IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO M2 1.276, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022.
Aprova o Regimento Interno da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso - JUCEMAT,

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuicdes que [he confere o art. 66, incisos 1l e WV da Constituicao
Estadual, tendo em vista o gue consta no Processo n? JUCEMAT-PRO-2022/00009.

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado Regimento Interno da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso - JUCEMAT
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32 Revoga-se o Decreto n® 2060 de 20 de dezembro de 2013.

Palacio Palaguas, em Cuiaba-MT, 01 de feversire de 2022, 201° da Independéncia & 134° da Republica.
(Original assinada)

Manoel Lourengo de Amorim Silva

Presidente da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso

REGIMENTC INTERNO DA JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE MATO GROSS0 - JUCEMAT

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 A Junta Comercial do Estado de Mato Grosso - JUCEMAT, assim denominada pela Lei Complementar 566, de 20 de malo
de 2015, autarguia com personalidade juridica propria, dotada de autonomia administrativa, financeira e orcamentaria, criada
pela Lei Estadual n® 2.858, de 09 de outubro de 1968, regulamentada pelo Decreto Estadual n? 795, de 27 de dezembro de
1968, e reestruturada pelas Leis Estaduais n? 9.875 e 9.876, ambas de 03 de janeiro de 2013; bem como pelo Decreto
Estadual n?1.620, de 01 de agosto de 2.018, e Lei Complementar n® 266 de 29 de dezembro de 2006, e suas alteracoes, bem
como pela Lei Complementar 566, de 20 de maic de 2015, vinculada tecnicamente ao Departamento de Registro Empresarial
e Integragdo - DREI -, nos termos da Lei Federal n? 8,934, de 18 de novembro de 1994, regulamentada pelo Decreto Federal n2
1.800, de 30 de janeiro de 1996: & administrativamente & Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico, nos termos da
Lei Complementar 566, de 20 de maio de 2015, regendo-se por esse regulamento, pelas normas internas e por toda legislacdo
pertinente em vigor.

Paragrafo dnico: a Junta Comercial do Estado de Mato Grosso possui como missdo a execucdo do registro e arquivamento dos
atos das empresas mato-grossenses, fornecendo informacdes socioecondmicas do nosso Estado, na contribuicdo com o seu
desenvolvimento,

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 A& JUCEMAT compete as funcdes executoras e administradoras dos servigos de Registro Publico de Empresas Mercantis e
Atividades afins no Estado de Mato Grosso, dispostas na Lei Federal de Registro Pdblico de Empresas Mercantis e Atividades
Afins e seu Decreto regulamentador, tendo jurisdicdo em todo o territdrio do Estado de Mato Grosso, e sua sede em sua
capital.

TITULD 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULOD |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMNAL BASICA



Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso - JUCEMAT, definida no
Decreto n? 498 de 27 de malo de 2020, compreende as seguintes unidades administrativas:

| - MIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1 - Plenario

2 - Turma de Vogais

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

1 - Gabinete da Presidéncia da JUCEMAT

1.1 - Gabinete da Vice-Presidéncia

1.2 - Gabinete da Secretaria Geral

1.3 - Gabinete da Procuradoria Regional

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD
1 - Ouvidoria Setorial

2 - Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
3 - Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

4 - Unidade Juridica

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 - Gabinete de Direcao

2 - Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAC SISTEMICA

1 - Coordenadoria de administracao sistémica

1.1 - Geréncia de Contabilidade e Financas

1.2 - Geréncla de Gestado de Pessoas

1.3 - Geréncia de Aquisicoes, Contratos e Convénios
VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1 - Geréncia de Protocolo e Informacdes Empresariais
2 - Geréncia de Cadastro Empresarial

3 - Geréncia de Arguivo Empresarial

4 - Geréncia de Fiscalizacdo e Contrale de Armazéns Gerais
5 - Geréncia de Registro Empresarial

VIl - MIVEL DE ADMINISTRACAD REGIONALIZADA E DESCONCENTRADA
1 - Geréncia de Unidades Desconcentradas

TITULD I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secaol

Do Plenario

Art. 42 O Plendrio da Junta Comercial do Estado de Mate Grosso tem como missdo a deliberacdo colegiada de assuntos



submetidos ao Colégio de Vogals.

Art. 52 O Plenario da Junta Comercial do Estado de Mato Grosse & constituido por 11 (onze) Vegais e igual ndmero de
suplentes, compondo-se, assim:

| - um representante da Associacdo Comercial de Culaba e seu respectivo suplente;

Il - umn representante do Conselho Regional de Administracdo - CRA - e seu respectivo suplente;

Il - um representante do Conselho Regional de Contabilidade - CRC - e seu respectivo suplente;

IV - um representante de Conselho Regional de Econemia - CORECON - e seu respectivo suplente;

V- um representante da Federacao da Agricultura e Pecudria do Estado de Mato Grosso - FAMATDO - e seu respectivo suplente;

Wl - um representante da Federacdo do Comercio de Bens, Servicos e Turismo do Estado de Mato Grosso - FECOMERCIO - e seu
respectivo suplente;

VIl - um representante da Federacdo das Inddstrias no Estado de Mato Grosso - FIEMT - & seu respectivo suplente:
Vil - um representante da Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional Mato Grosso - e seu respectivo suplente;
I - umn representante do Governo Federal e seu respectivo suplente; e

X - dois representantes do Governo do Estado e seus respectivos suplentes;

£12 Dentre os vogais, dois deles serdo nomeados Presidente e Vice-Presidente pelo Governador do Estado.

§22 Os Vogais possuem as mesmas prerrogativas asseguradas aos membros do Tribunal do |dri, obrigando-se seus membros a
bem desempenhar os deveres de seu cargo com espirite publico e dedicacdo, cumprindo e fazendo cumprir a Constituicdo
Federal & as Leis do pais, tendo em vista gque sua funcao € considerada como servico pdblico relevante.

£3% Os Vogais desempenham suas atividades dentro de um vocalato, gue nao se interrompera com eventuais substituicdes, de
modo que, na eventualidade de um Vogal assumir um mandato em andamento, terminara o vocalato corrente, podendo,
portanto, ser conduzido, apenas, para o vocalato seguinte.

§42 O Vogal que encerrar um vocalato poderd ser reconduzido como representante da mesma entidade ou de entidade
diversa, no entanto, sendo reconduzido, ndo poderd assumir outre mandato, ainda que em entidade diversa das gue
representou anteriormente,

£§52 O vocalato se inicia com a posse de pelo menos um de seus membros.

562 Ans sessenta dias anteriores ao fim do vocalato, a Secretaria Geral oficiard as entidades sobre o seu dever de elaborar lista
triplice com os nomes dos possivels Vogals, assinalando prazo improrrogavel de 30 dias para a remessa da lista, que devera,
guando do seu recebimento, ser encaminhada ao Governador para nomeacao.

Art. 6° Ao Plenario compete:

I- julgar e decidir processos, consultas e matérias de maior relevancia, bem assim recurses interpostos das decisoes
definitivas, singulares e colegiadas, que, fundamentadamente, carecam de reexame ou reforma;

Il - deliberar sobre a tabela de precos dos servicos da Junta Comerclal, submetendo-a, quando for o caso, & autoridade
superior:

Il - baixar Resolucdes;

IV - deliberar sobre o assentamento dos usos e praticas mercantis:

V- aprovar o Regimento Interno e suas alteracdes, submetendo-o & autoridade superior;
V1 - decidir sobre as matérias incluidas na Ordem do Dia pela Presidéncia;

Wil - deliberar, por proposta do Presidente, devidamente justificada em estudos que demonstrem tal necessidade, sobre a
criacdo de unidades descentralizadas ou desconcentradas;

VIl - deliberar sobre as proposicoes de perda de mandato de Vogal ou suplente, mediante procedimento proprio previsto neste
Regimento Interno;

I% - manifestar-se sobre proposta de alteragde do ndmero de Vogals e respectivos suplentes;

X - arbitrar fianca e fixar depésito ou cauctes para o exercicio dos oficios pablicos dos leiloeiros, tradutores, corretores, figis



depositarios de armazéns gerais, sempre que a lei ndo determinar expressamente os respectivos valores ou lhe atribuir
competéncia para estabelecé-los, fazendo-o através de Resolucdo Plenaria:

Xl - deliberar, mediante processo regular, sobre a cassacdo de matricula e de carteira de exercicio profissional, expedidas pela
JUCEMAT:

Xll - deliberar sobre a anulacao de atos com vicios insanaveis, com base no poder-dever da Administracdo Pdblica de anular
seus proprios atos guando eivados de vicios gue os tornam ilegais, porgue deles nao se originam direitos, através de
procedimento proprio previsto neste Regimento Interno;

Xlll- determinar a intervencdoe nas Unidades Descentralizadas e Desconcentradas, em face de irregularidades devidamente
apuradas e comprovadas, por provocacido do Vice Presidente;

XV - determinar a remessa & Procuradoria Regional da JUCEMAT de copias de papéis de que conhecer, ou documentos dos
guais decorra a suspeita de existéncia de crime de acdo pablica;

XV - examinar e aprovar a proposta orcamentaria, a prestacdo de contas e o plano de trabalho para o exercicio seguinte,
apresentados pela Presidéncia da JUCEMAT:

XVI - tormar conhecimento e deliberar sobre proposta de iniciativa dos Vogais;

XV - conceder licengas voluntarias, férias, bem como aplicar penalidades legals aos seus membros;

XVII- resolver as duvidas suscitadas pelo Presidente ou pelos Vogais sobre a interpretacio deste Regimento e suas omissdes;
XIX - exercitar os demais poderes e praticar os atos previstos neste Regimento.

§12 Cabe ao Plenario decidir, soberanamente, sobre todas as matérias de competéncia recursais, das partes interessadas, dos
Vogails, do Procurador Regional da JUCEMAT, ou mediante iniclativa das proprias Turmas, das Unidades Desconcentradas efou
Descentralizadas.

£29 Ao Plenario cabera homologar os pedidos de permuta dos integrantes das Turmas.

