindo-lhe:

I - disseminar politicas, diretrizes, praticas & normas de aquisicdes e contratos no drgao e propor melhorias nos processos
setoriais:

Il - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos processos de aquisicdo, bem como das
informacgdes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracdo do plano anual de aguisicées do drgéo;

IV - orientar & supervisionar os processos de aguisicdes e de gestio de contratos;



W - analisar e definir a modalidade licitatdria;

V1 - promover a indicacao das equipes de pregio e demais modalidades licitatarias, monitorando a expedicio e validade dos
atos expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribuigdes;

VIl - atribuir trabalhos/atividades aos pregeeiros (as) quando os mesmos nao estiverem em realizacdo de pregdo ou outra
atividade licitataria;

VIl - supervisionar as atividades inerentes a execucio dos contratos, zelando pela regularidade dos processos;

I¥ - orientar sobre normatizacao e estruturacéo de contratos, monitorando a validade dos mesmos;

X - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias pertinentes & manutencio dos instrumentos;
Xl - orientar e acompanhar a fiscalizacio de contratos da Secretaria;

Il - acompanhar os procedimentos de alimentacdo dos Sistemas de Orgaos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos
e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado:

Xlll - garantir gue seja providenciada a implantacdo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle
Interno da Secretaria;

XV - garantir a disponibilizacdo de informacbes e cdpias de documentos para os drgaos de controle interno e externo,
Ministério Pablico e orgdos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

Subsecao |
Da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

Art. 44 A Coordenadoria de Aquisicdes tem como missdo, coordenar e promover as aguisicdes e contratacdes de bens,
servicos e obras e servicos de engenharia, de acorde com as prioridades, padries e parametros legais estabelecidos,
contribuinde com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - executar o plano de aguisicoes, conforme necessidades dreas demandantes, padries e normas estabelecidas;

Il - recepcionar e solicitar retificacdo deEstudos Técnicos Preliminares (ETP) e/ou Termos de Referéncia para aquisicio de bens
ou contratacdo de servigos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

lll - recepcionar e verificar a regularidade na instrucdo dos processos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

IV - providenciar o registro de todos os processos de aquisicdes no respective Sistema Coorporativo de Agquisicdes
Governamentais;

V - zelar pela conformidade dos processoes, adotando as providéncias legais que se fizerem necessarias;
VIl - providenciar a implantacao dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

VIl - consclidar e disponibilizar informagées para o drgao central de aguisicdes, quando solicitade e para atender as exigéncias
Lei de Acesso a Informacdo;

VIl - disponibilizar as informacdes e arquives de documentos necessarios para alimentagdo do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgéos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéneias legais;

I¥% - providenciar as informacoes e copias de documentos aos drgdos de controle interno e externo, Ministério Pablico e demais
poderes;

X - promover a divulgacio, no dmbito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletive ou geral nos termos da Lei
de Acesso a informacdo;

Xl - acompanhar o cumprimento das disposicbes contratuais e propor a adocdo de providéncias legais que se fizerem
necessarias, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informagdes devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

Xll - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos processos de gestao de contratos, bem como
das informagdes sobre a qualidade dos bens, servicos e obras contratadas;

Xl - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacdo, apuracdo de responsabilidades e definigdo de
penalidades de fornecedores por descumprimento contratual;

X - consolidar e disponibilizar informactes para os orgdos de controle interno e externo, Ministério Plblico e drgaos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;



XV - realizar a fase interna do procedimenta licitatorio por modalidade, de acordo com a legislacdo vigente;

VI - responder &as pesquisas de guantitative, guande solicitadas pelo orgdo central, a fim de subsidiar os processos de
intencao de registro de pregos, garantindo que os atos estejam formalizades e aprovados por autoridade competente;

XVII - aderir a ata de registro de precos;
VI - encaminhar ao drgdo central de aguisicdes os processos de adesio carona para a devida autorizacao;

XI¥ - informar, ac drgdo gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizacées aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de pregos;

XX - promover o controle dos processos de ades&o carona em Alas de registro de precos;

XXl - realizar o registro de pregos nas modalidades compativeis, nas aqguisicoes ou contratacoes de objeto exclusivo, atentando
para os procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislacdo estadual;

XX - realizar os procedimentos de aquisicdo por Inexigibilidade ou dispensa de licitacdo;

XX - dar publicidade a todos os procedimentos licitatarios, notificando os interessados quando for o caso;
XXV - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou resultados das licitagbes.

