IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso
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do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO M2 265, DE 1& DE OUTUBRO DE 2019.
Aprova o Regimento Interno da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informagdo - MTI.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROS50, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos 11l e V da Constituicao
Estadual,

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTL
Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio Palaguas, em Cuiaba, 16 de outubro de 2019, 198° da Independéncia e 131° da Replblica.
(original assinado)

Kleber Geraldino Ramos dos Santos

Diretor Presidente da Empresa Mato-Grossense de Tecnologia da Informacéo

REGIMENTO INTERNO DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD - MTI
TiTuLO |

DA CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULC |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 A Empresa Mato-grossense de Tecnelogia da Informacao - MTI, assim denominada pelo Art. 12, da Lei Complementar n2
574, de 04 de fevereiro de 2016, € uma empresa plblica dotada de personalidade juridica de direite privado, criada
inicialmente com a denominacdo de Centro de Processamento de Dados do Estado de Mato Grosso - CEPROMAT nos termos da
Lei n2 3.359, de 18 de junho de 1973, autorizada a transformacdo em empresa pablica pela Lei n® 3.681 de 28 de novembro
de 1975 & Decreto n® 1.664, de 26 de dezembro de 1978, vinculada & Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo -
SEPLAG por forca do disposto na alinea “c”, do inciso 1, do art. 34 da Lei Complementar n2 612, de 28 de janeiro de 2019. A
MTI esta de acordo com o gque dispde a Lei Federal n? 6.404, de 15 de dezembro de 1976, a Lei Federal n? 13.303 de 30 de
junho de 2016 e o Decreto Estadual n? 793 de 28 de dezembro de 2016.

CAPITULD NI
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Nos termos do artigo 52 do Decreto n? 44, de 26 de Fevereiro de 2019, constituem-se competéncia da Empresa Mato-
grossense de Tecnologia da Informacao - MTI:

| - prestar servicos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - TIC;

Il - prestar servicos de elaborac&o de projetos, assessoria, consultoria, suporte, mentoreamento, gerenciamento e treinamento
na area de Tecnologia da Infermagdo e Comunicacdo,

lIl - prestar servigos de desenvolvimento, integracdo, implementacdo, manutencéo e sustentacdo de sistemas de informacao e
aplicativos;

IV - prestar servicos de processamento e tratamentos de dados, promover a integracao entre sistemas de informacio e bases
de dados por meio de solugdes de interoperabilidade;

W - desenvolver atividades de inovacdo e pesguisa tecnologica, disseminacao de novas tecnologias de produtos e servicos
relacionados a Tecnolegia de Informacdo e Comunicacio.

TITULD 1l

D& ESTRUTURA ORGAMIZACIOMAL DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD



CAPITULD |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacio - MTI, definida no
Decreto n? 38, de 15 de Fevereiro de 2019 e retificada pelo Decreto n? 98, de 29 de Abril de 2019, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAD COLEGIADA

1. Conselho de Administracao

2. Conselho Fiscal

3. Diretoria Executiva

Il - NIVEL DE DIREGAOQ SUPERIOR

1. Gabinete do Diretor-Presidente

1.1. Gabinete do Diretor Vice-Presidente

1.2. Gabinete da Diretoria Administrativa

1.3. Gabinete da Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO ESPECIALIZADO

1. Unidade de Assessoria Juridica

2. Unidade de Conformidade, Gestdo de Riscos, Seguranca da Informacdo e Controle Interno
3. Quvidoria & Transparéncia

4. Unidade de Gestdo Estratégica de Inovacao

5. Unidade de Gestdo Estratégica de Negocios

6. Unidade de Gestao Estratégica de Governanca

7. Unidade de Gestdo Estratégica de Projetos

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Unidade de Assessoria

V - MIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1. Unidade de Gestdo de Administrativa

1. 1. Geréncia de Desenvolvimento & Desempenho

1. 2. Geréncia de Movimentacdo e Monitoramento

1. 3. Geréncia de Apoio Administrativo

2. Unidade de Gestdo de Orcamento e Financas

2. 1. Geréncia de Contabilidade e Custos

2. 2. Geréncia de Faturamento e Cobranca

2. 3. Geréncia de Execugdo Orcamentaria e Financeira
3. Unidade de Gestao de Aguisicdes e Contratos

3. 1. Geréncia de Contratos

3. 2. Geréncia de Aquisicdes

V1 - NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

1. Unidade de Gestdo de Servicos em Tecnelogia da Informacde e Comunicagao

1. 1. Geréncia de Central de Servigos



1. 2. Geréncia de Suporte Técnico

1. 3. Geréncia de Administracdo de Soluctes
2. Unidade de Gestdo de Infraestrutura de TIC
2. 1. Geréncia de Parque Computacional