§32 O Procurador Regional da JUCEMAT, o Vogal ou Vogais que ndo se julgarem habilitados a proferir seu parecer ou voto,
poderao pedir vistas do processo, devendo, entretanto, devolvé-lo com sua decisdo na primeira sesséo ordinaria que se
realizar,

Secao ll
Da Turma de Vogais

Art. 7% As Turmas de Vogals, tém como missdo as deliberacbes colegiadas de 3 (trés) Vogais do Celégio de Vogais, sendo
consideradas drgdos deliberativos inferiores. Elas sdo constituidas pelo Plenario em sua sessdo inaugural, & sdo compostas
cada uma de 3 (trés) Vogais, excluido de sua composicdo o Presidente & o Vice-Presidente da JUCEMAT, competindo-lhes:

| -apreciar e julgar, originariamente, os pedidos de arguivamento dos atos sujeitos ao regime de decisdo colegiada, que sdo
agqueles atos de sociedades andnimas, incorporacio, fusdo, cisdo e transformacao de sociedade empresaria, constituicio e
alteragdes de consorcio e de grupos de sociedades;

Il - julgar os pedidos de reconsideracio de seus despachos;

lll- reunir-se, ordinariamente, confoerme escala e, extracrdinariamente, quando convocadas pelo Presidente da JUCEMAT, pelo
respectivo Presidente ou por 2/3 (dois tergos) de seus membros;

IV - exercer as demals atribuicdes previstas neste Regimento.

§12 - Nao havendo gudrum de 3 (trés) Vogais na Reunifo de Turma, 2 (dois) Vogais poderdo julgar, ocasido que o Presidente ou
o Vice Presidente excepcionalmente podera compd-la.

§22 05 Vogais da Turma se reunirdo em hordrio definido na escala mencionada no caput, & no exercicio do cumprimento dos
seus deveres, antevendo o vogal seu possivel atraso, havendo o mesmo avisado a um membro titular da turma, ou ao
Presidente da JUCEMAT, ou ao Secretario Geral da JUCEMAT, ou ao Procurador da JUCEMAT, aguele, tem até o final do decurso
do prazo Regimental come de duracdo da Reunido de Turma, para deliberar nos processos daguele dia.

CAPITULD 1l
DO NIVEL DE DIRECAOQ SUPERIOR

Secaol



Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia tem como missdo dirigir, superintender todos os servicos da JUCEMAT e zelar pelo fiel
cumprimento das normas legals e executivas, competindo-lhe:

| - coordenar, supervisionar, avaliar e divulgar as politicas da JUCEMAT e unidades vinculadas;

Il - propor, formalizar, acompanhar e avaliar as diretrizes de atuacdo da JUCEMAT, bem como estabelecer sistematica de
avaliacdo e acompanhamento dos processos internos e dos planos de trabalho anuais;

Il - promover a disseminacao das informacdes relativas aos produtos, servigos e procedimentos da JUCEMAT com o objetivo de
aprimorar os resultados institucionais e fortalecer a credibilidade do governo junto a sociedade;

IV - promover a administracdo geral da JUCEMAT.
Subsecao |
Do Gabinete da Vice-Presidéncia

Art. 9° O Gabinete da Wice-Presidéncia tem como missdo substituir a Presidéncia e exercer Corregedoria na JUCEMAT,
competindo-lhe:

| - auxiliar e substituir a Presidéncia nas tarefas de coordenacio, supervisdo, avaliacio e divulgacao das politicas da JUCEMAT e
unidades vinculadas:

Il - proceder correicdo permanente dos servicos e do pessoal administrativo da JUCEMAT, Delegacias e seus Prepostos;

Il - representar, a guem de direito, contra irregularidades de que tiver ciéncia sobre o funciohamento da JUCEMAT, Delegacia e
seus Prepostos:

IV - promover, as medidas necessarias ao fiel e rigoroso cumprimento dos prazos estabelecidos em lel, normas e neste
Regimento;

Subsecao Il
Do Gabinete da Secretaria Geral

Art. 10 O Gabinete da Secretaria Geral tem como missdo a execucdo dos servicos de registro e de administracao regionalizada
da JUCEMAT, competindo-lhe:

| - supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servicos de registro e de administracdo regionalizada da |UCEMAT.
Subsecao I
Do Gabinete da Procuradoria Regional

Art. 11 O Gabinete da Procuradoria Regional, tem como missao fiscalizar e promover o fiel cumprimente das normas legais e
executivas, usos e praticas mercantis assentadas, oficiando internaments, por sua iniciativa ou mediante solicitaco do
Presidente, do Plendrio, das Turmas, das Delegacias e, exteriormente, em carater obrigatdrio, por intermédie do Procurador
Regional, de forma idéntica a prescrita para o Ministério Plblico, em atos ou efeitos de natureza juridica, inclusive os judiciais,
em assuntos incidentes na orbita de competéncia da JUCEMAT & mais o gue for fixado neste Regimento Interng, competindo-
Ihe:

| - fiscalizar e promover o fiel cumprimento das normas legais e executivas.
CAPITULS I

DO NIVEL DEAPDIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADD

Secaol

Da Ouvidoria Setorial

Art. 12 A Ouvidoria Setorial da JUCEMAT, term como missao garantir a eficiéncia e eficacia no atendimente das demandas do
cidadan, competindo-lhe:

| - receber dentncias, reclamacdes, sugestdes, elogios, solicitacdes e pedido de informacdes e dar o devido encaminhamento;
Il - dar ao cidadao o retorno das providéncias adotadas e as infermacdes de sua conclusdo no prazo legal;

Il - manter a devida discricdo e sigilo do gue |he for transmitido pelo cidadao;



IV - sugerir ao dirigente do drgdo medidas de aprimoramento na prestacdo de servicos administratives com base nas
manifestagdes do cidadio;

WV - organizar e manter atualizado arguivo da decumentacio expedida e recebida;

V1 - elaborar e encaminhar ao dirigente do Orgéo relatério contendo a sintese das manifestaciies do cidadio, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas:

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

Vill - receber demandas, na gualidade de Servico de Informacdo ao Cidad3o (SIC), em atendimento ao descrito na Lel de
Acesso a Informacdo (LAl), dando os devidos encaminhamentos;

I¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
Secdo
Do Mucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 13 O Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - MGER, como integrante do Nivel de Apoio Estratégico e Especializado,
lermn como missdo promover o gerenciamento estratégico no ambito da JUCEMAT, atuando de forma alinhada aos planos e &
estratégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucienais, competindo-lhe:

| - disseminar as metodologias dos processos de plangjamento, de informacgdes & de desenvolvimento organizacional;

Il - capacitar servidores, no ambito setorial, para a execucdo dos processos de planejamento, de informacfes e de
desenvolvimento organizacional;

Il - coordenar a formulacéo e a revisdo dos instrumentos de planejamento no dmbito setorial;

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

W - coordenar a avaliacao do planejamento e das politicas pablicas, no dmbito setorial;

VI - promover o alinhamento do planejamento setorial com o planejamento estadual;

VIl - coordenar a selecdo, acompanhamento e andlise de indicadores para a programacao setorial;
VIl - auxiliar o Orgdo Central de Planejamento na definicdo de metas e prioridades;

1% - produzir diagndsticos, levantamentos, relatdrios & outros tipos de informacdes, concernentes & politica publica ou ao
drgde, guando demandados pelo ['Jrgﬁu Central ou pela Alta Administracdo Setorial;

X - auxiliar a Alta Administracdo setorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora a estratégia estadual e
setorial, incluindo o pessoal, o orcamenteo, a estrutura organizacional, os sistemas de informacdo e tecnolégicos;

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

Xll- prestar informagdes sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e indicadores, e das acdes e suas metas fisicas e
financeiras, sempre que demandado por unidades do proprio drgdo, pelos ﬁlrgéus Centrals ou por drgdos externos;

Xl - promover a integracdo interna, entre os niveis estratégico, tatico e operacional do orgde, e a integracdo externa,
promovendo a relacio com os Orgdos Centrais nos processos da gestio estratégica.

Paragrafo Onico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial sera operacionalizado pelo NGER & tem a missao de
implementar modelos e técnicas de gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacao dos processos de trabalbo e
estrutura organizacional do érgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional da Autarquia;

Il - disponibilizar as vinculacdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional da Autarguia;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno da Autarguia;

IV - arganizar, consolidar e disseminar as legislacdes de estrutura da Autarguia;

V - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutencdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da Autarquia;
VI - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do drgdo central;

VIl - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho e melhoria de processos;



VIl - implementar e disseminar a cultura de gestio de processos na Autarquia;

I% - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos processos, através da gestao da rotina dos processos da
Autarquia;

X - monitorar a disponibilizacdo das informacdes institucionais, no link Institucional, no sitio da Autarguia.

Art. 14 Ma JUCEMAT, as competéncias do sistema de Desenvolvimento Organizacional serdo exercidas por servidor
especialmente designado através de Portaria.

Secao
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 15 A Unidade Setorial de Controle Interno, possui a missdo de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoic ao drgde central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar & submeter a aprovacdo da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internos - PAACI:

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamente, Financeiro,
Contabil, Patriménio e Servicos, Aquisicdes, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgéos ou entidades vinculadas;

Il - revisar a prestagcdo de contas mensal dos 6rgdos ou entidades vinculadas;

IV - realizar levantamento de documentos e informacgdes 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 recomendacbes emitidas pelos drgdos de Controle Interno & Externc por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI:

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

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

X - elaborar relatorio de suas atividades e encaminhar a Controladoria Geral do Estado.
Secao IV
Da Unidade Juridica

Art. 16 A Unidade Juridica tem como missdo prestar assessoria e consultoria & JUCEMAT, em assuntos de natureza juridica,
competindo-lhe:

| - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, entre outros atos normativos que se refiram ao Registro Plblico de
Empresas Mercantis e Atividades Afins:

Il - assistir a Presidéncia no controle da legalidade dos atos praticados e sugerir alteragdes na legislacdo administrativa visando
o devido cumprimento das normas constitucionais e infraconstitucionais;

Il - examinar o aspecto juridico dos documentos e processos que |hes sao submetidos, pela Procuradoria Regional da JUCEMAT
emitindo parecer juridico:

IV - auxiliar a Precuradoria Regional no exercicio de suas competéncias;

V - controlar os prazos e coordenar a elaboracio de informacgdes que devam ser prestadas pela Presidéncia, nas demandas
judiciais e extrajudiciais;

V1 - elaborar seu Plano de Trabalho, submetende-o a aprovacao da Procuradoria Regional.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdol

Do Gabinete de Direcdo



Art. 17 O Gabinete de assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacées internas e externas dos gabinetes
respondendo pelo atendimento ao pldblico, pelo fluxo das informacoes, competindo-lhe:

| - auxiliar a Presidéncia e a Vice-Presidéncia no desempenho das atividades administrativas:

Il - prestar atendimento, orientagdo e informacgdes ao plblice interno e externo;

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos firmades pelas unidades de direcio superior;
V- organizar e controlar o arquivo das leis, decretos e demals atos normativos de competéncia do drgde, entidade ou unidade;
VIl - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Presidente e Vice-presidente;

VIl - realizar a representacio politica e institucional da Presidéncia e Vice-presidéncia, quando designado;

I% - receber, despachar e controlar prazos de processos administratives, internos e externos, recebidos pelo gabinete.
Secdo

Da Unidade de Assessoria

Art. 18 A Unidade de Assessoria tem como miss3o prestar assessoria técnica e administrativa aos gabinetes de direcdo e as
dermnais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar parecer e administrativo:

Il - elaborar estudos e projetos de carater Lécnico;
Il - desenvolver relatorios técnicos e informativos.
CAPITULD W

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secao |

Da Coordenadoria de Administracao Sistémica

Art. 19 A Coordenadoria de Administracdo Sistémica tem como missdo supervisionar, orientar e avaliar a prestacio de servicos
sistémicos, competindo-lhe:

| - coordenar as atividades pertinentes & gestio de pessoas, patriménio e servigos, aquisicdes e contratos, orcamento e
convénios, financeiro & contabil, arquive e protocolo, tecnologia da informacdo e outras atividades de suporte e apolo
complementares:

lI- coordenar a gestdo das politicas de tecnologia da informacdo no que tange a instituicde, monitoramento e avaliagdo dessas
politicas;

lll- coordenar o planejamento de tecnologia da informacdo referente a instituicde de normas e padrées de T, elaboracdo do
plano estratégico e anual de TI;

V- coordenar a operacionalizagde de tecnologia da informacdo no tocante a disseminacdo de sistemas de T, identificacio de
soluctes de TI, desenvolvimento de solugdes de TI, implantagdes de softwares, gerenciamento de infraestrutura, servigos de
terceiros, arguitetura de TI, seguranca da informagao, entrega de servigos, atendimento e suporte, apoio & aguisicao;

V- coordenar o monitoramente e avaliacdo de tecnologia da informacao, relatives ao monitoramento da execucao do plano
anual de Tl e avaliacdo dos resultados de TL

V1 - levantar e consolidar a necessidade de aguisicao referente a servicos gerais e solicitar aguisicao;
VIl - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mével do drgdo ou entidade;

Vil - manter guadro atualizado dos locais, dimensdes e guantitative de servidores necessarios & execugdo dos servigos
(Vigilancia e Limpeza).

I¥ - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel de drgdo ou entidade;

X - gerir & prover servicos de transporte, propondo solucdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de



atendimento:

X1 - gerir o uso da frota;

Xl - realizar a gestao de combustivel;

Xlll - menitorar as informacdes de abastecimento de combustivel do érgao ou entidade;

XV - manter cadastro atualizado da frota de weiculos proprios e terceirizados do drgao ou entidade;
XV - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes e solicitar aguisicéo;
XV - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

XVl - realizar incorporagdo de bens permanentes;

XV - realizar a movimentacio de bens permanentes;

XI¥ - auxiliar a comissao de inventario na elaboracao do inventario fisico e financeiro dos bens moveis pertencentes ao orgao
ou entidade.,

X¥ - programar, organizar, controlar e executar as atividades relaclonadas ao patrimdnio imobilidrio, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG e pela legislacio vigente;

XXl - manter sob sua guarda e responsabilidade tedos os projetos referentes as edificacbes de imodveis de sua
responsabilidade;

XX - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido,
a Secretaria de Estado de Gestdo e aos orgaos ou entidades de controle interno e externo;

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

XXV - organizar, manter cadastro e registro do patrimaénio imobiliario sob sua responsabilidade;

XXV - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos com todos os documentos necessarios 3 efetivacao da
averbacdo na matricula, quando da realizacdoe de novas construcdes e ampliacdes da estrutura fisica, em imoéveis que lhe
estejam afetados:

XXV - manter sob sua guarda e respensabilidade cépia dos decumentos, titulos e processos relativos ac patriménic dos quais
detenha o dominio ou posse;

XXV - providenciar as regularizacdes documentais imobilidrias, fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro
imobiliaric dos imdveis adguiridos ou desapropriados no seu interesse;

XXV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patrimdnio imobilidrio, guando
necessario;

XXX - providenciar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob
sua responsabilidade.

XHX - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imoévels & encaminhar aos setores responsaveis do orgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servigos/SEPLAG;

XXX - levantar a necessidade de aguisicdo de bens de consumo e solicitar aguisicao;

XXX - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente

XXX - realizar incerporacdo de bens de consumo;

XXXV - atender as requisictes de bens de consumo;

XXXV - realizar a movimentacdo de bens de consumo por transferéncia, realizando descarte de bens de consumo obsoleto;
XXXV - orientar e coordenar os processos de bens de consumo e permanente;

XHXVI - orientar e coordenar os processos de servicos gerais;

XXXV - orientar e coordenar os processos de gestao de transporte;

XXXIX - orientar e coordenar os processos de gesto dos bens imdvels;



XL - orientar e validar a elaboracdo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referéncia para aquisicdo de bens ou
SErvicos;

XLI - orientar e acompanhar a fiscalizacio de contratos da area de atuacgio;
XLII- orientar e coordenar os processos de obras e reformas;

Subsecao |

Da Geréncia de Contabilidade e Financas

Art. 20 A Geréncia de Contabilidade e Financas tem como missdo administrar as diretrizes financeiras e contabeis da unidade
orcamentaria, competindo-lhe:

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

Il - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no ambito da Autarguia sistémica, promovendo no tempo oportuno
acdes necessarias para assegurar tempestividade, adequacao e completude, observando as diretrizes e orientagdes do Orgéo
Contabil Central do Estado;

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

W - definir e controlar a execucdo do conjunto de acdes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas
pelos Orgéos de Controle, no ambito da unidade orcamentéria;

VI - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em contraste com a legislacao vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

VIl - garantir o sincronismo das informagdes contabeis com a dos demais sistemas de gestdo publicos ndo integrados ao
sisterma contabil oficial:

Vill - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
I¥% - promover a regularizacao de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacdo bancaria;

X - elaborar a prestacio de contas mensal e anual, observadas o erdenamento juridico, as boas praticas da profissio, as
diretrizes organizacionais e as diretrizes do drgao central;

Xl - produzir as informagées necessarias para o cumprimento das obrigacdes acessdrias e principals relativas aos encargos
sociais e fiscais 3 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 ambitoe da unidade orcamentaria;

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

XV - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN € &
existéncia de documentos habeis gque comprovem as operacies;

XV - verificar se os registros dos atos e fatos de execucao orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade
Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes;

XV - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens plblicos, no dmbito da Autarguia e das entidades vinculadas;

XVl - documentar aos setores competentes sobre qualguer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora
Executora, bem como nos processos de licitagdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demails;

XV - elaborar e disponibilizar as informacées contabels legais, bem como as solicitadas pela gestio.
X1X- elaborar a programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo Central;

X¥ - exercer o acompanhamento e controle da programacdo financeira, promovende intervencies em situacdes gue
comprometam o equilibrio financeiro, reguerendo bloqueio orcamentario na hipotese de frustragdo definitiva de fonte de
receita financiadora das despesas da unidade orcamentaria;

XX - elaborar & manter atualizado o fluxe de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e



despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacdo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo
Central;

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

XX - realizar a liguidacdo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislacies
vigentes;

KEI- controlar a execucdo financeira, de acordo com as orlentagdes emanadas do drgao central do sistema financeiro.
Subsecdo Il
Da Geréncia de Gestdo de Pessoas

Art. 21 A Geréncia de Gestio de Pessoas tern como missdo auxiliar a JUCEMAT a alcancar seus objetivos por meio da promocao
de Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestdo de Pessoas, bem como coordenar a gestéo e disponibilizacdo de bens e servicos
para execucdo e desenvolvimento das atividades institucionais, observados os gquesitos de qualidade, eficiéncia e
termpestividade, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento e movimentacido de pessoal;
Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de aplicacio de pessoal;

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

V - supervisionar e orientar a execuc¢ao dos processos de monitoramento de pessoal;

VIl - conseolidar e gerenciar as informagdes de pessoal;

VIl - propor e aplicar legislacao de pessoal;

VIll - avaliar o sistema gestio de pessoas;

I¥ - acompanhar a auditoria de controle interno & externo.

X - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestdo, de convénios e de termo de cooperacdo técnica;
x| - contratar estagiarios:;

Xl - contratar temporarios;

Xl - solicitar e acompanhar concurso pablico;

XV - encaminhar ac Tribunal de Contas do Estado - TCE informacdes sobre concurso;

XV - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

XV - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

XVI - recepcionar e integrar pessoal;

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

XI¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional:

XX - elaborar escala de gozo de férias e licenga prémio;

XXl - formalizar gozo de férias;

XX - conceder licenca prémio;

XX - formalizar gozo de licenca prémio;

XKV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XXV - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XXV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XXV - orientar e instruir processo de movimentagdo de servidor (lotacgo);



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

XKXIX - orientar e instruir processo de reintegracao, recondugdo e cessao;

XXX - gerir o lotacionograma e o guadro de pessoal;

KEX| - acompanhar processo administrativo disciplinar;

KX - instruir processo de desligamento de pessoal;

XXX - redimensionar e plangjar quadro de pessoal;

XHXI - elaborar impacte de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais;
KRV -planejar e avaliar orgaments da despesa de pessoal & encargos sociais;

XHXVI - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistermna informatizado;
KEXVI - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XAXVIN - cancelar pagamentos;

KERIK - efetuar controle arcamentario da despesa de pessoal e encargos socials;

XL - descrever e analisar cargos e funcdes;

XLl - orientar e instruir processo para engquadramento ariginario;

XLI - avaliar desempenho de pessoal - anual & especial:

XL - erientar & instruir processo para progressao funcional horizontal;

XLIV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

XLV - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XLVI - orientar e instruir processo para alteracio de jornada de trabalho;

XLWVI - descontar faltas ndo justificadas:

XLVIN - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;

XLIX - planejar & medir indicadores de pessoal.

L - executar e avaliar actes de Salde e Seguranca no Trabalho;

LI - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agraves a sadde do servidor;

LIl - investigar as condicdes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

LI - acompanhar a reinsercao do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
LIV - criar, manter & capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST:

LYV - atender &s demandas legais e prestar informacées a Previdéncia do Estado em razdo da solicitacdo de aposentadoria
especial e outras situacdes que couber.