Da Geréncia de Contratos

Art. 45 A Geréncia de Gestdo de Contratos tem como missao proceder a instrugao, atualizagdo, acompanhamento e orientacao
dos contrates, observando a legalidade & o cumprimento do objeto e prazo de execugdo, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos;

Il - dar publicidade & celebracdo de contratos, aditamentos e alteracbes por meio de publicacdo no Diario Oficial;

Il - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteragbes;

IV - dar suporte e orientar os gestores e fiscais de contratos no gue tange ao acompanhamento da execucao do contrato;
IV - controlar a execuco fisica e financeira dos contratos;

V - acompanhamento das prestacdes de garantias;

VI - elaborar e enviar notificagbes aos contratados, sempre gue necessario;

Vil - dar publicidade a celebragdo de contratos, aditamentos e alteracdes por meio de publicacdo no Diario Oficial;

Vil - providenciar o registro de tedos os contratos, aditivos e alteracdes no respectivo Sistema Coorporative de Gestdo de
Contratos e demais ferramentas de gestéo exigidas pelo Estado;

I* - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;

X - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagdo e aplicagdo de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislagdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuracao das faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

Xl - disponibilizar as informacbes e arguives de documentos necessarios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Art. 46 A Comissdo Permanente de Licitacdo tem como missdo realizar os procedimentos relativos a licitagbes pertinentes a
aquisicdo de bens e contratacdo de obras e servigos, inclusive de engenharia, no dmbite da Casa Civil, nas modalidades
previstas na legislacdo vigente, competindo-lhe:

| - promover os atos relativos a fase externa dos procedimentos licitatorios;
Il - responder aos esclarecimeantos e decidir sobre as impugnacgdes ao edital;
N - conduzir os procedimentos da licitacdo, decidindo suas fases:

IV - informar nos recursos administrativos para decisdo superior;

W - emitir documentos e relatorios sobre os procedimentos licitatdrios;

V1 - inserir os documentos relevantes no sistema Corporativo de Aguisicbes no prazo legal;



VIl - responder aons Grgéus de Controle, quando solicitade, infermando 3 autoridade superior sobre a providéncia;
CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUCAC PROGRAMATICA

Secaol

Da Superintendéncia de Atos e Decretos

Art. 47 A Superintendéncia de Atos e Decretos tem como missdao acompanhar, cantrolar e publicar os atos normativos de
competéncia do Chefe do Poder Executivo, bem como identificar e corrigir distorgdes de ordens redacionais, competindo-lhe:

| - encaminhar a Secretaria Adjunta de Acdo Governamental as normatizactes referentes a cargos em comissao e funcdes de
confianca;

Il - fornecer ao Secretario-Chefe da Casa Civil informacoes referentes aos assuntos de sua competéncia;

Il - solicitar & Procuradoria Geral do Estado, analise prévia de constitucicnalidade e legalidade dos atos governamentais;
IV - organizar e enviar para publicacdo a legislagdo de competéncia do Chefe do Poder Executivo;

W - ordenar o tramite das minutas de projeto de Lei e Decretos no ambite do Poder Executivo Estadual;

V1 - coordenar o encaminhamento de prazos de acdes a projetos de leis submetidos & decisdo do Governador;

VIl - encaminhar as comunicacées do Poder Executivo a Assembleia Legislativa;

VIl - contrelar & arguivar os documentos oficials referentes aos assuntos de sua competéncia;

I¥ - receber, distribuir & acompanhar os Projetos de Leis oriundos da Assembleia Legislativa, submetidos a sancao do
Governador;

X - receber e formatar as minutas de decretos para posterior publicacao.
Secao ll
Da Superintendéncia de Cargos Comissionados

Art. 48 A Superintendéncia de Cargos Comissionados como drgde de execucdo programatica, tem como missdo monitorar,
analisar, avaliar & controlar os atos de nomeacdo e exoneracdo de cargos comissionados, prezando pela gualificagdo técnica
dos servidores, visando a melhoria na prestacdo dos servigos plblices, competindo-lhe:

| - analisar & monitorar as atualizacbes na estrutura de cargos comissionados dos Grgaos estaduais;

I - estabelecer instructes e procedimentos de servico no ambito de sua unidade;

Il - analisar as informacdes de solicitacdo de nomeacdo e exoneragdo de cargos comissionados;

IV - elaborar, avaliar e conferir os atos de nomeacio e exoneracdo de cargos em comissdo e fungdes de confianca;
V - padronizar decumentos e arquives para o controle de cargos em comissao e fungdes de confianga;