2. 2. Geréncia de Rede Corporativa

2. 3. Geréncia de Aplicagdes & Banco de Dados
3. Unidade de Gestdo de Software

3. 1. Geréncia de Analise de Software

3. 2. Geréncia de Implementacdo de Software
3. 3. Geréncia de Inteligéncia de Negdcio
TITULD 10

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secaol

Do Conselho de Administracéo

Art. 42 O Conselho de Administracdo, érgdo superior de deliberacio colegiada da Empresa Mato-grossense de Tecneologia da
Informacado - MTI, tem como missao discutir e aprovar estratégias de negocio apresentadas pela diretoria, acompanhar e zelar
pela governanga corporativa da empresa e participar de atividades institucionais, em conformidade com a missdo da MTI,
competindo-lhe:

| - propor ao Governador do Estado, politicas e medidas especificas destinadas a promover o desenvolvimento e a integracao
na area da Tecnologia da Infermagdo e Comunicacao no Estado;

Il - deliberar sobre alteracdo do Estatuto Social da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacao - MTI, encaminhando-
o ao Governador do Estado para a devida formalizacde legal, respeitando a legislacdo vigente;

Il - aprovar e fiscalizar o Acordo de Resultados ou instrumento equivalente com metas e resultados especificos a serem
alcancados;

IV - fixar orientacio geral dos negdcios da Empresa;
W - monitorar a gestdo dos diretores:
Wl - examinar, a qualguer tempo, os livros e papeéis da empresa;

VIl - solicitar informacdes sobre contratos celebrados ou em via de celebracdo, e quaisquer outros atos, com vista a assegurar
a execucdo da politica da empresa;

VIl - manifestar-se sobre o relatdrio da administracdo e as prestacdo de contas da empresa;
I¥ - aprovar Plano de Negocios para o exercicio anual seguinte;

X - aprovar o Planejamento Estratégico, contendo a estratégia de longo prazo atualizada com analise de riscos e oportunidades
para, ne minime, os proximos S(cinco) anos;

Xl - aprovar a Carta Anual de Politicas Piblicas e Governanca Corporativa;
Xl - aprovar a Politica de Transagoes com partes relacionadas;

Xlll - aprovar o Relatdrio Integrado ou de Sustentabilidade;

XV - aprovar a Politica de Divulgacéo da Infermacao;

¥V - apolar a Area de Conformidade, Gestdo de Riscos e de Controle Interno quando houver suspeita do envolvimento em
irregularidades ou descumprimento da obrigacdo de adocido de medidas necessarias em relacdo a situacao relatada, por parte



dos membros da Diretoria, assegurada sempre a sua atuacao independente;
XV - aprovar o Codigo de Conduta e Integridade;

XVl - discutir, aprovar & moniterar decisdes envolvendo praticas de governanca corporativa, relacionamento com partes
interessadas, politica de gestio de pessoas e codigo de conduta dos agentes;

VI - implementar e supervisionar os sistemas de gestdo de riscos e de controle interno estabelecidos para a prevencao e
mitigacdo dos principais riscos a que esta exposta a empresa pdblica, inclusive os riscos relacionados & integridade das
informacgdes contabeis e financeiras e os relacionados & ocorréncia de corrupcdo e fraude;

XX - devern participar, anualmente, de treinamentos especificos sebre divulgacdo de informacgtes, controle interno, codigo de
conduta, a Lei Federal n? 12.846, de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrupcdo), Governanga Corporativa e demais temas
relacicnados as atividades da empresa publica;

X¥ - aprovar a contratacdo de seguro de responsabilidade civil em faver dos Administradores da Empresa (Conselho de
Administracdo e Diretoria Executiva), se assim tiver interesse;

XXl - deliberar schre as alteragbes de estrutura, avaliando o impacte econémico-financeire, encaminhando-a ao Governador do
Estado para a devida formalizacdo legal, respeitando a legislagdo vigente;

XX - deliberar sobre as demonstracoes contabeis e a respectiva prestacao de contas;

XX - deliberar sobre a criacdo de filiais, sucursais e escritérios em outros municipios e paises;
XXIV - autorizar viagens a servigo ou de estudos ao exterior;

XKV - promover a interpretacdo do presente Estatuto e deliberar sobre os casos omissos.
Secao