LVI - levantar as necessidades de capacitacao;

LWl - instruir & acompanhar a licenga para qualificacao profissional;

LVIII - propor e incentivar praticas que propiciem a producao e registro de conhecimento entre os servidores;

LI¥ - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacao do conhecimento adguiride entre os servidores;
L¥ - incentivar as capacitagcdes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores.
Subsecdo I

Da Geréncia de Aguisicdes, Contratos e Convénios

Art. 22 A Geréncia de Aquisices, Contratos e Convénios tem como missdo a coordenacdo e promocdo das agquisicdes e
contratacdes de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padries e parametros legais estabelecidos,



contribuinde com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:
§ 1% No gue se refere & Aguisicoes e Contratos:
| - realizar a fase interna do procedimento licitatdrio por pregéo, concorréncia, convite ou tomada de precos;

Il - responder as pesqguisas de guantitative, quando solicitadas pelo orgao central, a fim de subsidiar os processos de intencao
de registro de preges, garantindo gue os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

Il - aderir a ata de registro de precos;
IV - encaminhar ao drgéo central de aguisictes os processos de adesfo carona para a devida autorizacao;

V - informar, ac orgac gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizacbes aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de precos;

V1 - promover o controle dos processos de adesdo carona em Atas de registro de precos;

VIl - realizar o registro de precos nas modalidades compativeis, nas aquisicdes ou contratacbes de objeto exclusivo, atentando
para os procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislacdo estadual;

VIl - realizar os procedimentos de aguisicdo por Inexigibilidade ou dispensa de licitacao;
I¥ - dar publicidade a todos os procedimentos licitatdrios, notificando os interessados quando for o caso;
X - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou resultados das licitagdes;

Xl - providenciar o registro de todos os processos de aguisigbes no respective Sistema Coorporative de Aquisicbes
Governamentais:

Xl - consolidar e disponibilizar informagdes para o 6rgdo central de aguisicées, quando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informagdo;

Xlll - disponibilizar as infermacées e arquivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas
de lf)rgéDS de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

XIV - elaborar e formalizar contratos:

XV - dar publicidade a celebracao de contratos, aditamentos e alteractes por meio de publicagdo no Diario Oficial;
XV - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos € alteragtes;

XV - controlar a execucao fisica e financeira dos contratos;

XV - acompanhar prestacdes de garantias;

XX - elaborar e enviar notificagées aos contratados, sempre gue necessario;

X¥ - providenciar o registro de todos os contratos, aditives e alteragdes no respectivo Sistema Coorporativo de Gestdo de
Contratos e demals ferramentas de gest3o exigidas pelo Estado;

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

XX - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacao e aplicacao de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislagdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuracdo das faltas, bem comao fazer o acompanhamento de seu andamento.

§ 2% Mo gque se refere a Orgamento e Convénio:

| - participar da elaboracio da proposta orgamentaria setorial;

Il - pramover a articulacdo dos processes de trabalho da LOA no ambito do drgdo ou entidade, em conjunto com o NGER;

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

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracdo da proposta or¢amentaria setorial;
V - apolar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lei Orcamentaria - LOA;

W1 - efetuar ajustes & consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com o NGER:

VIl - efetuar a conferéncia inicial do Orcamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar & Secretaria de



Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG e a Secretaria de Estado de Fazenda:
Vill - acompanhar a execugdo crcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
XIX - prestar informacgdes sobre a situacido da execucdo orcamentaria setorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacao orcamentaria, antes da sclicitacdo de abertura de crédito
adicional @ SEPLAG;

Xl - proceder ajustes no orcamento setorial, ao longo do exercicio financeiro, apods ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacdo, através da solicitacdo de créditos adicionais e de alteracio de indicador de uso;

Xl - solicitar liberacdo de bloguelo orcamentario;

Xl - consolidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais sobre a execucdo das acdes e programas da unidade
setorial,

XV - alimentar anualmente as informacgdes e avaliactes da execucdo orgamentaria setorial de cada programa € acdo no
médulo do Relatério de Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

XV - fornecer informacdes ao controle interno na elaboracao do Relatorio de Gestao Anual;

XV - zelar pela legalidade dos atos relativos & execucdo da despesa setorial;

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

XV - atestar a conformidade de seus processos:

XX - elaborar a projecao e acompanhar a realizacio das receitas proprias da unidade setorial;

X¥ - emitir Pedidoe de Empenho - PED:

X¥I - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesao dos proponentes interessados;

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

XX - providenciar a publicacdo do termo de convénio firmado com os proponentes;

XXV - registrar a publicagdo dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;
XXV - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizacio do convénio;

XXV - analisar prestagdes de contas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;

XXV - emitir, guando necessario, notificacdo ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacdo de contas, encaminhande inclusive quando necessario processo para tomada de contas especial;

XXV - controlar a liberag&o de recursos destinados a execucdo do convénio;
XXX - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
XXX - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacao referente aos convénios;

XXXl - disponibilizar informacdes para projectes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a
realizacdo das receitas de convénios;

XK - dar suporte as unidades dos 6rgdos ou entidades na elaboracdo e preenchimento da proposta no SINCONV ou outros
sistemas similares:

XXX - acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio;
XHXIV - alimentar o SIGCON com os dados do convénlo assinado;

XXXV - elaborar as prestacbes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos drgdos e entidades,
encaminhando-as a0 drgdo concedents;

XHXVI - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;
KEAV - inserir o plano de trabalho, elaborado pela drea finalistica do érgdo ou entidade, no sistema SIGCON;

XXXV - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos:



KKK - registrar as informacdes referentes 3 celebracio, execuclo e prestacdo de contas das cooperagies e respectivos
aditivos no SIGCOMN:

XL - acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do drgdo ou entidade participe;
XLl - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacio celebrados pelo drgdo ou entidade;

XLII - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacdo e demais decumentos deles decorrentes;
XLIII - providenciar o registro dos termos de cooperacdo e respectivos aditivos junto aos drgaos de controle.
CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

Secaol

Da Geréncia de Protocolo e Informacies Empresariais

Art. 23 A Geréncia de Protocolo e Informagtes Empresariais tem como missdo o registro e controle da entrada e saida de
gualguer documento na |Junta Comercial do Estado de Mato Grosso, bem como a prestacdo de informacbes atinentes ao
Registro Pdblico de Empresas Mercantis, competindo-lhe:

| - orientar & coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestao de Documentos em conjunto com a Geréncia
de Arquive Empresarial;

Il - classificar, registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

Il - gerenciar & monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo

IV - treinar os usuarios para operacionalizar o Sistema Informatizado de Protocaolo;

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

V1 - proceder ao exame formal dos documentos apresentados, protocola-los e fornecer aos interessados recibos de entrega;
Wil - promover o processamento da informacao;

VIl - entregar aos interessados o5 processos;

I¥ - comunicar a Secretaria Geral acerca de processos de eliminacao de documentos;

X - elaborar sugestdes para o Plano de Trabalho & encaminha-las a Secretaria Geral.

Xl - acompanhar os indicadores de gestdo de documentos e adotar medidas corretivas.

Paragrafo Onico: Entende-se por exame formal a verificacdo da entrega do requerimento subscrito pelo interessado com seu
pedido & do pagamento dos precos plblicos devidos.

Secao Il
Da Geréncia de Cadastro Empresarial

Art. 24 A Geréncia de Cadastro Empresarial tem como missdo o cadastramento dos atos de Registro Publico de Empresas
Mercantis registrados e arguivados na JUCEMAT, competindo-lhe:

| - executar o trabalhe de autenticacdo e cadastramento dos atos registrados e arquivados na JUCEMAT;
lI- manter atualizadas as informacdes pertinentes;

Il - homolegar as informacies alimentadas nos sistemas informatizados;

IV - arguivar as publicactes apresentadas a arguivamento pelos interessados;

W - certificar o arquivamento de cartas de exclusividade.

Wl - elaborar sugestdes para o Plano de Trabalho e encaminha-las a Secretaria Geral.

Secao Il

Da Geréncia de Arquivo Empresarial

Art. 25 A Geréncia de Arguivo Empresarial tem como missdo o arguivamento de todos os documentos gue ingressarem na



JUCEMAT, competindo-lhe:

| - proceder guarda e conservacao de todos os documentos de Registro Mercantil e Atividades Afins;

Il - conferir, relacionar e classificar os documentos conforme a sua natureza:

lIl - organizar e manter atualizados os prontuarios, cbservadas as normas vigentes;

IV - controlar a saida de processos e documentos;

V - efetuar buscas, prestar informaces e apresentar documentos arquivados, gquando solicitados pelas partes interessadas;
V1 - emitir certiddes, de acordo com as normas vigentes.

VIl - elaborar sugestdes para o Plano de Trabalho e encaminha-las & Secretaria Geral.

secao IV

Da Geréncia de Fiscalizacdo e Controle de Armazéns Gerais

Art. 26 A Geréncia de Fiscalizacdo e Controle de Armazéns Gerais tem como missdo a fiscalizacdo e controle dos trapiches,
armazéns gerais e seus figis depositarios, leiloeiros, tradutores plblicos e intérpretes comerciais, avaliadores comercials e seus
prepostos, competinde-lhe:

| - zelar pela fiel execucdo das leis, regulamentos e demais disposic@es normativas referentes aos trapiches, armazéns gerais e
seus figis depositarios, leilogiras, tradutores pablicos e intérpretes comerciais, avaliadores comercials e seus prepostos;

Il - inspecionar as empresas de armazens gerais de acordo com a legislacdo vigente;
Il - organizar os processos de infracdo referentes aos armazeéns gerais;

IV - autuar e preparar pedidos de habilitacio ou registro e, organizar os respectivos processos de infragdo, dos mencionados
no inciso | deste artigo;

V- realizar viagens de inspecdo mediante determinacdo do Presidente e do Secretario Geral;

VI - preparar estudos para elaboracio de concurso plblico para a matricula de tradutores plblicos;
VIl - analisar e autenticar os livros mercantis apresentados a arguivamento na JUCEMAT.

Vill - elaborar sugesties para o Plano de Trabalho e encaminha-las & Secretaria Geral.