Wl - conselidar e analisar as informacdes de cargos em comissao e funcoes de confianca;

VIl - proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacdo relacionados aos cargos em comissdo e funcbes de
confianca;

Subsecao |
Da Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados

Art. 49 A Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados como orgdo de execucdo programatica, tem como
missdo acompanhbar os atos de nomeacdo e exoneracdo de cargos em comissao e fungdes de conflanca; por meio da
atualizacdo dos arquivos, visando & precisdo das informagbes de pessoa comissionado, competindo-lhe:

| - conferir a publicacdo dos atos de nomeacao e exeneragdo de cargos em comissdo e fungdes de confianca;
Il - realizar lancamentos e consultas dos atos de nomeagio e exoneracdo nos arquivos de controle;
Il - acompanhar e analisar os langamentos de informacdes de cargos em comissdo e funcoes de confianga;

IV - consclidar as informacdes de em comissao e funcoes de confianca;



V - elaborar relatérios gerenciais de cargos em comissao e funcoes de confianca;

V1 - propor acdes de desenvelvimento continuade, primando pelo desempenho da unidade;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatérios referentes a area de atuagdo da unidade,

VIl - apresentar demanda de tecnoloegia da informacio;

I¥ - realizar treinamento do produto de tecnologia da informacao de competéncia da Coordenadoria para o usuario final;
secdo

Da Superintendéncia de Desenvolvimento Regional

Art. 50 A Superintendéncia de Desenvolvimento Regional tem como missio formular e coordenar as politicas, planos e
programas de desenvolvimento regional, competindo |he:

| - definir diretrizes e normas para a Rede Estadual de Desenvolvimento Regional;
Il - gerir, como drgdo central, a Rede Estadual de Desenvaolvimento Regional;

l - promover a elaboeracdo, monitoramento e avaliacdo das politicas pdblicas de Desenvolvimento Regional por meio dos
instrumentos PPA e Planos, em conjunto com a Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestao;

V- wiabilizar novas fontes de recursos para os programas € acdes de desenvolvimento reglonal;
V- avaliar os resultados e os impactos das politicas de desenvolvimento regional;

V1 - coordenar e planejar, em conjunto com a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, as politicas de desenvolvimento
regional, atraveés dos seguintes instrumentos:

a) Politica de Desenvolvimento Regional do Estado de Mato Grosso;

b) Planos Regionais de Desenvolvimento;

c} Programas de Desenvolvimento Regional do PPA;

ViI- definir e implantar metodologias de formulacdo de planos de desenvolvimento regional;

Vill- capacitar os parceiros e atores para atuar na area de gestio das politicas de desenvolvimento regional;

I%- coordenar os programas estaduais de desenvolvimento regional em areas sensivels e regides de fronteira;

X - realizar a articulagdo com os demais drgaos e Entidades da administracdo pdblica que possuam atividades afins;
Xl - integrar e coordenar programas estaduais voltados para o desenvelvimento sustentdvel de municipios (Terra a Limpa) ;
Xll - identificar e gerenciar as demandas levantadas pelos Consdrcios Intermunicipals.

Secao IV

Superintendéncias de Assuntos Indigenas

Art. 531 A Superintendéncia de Assuntos Indigenas tem como missdo cooperar, dar assisténcia, intermediar, implementar e
desenvolver politicas aplicaveis aos poves indigenas, visando o bem-estar e entendimento pacifico dos povos indigenas e nao
indigenas, competindo-lhe:

| - participar das acoes de cooperacdo técnica de interesse dos povos indigenas;

Il - atuar como interlocutora, em assuntos indigenas:

Il - proper a implementacao das diretrizes e medidas de politicas indigenas;

IV - avaliar @ monitorar as diretrizes e medidas de politicas indigenas a serem implementadas pelo Estado;

WV - prestar assisténcia imediata em conjunte com a FUMAI aos povos indigenas, em casos de emergéncia e calamidades
plblicas;

VI - atuar em conjunto com a FUNAI como drgdo de sustentacio, orientagdo, execucdo, elaboracdo e fiscalizacdo nas acoes
voltadas a preservacdo dos povos indigenas, bem como na sua cultura e sua sustentabilidade;

Vil - desenvolver acdes socials de melhoria da gualidade de vida dos povos indigenas;



VIl - realizar assembleias, reunides, palestras, seminarios & mutirdes sobre assuntos ou atividades indigenas.
Subsecao |
Da Coordenadoria de Assuntos Indigenas