Do Conselho Fiscal

Art. 52 0 Conselho Fiscal da MTI, drgdo fiscalizador, tem como missdo assegurar os principios de transparéncia, equidade e
prestacdo de contas da Empresa, competindo-lhe:

| - fiscalizar a gestdo financeira da Empresa, zelando pelo bom e regular emprege de seus recursos financeiros e
orcamentarios;

Il - examinar os balangos, balancetes, relatérios e prestacdo de contas da Empresa do ano que findou, restituindo-os ao seu
Diretor- Presidente com o respective parecer até o 52 (guinte) dia atil do més de marco de cada ano;

Il - acompanhar & analisar a execucdo financeira e orcamentaria da Empresa, podendo examinar livros ou quaisguer
documentos & ainda requisitar informacdes que entender necessarias;

IV - pronunciar-se sobre assunto de fiscalizacdo a gue for submetido pelo Conselho Administrative efou pelo Diretor-Presidente
da Empresa;

W - exarar parecer as propostas do aumento de capital social;
VI - orientar o Diretor-Presidente para o equilibrio fiscal da Empresa;

Vil - levar ao conhecimento do Diretor-Presidente e do Conselho de Administracdo da Empresa quaisquer irregularidades
constatadas:

VIll - exarar parecer técnico contendo relatdrio, fundamentacdo, conclusde e recomendacdes sobre as andlises realizadas em
cada reunido, entregando-o impreterivelmente até a data da reunido subseguente.

Secdo
Da Diretoria Executiva

Art. 62 A Diretoria Executiva, tem a missdo de elaborar, executar e gerir politicas e diretrizes de gesti3o da Empresa,
competindo-lhe:

| - cumprir e fazer cumprir o presente Estatuto Social:
Il - apresentar para deliberacio do Conselho de Administracdo, as seguintes propostas:

al demonstragies contabels e a respectiva prestacdo de contas;



b} arcamento-programa e sua execucdo;

c) Carta Anual de Politicas Pablicas e Governanga Corporativa;

d} criacdo de filiais, sucursais e escritérios em outros municipios e paises;

el Politica & Regimento de Gestdo de Pessoas;

fl formacdo de convénios, termos de cooperacio, parcerias e contrato de patrocinio gue entenderem necessarios;

al Plano de Negécios para o exercicio anual seguinte;

h} Planejamento Estratégico, contendo a estratégia de longo prazo atualizada com analise de riscos e oportunidades

para, no minimo, os proximos S{cinca) anos;

] Politica de Transacdes com partes relacionadas;
i} Relatdrio Integrado ou de Sustentabilidade;
k) Paolitica de Divulgasdo da Informacao.

Il - decidir sobre as normas operacionais internas consoantes o disposto neste Estatuto:
IV - decidir sobre a aceitacdo de doagdes;
V - autorizar contratacdo de Auditoria Independente;

V1 - prestar contas das atividades da Empresa gque foram submetidas a sua deciso ao Conselho de Administracio e ao
Conselho Fiscal:

VIl - participar anualmente de treinamentos especificos sobre legislacdo de divulgacio de infermacgdes, controle interno, codigo
de conduta, a Lei Federal n? 12.846, de 12 de agosto de 2013 (Lei Anticorrupcao), e demais temas relacionados as atividades
da empresa publica;

VIl - exercer outras atribuicdes gue |he forem designadas pelo Conselho de Administracio.
CAPITULD 11

DO NIVEL DE DECISAQ SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete do Diretor-Presidente

Art. 720 Gabinete do Diretor-Presidente tem a missdo de propor ou apresentar ao Conselho de Administracdo peliticas,
diretrizes para gestdo e processos gerencials estratégicos, bem como apoiar as unidades administrativas da Empresa no
exercicio de suas atividades, competindo-lhe:

| - coordenar, orientar, acompanhar & avaliar a execucio das atividades das respectivas unidades;
Il - promover a administracdoe geral da Empresa;
Nl - proper, formalizar, acompanhar e avaliar as diretrizes de atuacdo da Empresa;

IV - decidir sobre a gestao técnica, administrativa, orcamentaria e financeira da Empresa em matérias ndo submetidas a
Diretoria Executiva & ao Conselho de Administracao;

V - coordenar a elaboracio e divulgacido da Politica de Transagdes com Partes Relacionadas.
Subsecao |
Do Gabinete do Diretor Vice-Presidente

Art. 82 O Gabinete do Diretor Vice-Presidente tem a missdo gerir os processos de: inovacdo, negocio, governanca & projetos,
competindo-lhe:

| - dirigir, organizar & monitorar a Gestao de Inovacao;
Il - dirigir, organizar & monitorar a Gestao de Negocios;
Il - dirigir, organizar e monitorar a Gestao de Governanga;

IV - dirigir, organizar e monitorar a Gestao de Projetos.