Secéo WV

Da Geréncia de Registro Empresarial

Art. 27 A Geréncia de Registro Empresarial tem como missdo a analise dos pedidos de arquivamento sujeitos ao regime de
decisdo singular, competindo-lhe:

| - preparar, instruir, relatar e julgar em seus aspectos técnicos os pedidos de arquivamento e registro de documentos sujeitos
ao regimento de decisdo singular, sem prejuizo da competéncia dos Vogals,

Il - receber documentos sujeitos ao regime de decisdo singular e devolvé-los, preparados e relatados, no prazo de lei;

Il - despachar os processos sujeitos aoc regime de decisdo singular a ela submetidos, cujo relatdrio consistira em parecer
concluindo:

a) pelo deferimento do decumento, case o mesmo esteja em ordem, com a declaracio expressa de gue foram cumpridas as
formalidades legais e regulamentares; ou

b} pela formulacde de exigéncias, devidamente fundamentadas, na hipdtese de inobservancia das disposicées legais ou
regulamentares.

IV - elaborar sugestdes para o Plano de Trabalho e encaminha-las & Secretaria Geral.
CAPITULO WII

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD REGIONALIZADA E DESCONCENTRADA

Secaol

Da Geréncia de Unidades Desconcentradas



Art. 28 A Geréncia de Unidades Desconcentradas tem como missio a orientacio, erdenacio e controle dos trabalhos inerentes
a implementacdo da REDESIMPLES da JUCEMAT, competindo-lhe:

| - manter canal de atendimento para demandas que tratarem de questies técnicas relativas a REDESIMPLES:
Il - providenciar a integracdo com todos os 6rgaos que utilizam a sistematica da REDESIMPLES;

Il - coordenar a implantacao da REDESIMPLES, bem como, intermediar a configuracao de seus sistemas informatizados para os
Grgdos & municipios do Estado de Mato Grosso que a ela aderirem;

IV - elaborar sugestdes para o Plano de Trabalho e encaminha-las a Secretaria Geral.
TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUNCOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secaol

Do Presidente

Art. 29 530 atribuictes do Presidente da JUCEMAT:

| - dirigir & representar judicialmente e extrajudicialmente a JUCEMAT;

lI- dar posse aos Vogais e suplentes, convocando-os nas hipoteses previstas em Lei;
Il - convocar e dirigir as Sessoes Plenarias;

IV - encaminhar & deliberacdo do Plendrio os casos de que se trata o Art. 18, do Decreto Federal n2 1.800/96;
V - superintender todos os servigos da JUCEMAT;

V1 - julgar, eriginalmente, os atos de registro plblico de empresas mercantis e atividades afins, sujeito ao regime de decisao
singular:

Vil - determinar o arguivamento de ates, mediante provocacdo dos interessados, nos pedidos ndo decididos nos prazos
previstos em lei, nos termos do Art. 52, do Decretoe Federal n® 1.800/96;

VIl - assinar deliberaces e resolugbes aprovadas pelo Plenario;

I¥ - designar Vogal ou servidor habilitado, ouvida a Procuradoria Regional da JUCEMAT, para proferir decisées singulares;
X - zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e executivas:

Xl - cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Plenario;

Xll - orientar e coordenar os servicos da JUCEMAT atraveés da Secretaria Geral;

Xlll - abrir vista & parte interessada e & Procuradoria Regional da JUCEMAT e designar Vogal Relator nos processes de recursos
ao Plenario;

XV - propor ao Plenario a criacao de Delegacias;
XV - submeter a tabela de precos dos servicos da |[UCEMAT & deliberacdo do Plenario;

XV - encaminhar & Procuradoria Regional da JUCEMAT os processos e matérias que tiverem de ser submetidos ao seu exame e
parecer;

XVIl - baixar Portarias e Instrugdes de execucdo de servigos;

XV - apresentar anualmente a Autoridade superior, relatérioc do exercicio anterior enviando copla ao Departamento de
Registro Empresarial e Integracéo - DREI;

XX - despachar os recursos, indeferindo-os liminarmente nos casos previstos neste Regulamento;
XX - submeter o Regimento Interno e suas alteracdes 3 deliberacao do Plenario;

XX - submeter o assentamento de usos e praticas mercantis a deliberacéo do Plenario;



XX - assinar carteiras de exercicio profissional:

XX - exercer as demals atribuicdes e praticar os atos gue estiverem implicitos em sua competéncia ou gque vierem a ser
atribuidos em leis ou em outras normas federais ou estaduais;

XXV - propor ao Plenario a composicdo das Turmas;

XXV - aprovar a escala de férias dos Vogais,;

XXV - propor a nomeacao do pessoal administrative da |UCEMAT;

KENVI - distribuir os processos de competéncia das Turmas e do Plenario aos Vogals e proferir os despachos de expediente;

XXV - distribuir ao Plenario, para competente julgamento e decisdo, processos, consultas e matérias de maior relevancia,
berm como encaminhar ao mesmo orgao, atos ou decisoes das Turmas gue, fundamentalmente, carecam de reexame ou
reforma;

XXX - designar dia para julgamento de processos de competéncia do Plenario;

XXX - receber, instruir & encaminhar ao Governador do Estado representacio de terceiro contra nomeacao de Vogal ou
Suplente;

XXX - comunicar-se, em matéria de servico, com autoridades;

XXX - praticar, em relacdo ao pessoal da |[UCEMAT, os atos que, pela legislacao aplicavel, forem da sua competéncia;
XK - participar das sessdes Plenarias e de turmas;

XXX - autorizar a eliminacdo de documentos, observada a legislacao pertinente;

XHRV - determinar a instaurag&o de processo administrativo;

XXXV - elaborar, com o auxilio das demais unidades, o Plano de Trabalho para o exercicio seguinte, submetendo-o &
apreciacao do Plenario;

XXXV - apresentar a prestacdo de contas do exerciclo anterior ao Plenario durante o primeiro trimestre, inclusive com o
balanco contabil.

Paragrafo Onico © Presidente da JUCEMAT podera delegar ao Secretario-Geral poderes necessarios para decidir guaisguer
processos ol assuntos de natureza administrativa cuja apreciacdo seja de sua alcada.

Secdo

Do Vice-Presidente

Art. 30 S&o atribuicdes doVice-Presidente:

| - auxiliar e substituir o Presidente em suas faltas ou impedimentos;
I - efetuar correicdo permanente dos servigos da Junta Comercial;

Il - participar das sessées Plenarias e de Turmas.

Paragrafo Unico. No caso de afastamento temporario ou impedimento do Vice-presidente, o Secretario-Geral devera efetuar a
correicdo permanente dos servicos da Junta Comercial enguanto perdurar o motive gue ensejou o afastamento ou
impedimeanto.

secao Il

Do Secretario Geral

Art. 31 530 atribuictes do Secretario Geral:

| - supervisionar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos de registro e de administracio da JUCEMAT;

Il - exercer o controle sobre os prazos recursais e fazer incluir na pauta das sessbes os processos de recursos a serem
apreciados pelo Plenario, solicitando ao Presidente a convocacao de sessao extraordinaria, quando necessario;

Il - despachar com o Presidente e participar das sessdes Plenarias e de Turmas;

IV - baixar ordens de servigo, instrugdes e recomendagoes, bem como exarar despachos para execucao e funcionamento dos
servigos a cargo da Secretaria Geral;



V- assinar as certidées expedidas ou designar servidor para esse fim;

V1 - elaborar estudos de viabilidade de criacdo de Delegacias, unidades descentralizadas e Preposias;

VIl - elaborar estudos sobre a tabela de precos dos services JUCEMAT;

VIl - wisar e controlar os atos e documentos enviados para publicacao no érgao de divulgacao oficial;

I¥ - colaborar na elaboracao de trabalhos técnicos promovidos pelo Departamento de Registro Empresarial e Integracdo - DREL

X - encaminhar a Presidéncia os papéis e processos que dependam de seu despacho, de decisdo do Plenario ou de
pronunciamento da Procuradoria Regional;

Xl - prover a distribuicdo dos processos e papéis que dependam de estudo e parecer da Procuradoria Regional da JUCEMAT e
de deliberacdo das Turmas e do Plenario, quando nao for da competéncia da Presidéncia da J[UCEMAT;

Xl - providenciar a lavratura das atas das sessfes a que comparecer & superintender tais trabalhos guando elaborados por
seus substitutos expressamente designados;

Xlll - exarar despachos interlocutérios nos processos gue tiverem de ser submetidos & consideracdo da Presidéncia, assim
como despachos administrativos, para as unidades subordinadas a Secretaria Geral;

XV - submeter a consideragdo do Presidente da JUCEMAT a proposta orgamentaria do referide drgao;

XV - indicar ao Presidente da JUCEMAT os nomes de servidores que devam exercer funcoes gratificadas nas unidades de sua
secretaria;

XV - distribuir e redistribuir o pessoal da Secretaria Geral e dos drgdos que lhe estiver subordinado;

XVIl - aprovar a organizacao e alteracdo da escala de férias dos servidores da JUCEMAT,;

XV - elogiar e aplicar penas disciplinares aos servidores da JUCEMAT:

XX - propor a antecipacdo ou prerregacdo do expediente normal de trabalho, nos casos devidamente justificados;

X¥ - organizar e manter em dia a coletanea de legislacdo, abrangendo regulamentos, portarias e instrugdes relativas ao
registro de Empresas e Atividades Afins,

XXl - determinar a elaboracdo de elementos estatisticos referentes ao Registro do Comércio e Atividades Afins, destinados &
publicacao;

XX - autenticar, com sua rubrica, todos os documentos submetidos a registro e arquivamento na JUCEMAT, apondo sua
assinatura, inclusive eletrénica, excetuando-se as autenticagdes dos livros de escrituracde Contabil;

XX - exercer fiscalizacdo sobre as Delegacias, Unidades Descentralizadas e Preposias;

XXV - delegar, com autorizacdo do Presidente da JUCEMAT, poderes aos representantes das Delegacias, Unidades
Descentralizadas, Preposias e servidores da sede, para legalizarem os livros apresentados para autenticacao e certiddes;

XXV - participar da elaboracao da proposta orcamentaria e auxiliar a Presidéncia na elaboracio da prestacao de contas;

XXV - secretariar as reunides, oitivas, depoimentos e lavrar as atas e termos dos procedimentos administrativas de apuracao
de conduta dos Vogais;

XXV - examinar o cumprimento das formalidades em processos de apuracdo de conduta do leiloeire, na forma estabelecida
por Instrugao Normativa do DREL

XXV - adotar as providéncias necessarias nos procedimentos de anulacao de ato arguivado;
XXIX - controlar o fiel cumprimento dos mandatos dos Vogals,

XXX - apresentar mensalments, dados estatisticos ao colegiade sobre os servicos de registro prestades pela JUCEMAT,
protocolados e aprovades, informando os dados empresariais gerals, prestando assim as informacgdes socioecondmicas do
nosso Estado as entidades aqui representadas.