Art. 52 A Coordenadoria de Assuntos Indigenas tem como missdo coordenar, as agbes voltadas aos povos indigenas, com
vistas ao bem-estar e convivéncia pacifica entre os povos indigenas e ndo indigenas, competindo-lhe:

| - coordenar a elaboracio de projetos gue venham ao encontro dos interesses dos povos indigenas;
Il - coordenar e orientar as agdes voltadas & preservacio dos povos Indigenas;

Il - coordenar a realizacdo de assembleias, reunides, palestras, seminarios & mutirdes sobre assuntos relacionados aos povos
indigenas;

IV - executar programas, projetos, convénios, termos de cooperages de interesse dos povos indigenas;
V - realizar trabalhos de atendimente, apoio e articulacao junto a outros orgdos de assuntos de interesse dos povos indigenas;
V1 - criar & manter atualizado banco de dados de informacdes referente assuntos indigenas;

VIl - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho & Termos de Referéncia para aquisicao de
bens ou servicos relacionado a sua area de atuacao.

SecaoV
Da Superintendéncia de Promocdo e Articulacao das Politicas Publicas para as Pessoas com Deficiéncia

Art. 53 A superintendéncia de Promocao e Articulagao das Politicas Publicas para as Pessoas com Deficiéncia tem como missao
realizar acdes para a inclusdo social € plena cidadania das pessoas com deficiéncia, competindo-lhe:

| - acompanhar a execucdo, avaliar os resultados e indicar as medidas necessarias para assegurar a efetividade das acées de
integracdo da pessoa com deficiéncia;

Il - criar banco de dados para servir como referéncia para elaboracdo de planos, programas, projetos, politicas, dados
censitarios, pesquisas cientificas e estudos de temas relativos & pessoa com deficiéncia:

Il - cooperar com os Municipios para a elaboracdo de estudos e diagnosticos sobre a situacio da acessibilidade arguitetdénica,
urbanistica, de transporte, comunicacdo, informagio e tecnologia assistiva;

IV - divulgar informagdes relativas s atividades desenvolvidas em prol das pessoas com deficiéncia;

V - dar suporte as prefeituras para a criacdo da rede de Conselhos de Direites das Pessoas com Deficiéncia e promover
capacitagio de seus conselheiros;

VI - monitorar as agdes governamentais dirigidas as pessoas com deficiéncia, atuando articulada e harmonicamente com as
Secretarias e drgaos do Poder Executivo Estaduais, garantindo a eficacia das politicas publicas;

VIl - realizar a organizacao de eventos institucionais;

VIl - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho e Termos de Referéncia para aguisicao de
bens ou servicos relacionado a sua area de atuacdo.

Secao Vi
Da Superintendéncia de Protecdo e Defesa Civil

Art. 54 A Superintendéncia de Protegdo e Defesa Civil tem como missdo executar as acdes de Protecdo e Defesa Civil,
competindo-lhe:

| - executar a politica nacional de protecdo e defesa civil no Estado;
Il - coordenar o Sistema Estadual de Protecdo e Defesa Civil:

Il - promover agdes preventivas relacionadas & minimizagdo de desastres, adotando a bacia hidrografica como unidade de
analise das acdes de prevencao de desastres relacionados a corpos dagua;

IV - instituir e coordenar a execucdo do Plano Estadual de Protecdo e Defesa Civil;

W - estimular a cultura de prevencao de desastres, destinada ao desenvolvimento da consciéncia nacional acerca dos riscos de
desastre no Pais;



VI - estimular comportamentos de prevencdo capazes de evitar ou minimizar a ocorréncia de desastres;
VIl - estimular a reducio de riscos de desastres;
VI - supervisionar o mapeamento das areas de risco:

1% - fomentar a realizacdo de estudos de identificacao de ameacas, suscetibilidades e vulnerabilidades, em articulacao com a
Unido e os Municipios:

X - fomentar o moniteramento de eventos meteoroldgicos, hidroldgicos, geoldgicos, biolégicos, nucleares, quimicos e outros
potencialmente causadores de desastres, em articulagdo com a Unido e os Municipios;

Xl - apoiar a Unido, quando solicitade, no reconhecimento de situacdo de emergéncia e estado de calamidade pablica;

Xl - propor, guando for o caso, a decretacio ou homologacdo de estado de calamidade piblica ou situacdo de emergéncia;
XlIl - fomentar a elaboracao de Planos de Contingéncia de Protecéo e Defesa Civil municipais;

XV - fomentar a instituicao de protocolos de prevencio e alerta e de agbes emergenciais;