Secao IV
Do Procurador Regional
Art. 32 530 atribuicdes do Procurador Reglonal:

| - representar judicialmente a JUCEMAT, na forma prescrita na sua Lei de criacdo.



Il - fiscalizar o fiel cumprimento das normas legais e executivas em matérias de registro publico de empresas mercantis e
atividades afins;

Il - dar parecer nos recursos dirigidos ao Plenario e nas demais matérias de sua competéncia;

IV - promover estudos para assentamento de usos e praticas mercantis;

W - participar das sessdes Plenarias e de Turmas:

VI - requerer diligéncias & promover respensabilidades perante os drgdos e poderes competentes;

VIl - recorrer ao Plenario de decisdo singular ou de Turma, em matéria de Registro Publico de Empresas Mercantis ¢ Atividades
Afins;

VIll - oficiar junto acs orgdos do Poder Judicidrio, nas matérias e guestdes relacionadas com a pratica dos atos de Registro
Pablico de Empresas Mercantis e Atividades Afins;

I¥ - recorrer ao Ministro de Estado do Desenvolvimento, Inddstria @ Comércio das decisdes do Plenario:
X - colaborar na elaboracdo de trabalhos técnicos promovidos pelo Departamento de Registro Empresarial e Integracao - DREI;
X1 - pedir vista dos processos quando entender necessario;

XIl - sugerir a apresentacdo de normas legais e executivas gue visem o aperfeicoamento de servicos de Registro de Empresas
ou da JUCEMAT, ou opinar sobre propostas com esta finalidade;

Xl - erientar a Unidade Juridica, bem como fornecer subsidios de carater técnico para desempenho de suas atividades;
XV - requerer diligéncias e promover responsabilidades perante os drgaos e poderes competentes;

XV - supervisionar os trabalhos da unidade juridica e da Geréncia de Registro Empresarial, exercendo a chefia imediata dos
servidores lotados naguela;

XVI - elaborar o Plang de Trabalhe de sua unidade em conjunte com a Unidade Juridica e coordenar a elaboracdo do Plano de
Trabalho da Geréncia de Registro Empresarial; e

XV - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Procuradoria-Geral do Estado.

VI - designar o Gerente de Registro Empresarial, ou o responsavel para chefiar sua Assessoria, para, no caso de
necessidade, darem parecer nas matérias gue dependam da decisdo das Turmas e do Plenario, e para o fiel desempenho das
funcées necessarias e inerentes a esses cargos de chefia.

XI¥ - emitir parecer nos recursos dirigidos ao Plenario & nas demais matérias de sua competéncia, bem como em processos
administrativos da Coordenadoria de Administracao Sistémica.

CAPITULD 11

DAS ATRIEUWNCOES DOS CARGOS DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADD
Secaol

Do Ouvidor

Art. 33 530 atribuictes do Ouvidor:

| - atender ao cidadao-cliente em suas dividas, criticas, dendncias, sugestoes, elogios e reclamacoes sobre os servicos da
JUCEMAT:

Il - averiguar as procedéncias das gqueixas, investigando os casos e ouvindo as partes envolvidas, solicitando informacdes, se
necessario,

Il - encaminhar as solicitagdes as unidades competentes para o devido atendimento;

IV - acompanhar as providéncias adotadas por essas unidades; V - Cobrar selugdes e manter o solicitante informado,
funcionando como um canal permanente no processo empresa-cidadao-cliente:

V- emitir parecer sob a forma de recomendagdes as unidades, em acordo com a tendéncia das observactes constatadas,;
VI - orientar o cidadio-cliente sobre seus direitos e deveres legais, relativos aos servicos prestados pela JUCEMAT,

Vil - defender o interesse das partes de forma autdnoma e independente, buscandeo a Justica e os acertos administratives;



VIll - preservar o bom nome da JUCEMAT e, conhecendo desentendimento entre servidores e destes com usuarios, devera
encaminhar o assunto a Corregedoria da JUCEMAT;

I% - atuar na constante busca da melhoria de gualidade do servico prestado, da eficiéncia e da austeridade administrativa e
operacional:

X - realizar levantamentos periddicos sobre a avaliacdo do cidadao-cliente a respeito dos servicos prestados pela JUCEMAT,
fortalecendo a interlocucdo com outras organizacdes;

Xl - apresentar mensalmente, relatério ao coleglado sobre os servigos prestados na sua pasta, a fim de dar conhecimento,
divulgacdo e transparéncia, das manifestacdes registradas, informando dados estatisticos das dendncias, reclamagoes,
sugestoes, elogios e pedido a acesso & informacio;

Xl - coordenar as campanhas tematicas da Instituicdo,;
Xl - preparar relatdrios mensais e de gestao.

XV - assegurar o cumpriments das normas relativas ao acesso a informacdo, de forma eficiente e adequada aos objetivos do
Decreto Estadual n? 806/2021;

XV - monitor a implantacao do Decreto Estadual n? 806/2021 & apresentar relatdrios periddicos sobre o seu curmprimento;

XV - assegurar a adogdo das medidas indispensaveis a implementacido e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos,
visando & protecdo de dados pessoais sensivels e a protecdo da identidade dos denunciantes;

VIl - promover a orientacdo adequada as respectivas unidades sobre o cumprimento do disposto no Decreto Estadual n?
B06/2021e respectivos regulamentos;

XV - atender acs alertas contidos nos relatdrios de gestdo, com a indicagdo do prazo para a solucdo das inconsisténcias
identificadas pelas ouvidorias, decorrentes de reclamacgdes e dendncias.

CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |

Do Chefe de Gabinete

Art. 34 530 atribuictes do Chefe de Gabinete:

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do gabinete;
Il - despachar com o seu superior em assuntos que dependem de decisdo superior;
IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V- redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secao ll

Dos Assessores e Assistentes

Art. 35 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, tém como
atribuicdes basicas:

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

| - assessorar o 0rgao ou a unidade a qual esta vinculada em assuntos de natureza técnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrugdes do drgdo ou unidade a qual estd vinculado,

Il - prestar informacdes técnicas em processos ou matérias de interesse do 6rgao ou unidade a qual esta vinculado;

V- assessorar o drgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislacdo de interesse da unidade;
V - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior;

V1 - desempenhar outras funcbes compativels com suas atribuicdes face a determinacio superior.



§29 Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuictes basicas:

| - elaborar relatarios técnicos, a partir das infermagbes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes interessadas que procuram o 6rgao ou da unidade a gual esta vinculado;

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

IV - desempenhar outras atribuicées que lhe forem incumbidas no interesse do érgao ou da unidade a gual esta vinculada.
CAPITULD IV

DAS ATRIBUWCOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art. 36 S3o atribuicdes do Coordenadoar:

| - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliagdo das acdes no ambito da coordenadoria e das geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboracde e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - fornecer ao chefe imediato relatdrio de atividades, demonstrative de resultade de indicadores & informacdes gerenciais
relativas aos processos e produtos da coordenadoria:

IV - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe;

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

W1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

VIl - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigées legais do
cargo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacdes técnicas e relatérios referentes a contelddos sob responsabilidade da
unidade:

I¥ - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
X - definir @ moniterar indicadores de desempenho da Coordenadoria.

Secao ll

Dos Gerentes

Art. 37 Sao atribuictes do Gerente:

| - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliacdo das acdes no ambito da geréncia;

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

N - fornecer ao chefe imediato informacdes gerenciais, relatdrio de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia;

IV - propor agdes de desenvolvimento continuado para sua equipe, na area de competéncia;

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

Wl - distribuir e orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuicges legais do cargo;

VIl - cumnprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacdo construtiva e responsavel na formulacdo de
sugestoes gue visemn ao aperfeicoamento das acées do drgio;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacdes técnicas, relatdrios técnicos e informatives gerencials referentes aos
conteddos sob responsabilidade da unidade;

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

CAPITULD W



DAS ATRIBUCOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA
Secaol
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social

Art. 38 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: Analista de Desenvolvimento
Econdmico e Social, Técnico de Desenvolvimento Econdmico & Social & Apoio de Desenvolvimento Econdmico e Social |

Paragrafo Unico As atribuicdes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termos
previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislacao vigente.

CAPITULD W

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 39 Constituem atribuicdes basicas dos servidores da |UCEMAT:

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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

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

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

V1 - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, quando convocado;

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

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

DO5 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS

CAPITULD |

DO PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE PERDA DE MANDATO DE WOGAL

Art. 40 O Processo Administrative de Perda de Mandato de Vogal se iniciara de oficio ou em razdo de denidncia, nos termos do
artigo 18 do Decreto Federal n2 1.800/96, autuando-se a documentacao inicial, que devera indicar:

| - a descricdo da conduta do vogal, comissiva ou omissiva, que ensejaria a perda do mandato;
Il - identificacdo do Vogal que teria praticado tal conduta; e

Il - apresentacio de provas, ou indicagdo de onde possam ser obtidas.

§12 Consideram-se justo motivo para falta, apenas os seguintes:

| - auséncia por motive de casamento do Vogal, descentes até segundo grau ou colateral, desde que celebrado dentro dos B
dias anteriores a falta:

Il - auséncia por motivo de falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteado, menor sob
guarda ou tutela, irmaos e avos, desde gue ocorrido dentro dos & (eito) dias anteriores a falta;

Il - por participar de juri ou outros servigos obrigatdrios por lei, no dia da falta;

IV - por estar gozando licenga maternidade, paternidade, ou de adocao;

W - por estar em tratamento da propria sadde ou em acompanhamento & pessoa da familia.

VI - por estar em viagens de trabalho devidamente comunicadas.