XV - fornecer dados e informacoes para o sistema nacional de informacdes e monitoramento de desastres;

XVI - promover a capacitacio de pessoas para o desenvolvimento das acdes de protecdo e Defesa Civil;

VI - supervisionar o estabelecimento de parcerias interinstitucionals com foco na redugdo dos riscos de desastres;

XV - gtuar como comandante de incidente;

XIX - supervisionar as acbes de logistica humanitaria;

XX - supervisionar a Rede Estadual de Emergéncia de Radioamadores para acoes de protecdo e defesa civil;

XXl - elaborar estudos Técnicos Preliminares, Projetos Basicos/Planos de Trabalho e Termos de Referéncia para aquisicdo de
bens ou servigos relacionado a sua area de atuacdo.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Prevencio e Preparacdo

Art. 55 A Coordenadoria de Prevencio, Mitigagao e Preparacdo tem como missdo coordenar o desenvolvimento de programas
e projetos gue visem a prevencio, mitigacdo e a preparacao para desastres, competindo-lhe:

| - atuar de forma integrada e sinérgica com as demais coordenadorias;

Il - atuar como staff geral em um incidente;

Il - desenvolver a cultura de prevencao de desastres e da consciéncia acerca dos riscos de desastre:
IV - desenvolver comportamentos de prevencdo capazes de evitar ou minimizar a ecorréncia de desastres;
V - coordenar a alimentagdo e atualizagdo de sistemas de informacdes sobre riscos e desastres;

Wl - coordenar os sistemas de moniteramento e alertas antecipados:

VIl - planejar a oferta de cursos de formagdo e capacitacdo continuada;

Vil - fementar a pesguisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico em reducdo de risco de desastres;
1% - promover eventos técnicos e cientificos relacionados com a Protecdo e Defesa Civil;

X - propor a melhoria continua na legislacdo de prevencao, mitigagdo e preparacao para desastres.

Da Geréncia de Prevencao & Mitigacao

Art. 56 A Geréncia de Prevencdo e Mitigacdo tem como missao reduzir a ocorréncia e a intensidade de desastres por meio da
identificacdo e mapeamento de riscos, ameacas e vulnerabilidades, incluindo a capacitacao da sociedade, competindo-lhe:

| - estruturar e manter atualizado base de Iinformacgbes de areas de risco, susceptibilidade e wulnerabilidade compativeis com
sistemas nacionais;

Il - afertar cursos de formacio e capacitacdo continuada aos integrantes do Sistema Estadual de Protecdo e Defesa Civil;

Il - desenvolver pesquisa cientifica & tecnoldgica em reducdo de risco de desastres;



IV - realizar estudos de identificacdo de ameagas, suscetibilidades e wvulnerabilidades, elaborando mapas ou cartas
geotécnicas, podendo articular-se com a Unido, Municipios ou iniciativa privada;

V - estabelecer medidas preventivas de seguranga contra desastres em escolas e hospitais situados em areas de risco, em
conjunto com a unido e municipios:

V1 - orientar as comunidades a adotar comportamentos adequados de prevencdo e de resposta em situagdo de desastre e
promover a autoprotecao;

VIl - desenvolver cultura de prevencao de desastres destinada ao desenvolvimento da consciéncia acerca dos riscos de
desastre:

Vil - apoiar os municipios na mobilizagdo e capacitacdo dos radicamadores para atuacdo na ccorréncia de desastre.
Da Geréncia de Preparacao

Art. 57 A Geréncia de Preparacdo tem como missdo adotar medidas cpoertunas para assegurar uma resposta efetiva, minimizar
os danos e perdas decorrentes dos desastres, monitorar & emitir alertas antecipados, evacuagio da populacdo e bens da area
ameacada, competindo-lhe:

| - realizar o moniteramento meteorologico, hidroldgico e geologico das areas de risco, em articulacdoe com a Unido e os
Municipios;

Il - monitorar os eventos meteorolégicos, hidroldgicos, geoldgices, bicldgicos, nucleares, quimicos e outros potencialmente
causadores de desastres, em articulagdo com a Unido e os Municipios;

Il - produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres naturais;
IV - criar sistemas de alertas antecipados;

V - divulgar boletins de eventos climatolégicos e meteorologicos;

VIl - realizar exercicios simulados de reparacdo para desastres.