£22 Consideram-se condutas incompativeis com a dignidade do cargo, entre outras:

| - retirar, sem prévia anuéncia da auteridade competente, gqualguer documento, ou objeto da reparticao;

Il - cpor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucdo de servico,



I - referir-se de modo depreciative ou desrespeitoso as autoridades plblicas ou aos atos do Poder Pablico, mediante
manifestacdo escrita ou oral, podendo, porém, criticar ato do Poder Pablico, do ponto de vista doutrindrio ou da organizacio
do servigo, em trabalho assinado;

IV - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espeécie, em razdo de suas atribuigdes;
V - aceitar comissdo, emprego ou pensao de Estado estrangeiro, sem licenca do Governador do Estado;
V1 - proceder de forma desidiosa;

VIl - utilizar pessoa ou recursos materiais em servigos ou atividades particulares;

£32 Nas hipdteses de faltas injustificadas, o Vogal perdera o mandato por decisdo tomada pelo primeiro ndmero inteiro
superior 3 metade dos membros presentes;

£49 Na hipdtese de condutas incompativeis com a dignidade do cargo, o Vogal perderad o mandato por decisgo tomada pelo
primeiro ndmero inteire, superior &4 metade dos membros de Colégio de Vogais;

Art. 41 O Processo Administrative de Perda de Mandato de vVogal, sera sorteado Vogal Relator, excluido o denunciado, que
devera conduzir o andamento do processo, requisitande as diligéncias que julgar necessarias, atendendo, igualmente, pedido
de diligéncia de outros Vogais, e produzinde as provas solicitadas pelo denunciado e pelo denunciante.

Paragrafo Gnico: O Vogal Relator efetuara as diligéncias e produzirg as provas somente apds a apresentacio da defesa prévia.

Art. 42 Ma hipdtese de o investigado, comprovadamente notificado ou citado por edital piblico, no se apresentar, nem enviar
procurador legalmente constituide para exercer o direito ao contraditoric e 3 ampla defesa, o Vogal Relator designara um
defensor dative para acompanhar o procedimento.

§12 O defensor dativo, sera escolhido dentre os membros do colégio de Vogais.
£29 Ap defensor dativo € vedada a atuacdo contraria aos interesses do Vegal denunciado.

£32 A gualguer momento, o Vogal denunciado poderd retomar a propria defesa sem gue isto impligue nulidade dos atos
praticados pelo defensor dativo, tampouce prejudigue as etapas do procedimento ja decorrida.

Art. 43 Apods a fase de produgdo de provas e diligéncias, o Vogal Relator elaborara relatorio fundamentado em que opinara
pela procedéncia, ou ndo, da dendncia.

£12 O Vogal Relator devera opinar, manifestando pela:
| - absolvicdo;

Il - termo de Compromisso;

N - perda de mandato.

£22 O Vogal denunciado serd notificado em Sessdo Plenaria, ou por oficio, do teor do relatério que opinar pela procedéncia da
denuncia, devendo apresentar em 15 dias dteis, a sua defesa final, ou acatar a proposta de Termo de Compromisso.

Art. 44 Caso o Vogal Relator opine pela procedéncia da dendncia e proponha a feitura de Termo de Compromisso em lugar da
pena de perda de mandato, este devera ser lavrado de modo que o Vogal denunciade deva reconhecer a procedéncia da
dendncia e se comprometer a nao incorrer na mesma conduta pelo prazo proposto,

Paragrafe Unico: O prazo a que se refere este artigo deverd ser de, no minimo, 1 {um) anoe e, no maximo, 2 (dois) anos,
obedecidas as regras de proporcionalidade.

Art. 45 O vogal denunciado gue recorrer em viclacdes, durante a vigéncia do Termo de Compromisso, estara sujeito &
reabertura do procedimento e conseguente perda do mandato.

Art. 46 O Viogal Relator fard a leitura do relatdrio em Sessao Plenaria, sendo gque, o Presidente da JUCEMAT colocara o processo
em votacdo, caso o Vogal Relator opine pela improcedéncia da dendncia, computando-se o relatdrio como voto,

Art. 47 Apresentada a defesa final pelo Vogal denunciade, o processo sera colocado em pauta para votagdo, resguardado o
direito do Vogal Relator de efetuar novo relatério e voto.

Art. 48 Marcada a Sessdo Plenaria de julgamento, o Vogal denunciado serd notificado da sua data e horario, garantinde-se o
direito de defesa, que podera efetuar sustentacao oral por, no maxime, 15 {guinze) minutas, logo apds a leitura do relatdrio.

§12 Apds a sustentacdo oral, se houver, os Vogals serdo chamados, um a um, pelo Presidente, a proferir seus votos, sendo que
poderdo acompanhar o volo do Vogal Relator ou voltar contra o mesmo, sendo que, neste caso, deverao apresentar relatdrio e



voto com fundamentacio propria.
Art. 49 Podera qualguer Vogal pedir vista de Processo solicitando, para tanto, ao Presidente do Plenario.

§12 O processo com vista serd julgado, obrigatoriamente, no maxime, na segunda sessdo subsequente, reabrindo com a leitura
do voto revisor seguindo de nova votacdo.

§22 Se houver mais de um pedido de vista para o mesmo processo, o Presidente distribuira, eguitativamente, o prazo previsto
no pardgrafo anterior entre os Vogais solicitantes.

£3% Com a apresentacdo do relatdrio e voto do Revisor serd submetido 3 votacio os relatos.

Art. 50 Quando retomar julgamenta adiado, os votos ja proferidoes pelos Vogais que ndo comparecerem serao computados.
Paragrafo Onico: Mo caso deste artigo, ndo podera votar no julgamento, Vogal gque ndo haja assistido ao relatdrio.

Art. 51 Caso o voto do Vogal Relator seja vencido, sera eleito o relatério vencedor para a feitura do Acardao.

Paragrafo dnico: Do acdrddo se lavrard ementa que serd publicada no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso.

Art. 52 Apds o juizo de admissibilidade, copia da dendncia sera encaminhada ao drgdo representado pelo Vogal denunciado
para ciéncla e providéncias gue julgar cabiveis, caso considere-se gue a dendncia atende aos requisitos minimos.

Art. 53 A decisdo gue julgar pela perda do mandato do Vogal serd encaminhada ao Governador do Estade para gue elabore o
ato praprio.

CAPITULD NI

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ANULACAD DE ATO

Art. 54 O Processo Administrative de Anulacdo de Ato arguivado na Junta Comercial do Estado de Mato Grosso pode iniciar-se:
| - de oficio, advindo da Procuradoria Regional, da Secretaria Geral ou da Vice-Presidéncia;
Il - a pedido de interessado, atraves de requerimento enderegado & Presidéncia.

Art. 55 O requerimento inicial do interessado deve conter os seguintes dados:

| - autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quemn o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

IV - formulacdo do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

W - data e assinatura do reguerente ou de seu representante.

Art. 56 Apos o recebimento do requerimento de anulacio, a Presidéncia autuara a documentacio em processo e dara vistas &
Procuradoria Regional, guande esta ndo for a requerente, para emissdo de parecer no prazo de 15 {quinze) dias Gteis.

§12 Quando a procuradoria for a requerente dispensard o referido parecer, haja vista gue os motivos e os fundamentos j&
constardo do requerimento.

§29 A Procuradoria Regional podera reguerer emn sua manifestacao diligéncias que julgue necessaria ao julgamento do feito,
gue serdo encaminhadas a Secretaria Geral.

Art. 57 Verificado o cumprimento de todas as formalidades |legais e regimentais, o processo estard saneado, cabendo a
Secretaria Geral coloca-lo na Ordem do Dia da préxima Reunido Plenaria, para julgamento do mesmo.

Art. 58 Marcada a Sessao Plendria de julgamento, a empresa sera notificada da sua data e horario, para garantia do direito de
defesa, oportunidade que podera efetuar sustentacdo oral por, no maxime, 15 {quinze) minutos, logo apds a leitura da
motivacdo da anulacdo.

§12 Apos a sustentacdo oral, se houver, os Vogais serdo chamados, um a um, pelo Presidente, a proferir seus volos, sendo gque
poderdo acompanhar o parecer da Procuradoria Regional ou votar contra o mesmo e neste caso, deverdo apresentar relatorio
e voto com fundamentacdo propria.

§22 E garantido a qualguer Vogal ou a Procuradoria Regional, o direito de pedir vistas do processo, devendo nesse caso o
processo ser retirado da pauta, retornando a mesmo na proxima Sessao Plenaria.

£32 Em caso de pluralidade de pedidos de vistas do processo, o autos serdo mantides na Secretaria Geral, gue disponibilizara



nessa ocasido copias aos interessados, para que 0s Mesmos possam emitir relatdrio & voto na Sessdo Plenaria seguinte.

Art. 59 Da decisdo que anular o ato arquivado sera lavrada Resolucdo Plenaria, que sera publicada no drgéo oficial do Estado
de Mato Grosso, devendo-se a respectiva anulagao ser anotada no registro da respectiva empresa.

CAPITULD I
DAS SESSOES DO PLENARIO
Art. 60 As Sessdes Ordindrias do Plendrio serdo realizadas uma vez por semana.

§12 Os Vogais e a Procuradoria Regional deverdo ser cientificados das Ordens do Dia das Sessées Ordinarias e Extraordinarias
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, valendo-se para este fim, dentre outros, dos melos de comunicacao
eletrénica.

§29 Das Sessdes serdo lavradas atas pelo Secretario Geral contendo a data, horéario e local de realizacao da reunifo, os
presentes, o expediente, a ordem do dia e as deliberacdes, que deverdo ser impressas, lidas, aprovadas na sessao
subsequente, e assinada pelos presentes.

£32 As sessOes Ordinarias e Extraordinarias serdo gravadas para registro.
£42 As atas serdo encadernadas ao final do ano corrente pela Secretaria Geral.

§52 Nao sendo possivel a realizagdo da Plenaria no dia previamente agendado, as sessdes realizar-se-Go no primeiro dia Otil
subsequente, no mesmo horario, facultado a antecipacdo mediante prévia deliberacao do Plenario.

Art. 61 O Plenario reunir-se-a, extraordinariamente, em sessdes cujo ndmero ndao excedera o das ordinarias do mesmo més, pol
convocacdo do Presidente da |JUCEMAT, por iniciativa propria, ou a requerimente de 2/3 (dois tercos) dos Vogais, sempre
justificadas.

§12 A convocacdo extraordinaria do Plenario, pelo Presidente, serd feita no minimo com 24 (vinte e guatro) horas de
antecedéncia, por meio de comunicacao eletrinica, pessoal ou feita em sessdo anterior.

§22 Quando a convocacdo extraordindria for efetuada por 2/3 (dois tercos) de Vogais, o reguerimente com as respectivas
assinaturas devera ser entregue ao Secretario Geral com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data da
realizacdo da sessdo, para gue este providencie a convocacao, observados o prazo e forma prevista no paragrafo anterior.