Subsecao Il

Da Coordenadoria de Logistica Humanitaria

Art. 58 A Coordenadoria de Logistica Humanitaria tem a missao de conduzir processos de gestio pdblica, planejar operagoes
logisticas, estabelecer cadeias de suprimentos e mobilizar pessoas com o propdsito de aliviar o sofrimento humano em
situacoes de desastres, competindo-lhe:

| - atuar de forma integrada e sinérgica com as demais coordenadorias;

Il - coordenar o provimento de moradias temporarias as familias atingidas por desastres;

Il - atuar comao staff geral em um incidente;

I'V - coordenar a administragde sistémica ne dmbito da Superintendéncia de Protecio e Defesa Civil;
V - planejar e ofertar cursos de formacgdo e capacitacdo continuada em gestdo publica;

WVl - coordenar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de doacbes de suprimentos em situagoes ordinarias, de
desastres ou actes humanitarias em apoio aos municipios;

VIl - coordenar os meios logisticos disponibilizados ou reguisitados para respostas a desastres;
VIl - coardenar os melos logisticos e de suprimentos em situactes ordinarias;
I¥ - estabelecer cadelas de suprimentos em situagdes ordinarias e de resposta a desastres;

X - planejar a resposta de logistica e cadeia de suprimentos ante a riscos de desabastecimento e interrupcao de servicos
essenciais.

Da Geréncia de Logistica e Suprimentos

Art. 59 A Geréncia de Logistica e Suprimentos tem por misso prover os meios logisticos ordinarios e em situacao de desastres
bem como planegjar & implementar cadeias de suprimento, competindo-lhe:

| - plangjar e definir o estogue minimo de suprimentos emergenciais & resposta aos desastres;

Il - organizar, distribuir e controlar os suprimentos para afetados por desastres;



Il - requisitar meios logisticos para resposta a desastres;

IV - controlar a utilizacdo dos meios logisticos de transporte requisitados ou postos a disposicdo ordinariamente & em situagdes
de desastre;

V - estabelecer e garantir cadeias de suprimentos em situacoes de desastres;
W1 - criar & manter atualizado um banco de dados com informacdes de recursos mobilizaveis para responder a desastres.
Da Geréncia de Mobilizacao de Pessoas

Art. 60 A Geréncia de Mobilizacdo de Pessoas tem como missdo mobilizar pessoas e organismos, requisitando e reorientando a
distribuicdo e o consumo de bens e servicos pdblicos ou privados, competindo-lhe:

| - desenvolver o programa de voluntariado, estimulande a participacdo de entidades privadas, clubes de servigos, ONGs e
associacbes de classe e comunitarias;

Il - capacitar voluntarios:

Il - mobilizar e desmobilizar voluntarios para atuagdo com objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, de assisténcia
humanitaria e para atuacao em desastres;

IV - criar & manter atualizade banco de dados de especialistas em dreas do conhecimento afetas a atuacdo da Defesa Civil;
WV - mebilizar agentes Plblicos de Protecdo e Defesa Civil para atuacao em desastres;

V1 - abrigar pessoas atingidas por desastres;

VIl - montar e gerenciar abrigos provisorios;

VIl - distribuir suprimentos a pessoas afetadas por desastres;

I¥ - identificar e cadastrar pesseas e instalacdes afetadas por desastres.

Subsecao I

Da Coordenadoria de Operacoes

Art. 61 A Coordenadoria de Operacdes tem como missdo planejar e coordenar as acbes de resposta e recuperacdo, assisténcia
as populacies afetadas por desastres e reestabelecimento dos servigos essenciais, competindo-lhe:

| - atuar de forma integrada e sinérgica com as demais coordenadorias;
Il - atuar como staff geral em um incidente:
Il - articular a integrac&o com as Coordenadorias Municipais de Protecdo e Defesa Civil;

IV - instruir processo para decretacdo de estado de calamidade plblica ou situacdo de emergéncia, guande de competéncia do
Estadao:

V- coordenar a analise & emisso de pareceres sobre a conformidade dos processos que objetivam homologagéo de Situacao
de Emergéncia ou Estado de Calamidade Publica:

VI - apoiar os municipios na operacionalizacdo dos drgéos municipais de protecao e defesa civil;

VIl - apolar os municipios na operacionalizacio dos Planos de Contingéncias;

Vil - dar suporte técnico aos orgios municipals de protecdo e defesa civil em acdes de resposta e reconstrucao;
I% - planejar as acdes de resposta a desastres e recuperacao de dreas atingidas por desastres;

X - coordenar a alimentacido e atualizacdo de informacdes em base de dados sobre desastres.

Da Geréncia de Resposta

Art. 62 A geréncia de Resposta tem como missdo desenvolver aces de socorro e assisténcia as populagbes afetadas, durante
ou imediatamente apds a ocorréncia de desastres, competindo-lhe:

| - prestar socorro e assisténcia as populacbes atingidas por desastres;

Il - apoiar os municipios em wvistoria & emissao de relatdrios efou pareceres técnicos de areas e estruturas atingidas por
desastres:



Il - acompanhar, monitorar e avaliar o desempenho das actes empreendidas pelas equipes de resposta as emergéncias,
propende melhorias cabiveis;

IV - viabilizar recursos para acbes de resposta;

V - analisar e emitir parecer sobre a conformidade dos processos gue objetivam homologacdo de Situacdo de Emergéncia ou
Estado de Calamidade Publica;

V1 - coordenar as atividades da Rede Estadual de Emergéncia de Radioamadores;
VIl - coordenar o sistema 199;

VIl - propor a melhoria continua nas acdes de resposta.

Da Geréncia de Recuperacio

Art. 63 A Geréncia de Recuperacdo tem como missdo a reabilitacdo do cenario do desastre com o objetive de recuperar
definitivamente as condigdes de normalidade da comunidade afetada, competindo-lhe:

| - apolar os Municipios na avaliacao de danos e prejuizos decorrentes de desastres;
Il - viabilizar recursos para acdes de recuperacio;

Il - analisar e emitir parecer sobre a conformidade dos processos que objetivam homoelogacdo de Situacio de Emergéncia ou
Estado de Calamidade Publica;

IV - apeiar os municipios na elaboracdo de termos de referéncia, planos de trabalho, projetes, bem como na prestacao de
contas de transferéncias de recursos da unido para agdes de prevencio em areas de risco efou de resposta e recuperacao em
areas afetadas por desastres:

W - propor a melhoria continua nas acdes de recuperacdo.
TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secdol

Do Secretario

Art. 64 Constituem atribuictes basicas do Secretario-Chefe da Casa Civil conforme Lei Complementar 612 de 28 de janeiro de
2019:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;
Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestio, conforme legislacao especifica;

Il - elaborar a programacdo do orgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacso das
atividades de entidades da Administracio Indireta que lhes sdo vinculadas;

IV - referendar atos administrativos & normativos assinados pelo Governador;

V- propor o orcamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacoes de contas,;

VIl - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

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

VIl - realizar a supervisao interna e externa dos drgaos;

1% - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servigos plblicos, decidir e promover as correcdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislac&o, a instauracao de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias
punicdes disciplinares;

Xl - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua pasta, conforme previsto na Constituicido Estadual;

Xll - propor ao Governador a intervencdo nos orgaos das entidades vinculadas, assim como a substituicdo dos respectivos



dirigentes;

Xlll - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria e demais atribuicées delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo.

Secao
Dos Secretarios Adjuntos
Art. 65 Constituem as atribuicdes basicas dos Secretarios Adjuntos:

| - auxiliar o Secretario no planejamento, coordenacio, controle e avaliacdo das atividades relacionadas as competéncias da
respectiva Secretaria Adjunta;

Il - representar o Secretario em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuacio;

Il - substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicdo adicional,
salvo se por prazo superior a 30 (trinta) dias;

IV - convocar e presidir as reunides no ambito da unidade administrativa correspondente;

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

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e atos normativos na sua area de atuacdo;

VIl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgdos subordinados e as atribuicdes de servidores;
I% - delegar, excepcionalmente, suas atribuices e competéncias para servidores subordinadas;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuicdes delegadas
pelo Secretario;

Xl - representar e substituir, guando determinado, o Secretario em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legals, em
eventos, reunides e outros féruns de representacao.

Secao
Dos Superintendentes
Art. 66 Constituem atribuicées basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario e Adjuntos na tomada de decisGes em matéria de sua competéncia, de acordo com o Plano Estratégico
da Secretaria;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as acdes e atividades das unidades sob sua responsabilidade;
Il - orientar, técnica e administrativamente, as chefias e servidores imediatamente vinculados:

W - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando scolicitade pelo Secretario ou Adjunto, sobre assuntos de sua
competéncia;

V - prestar informagbes, elaborar relatorios, pareceres que nao tenham natureza juridica, manifestacdes técnicas para
assuntos de natureza juridica ou proferir despachos nos processos de sua competéncia para auxiliar o nivel estratégico na
tomada de decisoes;

V1 - definir e monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;

VIl - desempenhar outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicoes
delegadas pelo Secretario ou Secretario Adjunto.