Art. 62 As sessdes do Plenario terdo no maxime de 2 (duas) horas de duragao, podendo ser prorrogadas a requerimento de
gualguer um dos Vegais, com aprovacio da maieria, destinando-se uma hora para o expedients e uma hera para a erdem do
dia.

Art. 63 A hora marcada para as sessbes, o Presidente assumird a direcdo dos trabalhos, tendo & sua esquerda o Vice-
Presidente e a direita o Secretario Geral, e o representante da Procuradoria Regional e os Vogais tomardo assento em seus
respectivos lugares.

Paragrafo dnico: As partes que assistirem as sessdes tomardo assento em lugar em separado.

Art. 64 Ap inicio da sessao o Presidente procedera a verificacao do comparecimento e, achando-se presente, Secretario Geral,
Procurador Regienal e a maioria dos Vegais, declarara aberta a sessao.

Art. 65 Aberta a sessdo, e iniciade qualquer julgamento, o Presidente podera interromper o relatdrio, no caso de auséncia
momentanea de Vogal, ou fara prosseguir, se for definitiva, desde que haja "qudrum®.

Art. 66 Os primeiros 30 (trinta) minutos do expediente serdo destinados:
| - & leitura e votacdo da ata da sessao anterior;

Il - ao relatdrio das correspondéncias e comunicacdes feitas a JUCEMAT;
Il - a0 exame e despachos de processos, peticdes, papéis e documentos.

Paragrafe Onico: Os restantes 30 (trinta) minutos do expediente serdo destinados ao uso da palavra pele colegiado, para
discussdo da matéria cu guestdes de ordem administrativas ou que versem sobre Registro de Empresa.

Art. 67 Esgotado o expediente passar-se-a a ordem do dia, cuja pauta de julgamento devera ser anunciada com antecedéncia
minima de 12 (doze) horas, exceto matérias de relevancia e urgéncia.

Art. 68 No julgamento dos processos em pauta observar-se-3o as seguintes normas:

| - sera obedecida a ordem cronaldgica de protocolo dos processos em julgamento;



Il - o Presidente fara uma exposicio clara e sucinta dos processos;

Il - sera concedida a palavra ao Vogal relator do primeire processo da pauta e assim sucessivamente;
IV - o Procurador Regional podera fazer a leitura de seu parecer;

V- o Vogal relator lerd seu relatério;

VIl - & assegurada a sustentacdo oral nos julgamentos, apds o relatério, pela parte interessada ou por Procurador devidamente
habilitado, por praze de 15 (guinze) minutos, desde gue previamente requerida.

VIl - o representante da Procuradoria Regional podera manifestar oralmente, sem direite a voto;

Vill - os Vogals proferirdo seus votos, iniciando o Vogal relator de modo fundamentado e prosseguindo os demais Vogais;

I¥% - poderd qualgquer Vogal pedir vista do Processo solicitando, para tanto, ao Presidente do Plenario.

X - o Presidente proferira o seu voto em caso de empate, sempre fundamentado;

Xl - a votacdo, uma vez iniciada, ultimar-se-3 e ndo serd interrompida pela hora regimental do encerramento do expediente;

Xll - as decisbes serdo tomadas por maioria de votos exceto no gue se refere aos assuntos constantes do Art. 8° incisos 11, 111,
IV e V1, da Lei Federal n® 8.934/94, gue exigirdo a presenca de 2/3 (dois tergos) dos integrantes do Colégio de Vogais;

XlIl - processo algum sera submetido a julgamento sem gue tenha obedecido a tramitacdo regimental;

XV - terminada a votacao nao podera haver modificacao de voto:

XV - proferida a decisdo, sera langada em ata a ementa.

Art. 89 O Vogal podera abster-se de votar nos processos em que se julgar ou for declarado impedido.

Art. 70 Podera o Plenario, entendendo haver necessidade de mals providéncias, converter o julgamento em diligéncias.
Art. 71 Os processos tirados de pauta de uma sessdo terdo prioridade para julgamento nas sessies subsequentes.

Art. 72 Podera gualguer Vogal pedir vista de Processo solicitando, para tanto, ao Presidente do Plenario.

§12 O processo com vista serd julgado, obrigatoriamente, no maxime, na segunda sessdo subsequente, reabrindo com a leitura
do voto revisor seguindo de nova votacao.

£22 Se houver mais de um pedido de vista para o mesmo processo, o Presidente distribuira, equitativamente, o tempo previsto
no paragrafo anterior entre os Vogais solicitantes.

£32 Com a apresentacido do relatdrio e voto do Revisor sera submetido 3 votacao os dois relatos.

Art. 73 Quando retomar julgamento adiado, os votos ja proferides pelos Vogais que ndo compareceram serao computados.
Paragrafo Unico: Mo caso deste artigo, ndo podera tomar parte no julgamento Vogal que nao haja assistido ao relatdrio.
Art. 74 Esgotada a ordem do dia, abrir-se-3 aos presentes a palavra livre.

Art. 75 Sera permitido o aparte, quando o Vogal erador consentir,

Art. 76 O vogal gue estiver fazendo uso da palavra podera té-la interrompida somente pelo Presidente.

Art. 77 Nao se admitirdo apartes & palavra do Presidente e nem debates paralelos, durante a exposicdo ou explicacoes dos
Vogais.

Paragrafe Onico: Os apartes a palavra do Presidente e Vogals, excepcionalmente serdo permitidos para levantamento de
guestdes de ordem e encaminhamento de votacdo.

Art. 78 O tratamento nas sessdes do Plenario sera protocolar e na linguagem propria, competindo ao Presidente fazer cumprir
o protocolo e cancelar, dos pronunciamentos, as palavras ou as expressdes improprias.

Art. 79 O requerimento dos Vogals sobre gualguer matéria podera ser oral ou escrito.

Art. B0 O Vogal gue, membro da Turma, tiver atuado como relator de processo na Turma, servird, preferencialmente também
nessa gqualidade no Plenario, guando o mesmo processo subir & sua apreciacdo.

Art. 81 As decisbes proferidas pelo Plenario serdo subscritas pelo Secretario Geral, assinadas pelo Presidente e pelo Relator,
ainda gue vencidos no julgamento.



Art. B2 As atas das sessdes do Plenario serao lavradas pelo Secretario Geral, ou por servidores previamente designados por
gle,

CAPITULD IV
DAS SESSOES DAS TURMAS

Art. 83 As Turmas de Vogals, como drgao deliberativo inferior, reunir-se-3o, ordinaria e sucessivamente, em dia e hora fixados,
mediante calendario apresentado, previamente ao Plenario.

Paragrafo dnico: Sempre gue for impedida a realizacio da Reunido da Turma no dia marcado, as reunido dessa Turma realizar-
se-3 no primeiro dia Otil subsequente.

Art. 84 As Turmas reunir-se-3o, extraordinariamente, em sessdes cujo nimero ndo excederd o das ordinarias do mesmo mes,
guando convocadas pelo Presidente da JUCEMAT, pelos respectivos Presidentes, por iniciativa propria ou a requerimento de
gualguer um de seus membros, sempre justificadas.

§12 Considera-se motivo justificade para a convocacaoe a falta de gudrum para a instalacdo de sessdes ordinarias, ou o acimulo
de processos nas sessdes ordinarias, de forma gue a apreciacdo e julgamento dos mesmos ocasione o prolongamento das
sessoes por mais de 2 (duas) horas.

£22 A convocacdo extraordinaria da Turma sera feita pele Presidente ou Presidents de Turma, por meio de comunicacdo
eletrénica ou pessoal, cientes seus membros e o Secretario Geral.

Art. 85 Ao inicio das sesstes o Presidente da Turma procedera & verificacdo do comparecimento e, achando-se presente a
maioria dos membros, declarara aberta a sessao.

Art. 86 O periodo de duracéo da sessdo de Turma, de 2 (duas) horas sera destinado:

| - & conferéncia da pauta encaminhada pela Secretaria Geral;

Il - ac exame, despacho e julgamentos de processos, peticdes, papéis e documentos;

Art. 87 No julgamento dos processos observar-se-do os seguintes:

| - sera obedecida a ordem cronoldgica de protocolo dos processos em termos de julgamento;
Il - sera concedida a palavra aos membros para discussao dos processos em pauta;

lll- o representante da Procuradoria Regional podera interferir, oralmente, sem direito a voto, por sua iniciativa, por solicitacao
do Presidente ou dos membros da Turma;

IV - o5 membros da Turma proferirdo seus votos, iniciando com o Vogal relator, de modo fundamentado, prosseguindo com
outro membro da Turma, & encerrando o Presidente, fundamentadamente ou ndo;

V - havendo empate no julgamento, o Presidente da Turma proferira o voto de desempate;

V1 - & votacdo, uma vez iniciada, ultimar-se-3 e ndo sera interrompida pela hora regimental do encerramento do expediente;
Wil - as decisdes serdo tomadas por maioria de votos;

VIl - processo algum sera submetido a julgamento sem gue tenha obedecido a tramitacido regimental;

I¥ - proferida a decisdo, sera lancada em ata.

Art. 88 Os membros das Turmas somente poderdo abster-se de wvotar nagqueles processos em que se julgarem ou forem
declarados impedidos.

Art. 89 Podera a Turma, entendendo haver necessidade de mais providéncias, converter o julgamento em diligéncia.
Art. 90 Os pedidos de vista ser@o regulados pelas disposicbes fixadas para o Plenario.

Art. 91 Os processos retirados da pauta de julgamento de uma sess&o terdo prioridade na sesséo ordinaria subseguente.
Art. 92 Proferido o julgamento serdo lancadas na ata as anotagdes.

Art. 93 Dos atos e decisbes das Turmas cabe pedide de Reconsideracdo para a propria Turma e recurso para o Plenario,
interposto pelas partes ou pela Procuradoria Regional ou por gualguer dos Vogais.

TITULD I

DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 94 O horério de trabalho da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso - JUCEMAT obedecera 3 legislacio vigente.

Art. 95 O Presidente, Vice-Presidente, Secretario Geral e Procurador Regional serdo substituidos por motivos de ferias, viagem
e outros impedimentos eventuais, de acordo com a legislagdo vigente & atos normativos.

Art. 96 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, ser portadores de diploma de
nivel superior correspendente 3 especificacio do cargo.

Art. 97 O Presidente regulamentara através de Norma Interna as demais atribuicdes especificas, Assessor, Coordenador e
Gerente.

Art. 98 Os casos omissos e as davidas, gue surgirem na aplicacdo deste Regimento, serdo dirimidas pelo Plenario.
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