CAPITULD 11

DAS ATRIEUICOES DOS CARGOS DE ASS5ESS0RAMENTO SUPERIOR
Secaol

Do Chefe de Gabinete

Art. 67 Constituem as atribuicdes 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 gue dependem de decisio superior;
IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V - redigir, expedir e divulgar decurmentos oficials.

Secdo

Dos Assessores e Assistentes

Art., 68 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, terdo como
atribuicdes basicas:

§12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como atribuictes basicas:

| - assessorar o 6rgéc ou a unidade a gual esta vinculada em assuntos de natureza técnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrucdes do 6rgao ou unidade a gual esta vinculado;

Il - prestar informacoes técnicas em processos ou matérias de interesse do drgdo ou unidade a gual esta vinculado;

I'V- assessorar o drgdo ou a unidade a gqual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislacao de interesse da unidade;
V- participar de grupos de trabalbo efou comissdes mediante designacdo superior;

VIl - desempenhar outras funcoes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.

£2% Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuicdes basicas:

| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes interessadas gue procuram o drgao ou da unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrucdes superiores;

IV - desempenhar outras atribuicdes que |he forem incumbidas no interesse do drgdo ou da unidade a qual esta vinculada.
CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdol

Dos Coordenadores

Art. 89 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - plangjar, coordenar e avaliar a execucdo das acdes no dmbito da coordenadoria e unidades subordinadas;

Il - fornecer ao Superintendente relatdrio de atividades, demonstrativo de resultado de indicadores e informactes gerenciais
relativas aos processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

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

W - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

WVl - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuicoes
legais do cargo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que ndo tenham natureza juridica, manifestagdes técnicas para assuntos de
natureza juridica e relatdrios referentes a area de atuacdo da unidade;

Wil - definir & monitorar indicaderes de desempenho da Coordenadoria;

I% - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demals atribuigbes delegadas
pelo superintendente.



Secdo

Dos Gerentes

Art. 70 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

I - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliacio das acdes no ambito da geréncia;

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

N - fornecer ao Coordenador informagdes gerenciais, relatdrio de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia:

IV - propor acdes de desenvolvimento continuado para sua equipe;

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

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

VIl - curmnprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacdo construtiva e responsavel na formulacdo de
sugestoes que visem ao aperfeicoamento das acdes do orgao;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacoes técnicas e relatarios referentes & area de atuagfo da unidade;
CAPITULD v

DAS ATRIEULICOES DOS5 SERVIDORES DE CARREIRA

Secaol

Dos Profissionals da Area de Desenvolvimento Econdmico e Soclal

Art. 71 A carreira dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social do Poder Executivo & constituida de
Analista, Técnico e Apoio Administrative tendo suas atribuicdes dispostas nos termos previstos em sua Lei de Carreira,
conforme legislagdo vigente.

Secdo
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo Estadual

Art. 72 & carreira dos profissionals da Area Melo do Poder Executivo & constituida de Analista, Técnico e Apoio Administrativo
tendo suas atribuicdes dispostas nos termos previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislaggo vigente.

Secdo
Dos Gestores Governamentais

Art. 73 A carreira dos Gestores Governamentals & composta de apenas este cargo e suas atribuicdes estio dispostas nos
Lermos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULD W

DAS ATRIBEUICOES COMUNS

Art. 74 Constituem atribuicdes comuns aos servidores da Casa Clvil no exercicio de suas atividades:

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

Il - conhecer e ocbedecer aos regulamentos institucionais;

IV - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servicos prestados;

V - cumprir metas e prazos das acbes sob sua responsabilidade;

VIl - participar de comissdes, reunites de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, guando convocado;

VIl - conhecer, cbservar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho
anual, sistemas informatizados, correio eletrénico, dentre cutros) na execucdo das acfes sob sua responsabilidade;

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



TITULO W
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 75 O horério de trabalho da CASA CIVIL obedecera a legislacdo vigente.

Art. 76 O Secretario & os Adjuntos serdo substituidos por motives de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de
acordo com a legislag&o vigente e atos normativos.

Art. 77 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes, preferencialmente, devem ser portadores de diploma de
nivel superior correspondentes a especificaco do cargo.

Art. 78 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario Chefe da Casa Civil a quem compete decidir
fquanto as modificacoes julgadas necessarias.

Art. 79 O Secretario de Chefe da Casa Civil baixara outros atos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e
aplicacdo deste Regimento Interno.
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