Subsecdo Il
Do Gabinete da Diretoria Administrativa

Art. 92 O Gabinete do Diretor Administrativo tem a missdo de prover recursos administrativos e financeiros visando apoiar a
organizacao no atingimento de resultados, competindo-lhe:

| - dirigir, organizar & monitarar a Gestio de Orcamento e Financas,;
I - dirigir, organizar e monitorar a Gestao Administrativa;
Il - dirigir, organizar € monitorar a Gestao de Aguisigbes e Contratos;

IV - atestar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos de gestio administrativa, orcamentaria, financeira, de
aguisicoes e de contratos.

Subsecao I
Do Gabinete da Diretoria de Tecnelogia da Informacao e Comunicacdo

Art. 100 Gabinete do Diretor de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo tem como missdo prover infraestrutura e servigos
de TIC e estabelecer diretrizes para aplicacio de conhecimentos, habilidades e técnicas na gesto e execucio de projetos de
software, visando a entrega de produtes com qualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - dirigir, organizar e monitorar a Gestao de Servigos de TIC;

Il - dirigir, organizar & monitorar a Gestao de Infrasstrutura de TIC;

Il - dirigir, organizar e monitorar a Gestao de Software;

IV - atestar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos de gestio de servigos, de infraestrutura e de softwares.
CAPITULD I

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |

Da Unidade de Assessoria Juridica

Art. 11 A Unidade de Assessoria Juridica tem como missao exercer as funcbes de consultoria e assessoramento juridico da
Empresa, coordenande, erientando e acompanhando esses servicos, competindo-lhe:

| - assessorar e orientar, o Diretor-Presidente, Diretor Vice-Presidente, Diretores e as demais Unidades Administrativas que
compdem a Estrutura Organizacional da Empresa, examinando a legalidade dos documentos e situacdes, com a finalidade de
dar suporte técnico a tomada de decisio:

Il - analisar & opinar, preventivamente e conclusivamente, por melo de parecer técnico sobre os aspectos formals e legais de
minutas de contrato, convénio, parceria, termo de cessdo, termo ou acordo de cooperacdo, procedimentos padrio, processos,
demais documentos que demandem analise juridica e expediente de interesse da Empresa que versem sobre a sua area de
atuacao e exijam analise sobre a legalidade;

Il - elaborar procuragdes a serem utilizadas pela Unidade de Assessoria Juridica;

IV - representar juridicamente e promover a defesa da Empresa em gqualquer esfera e instancia, praticando todos os atos
necessarios em cumprimento ao instrumente de mandato outorgado e as suas atribuigdes;

WV - analisar e elaborar as minutas e anteprojetos de Resolucdes, Leis, Decretos e demais normas regulamentadoras da
Empresa gue exijam embasamento juridice ou tenham finalidade normativa, respeitande a orientacdo técnica guanto ao
contelddo do instrumento:

VI - sugerir efou recomendar alteragdo, atualizacdo e adequacdo de normas vigentes que versam sobre a gestdoc da Empresa,
primande sempre pela legalidade;

VI - criar, organizar, compor & manter atualizado, o acervo:
a) leis, decretos, atos constitutivos ou normatives internos.
b) pareceres exarados por outros drgaocs, classificando-os por érgéo que exarou e assunto;

c) relatorios mensais e anuais, bem como correspondéncias oficiais expedidas pela Unidade no 3mbito da Empresa e fora dela;



d) comprovantes de depdsito recursal e demais documentos que versem sobre numerdrio da Empresa, efetivamente
disponibilizado pela Diretora Administrativa e a respectiva prestacdo de contas;

e)] processos judiciais onde a Empresa figure como parte (classificando por assunto, nome e data), independentemente da
instancia:

f) pasta digital com os arguivos de texto (pecas, pareceres, oficios, etc.) dos documentos técnicos redigidos, devidamente
classificados por tipo/espécie, assunto e data;

0} pareceres exarados, classificando-os por assunto e ano:
h} demais documentos gue entender essenciais a sua atuacdo.

VIl - propor alteracdes ef/ou ajustes estruturals e organizacionais na Unidade de Assessoria Juridica para alinhamente com a
missdo, estratégia e visdo da Empresa;

I¥ - conhecer e fazer cumprir as orientagdes normativas vigentes na Empresa, sugerindo medidas técnicas de aprimoramento
SEMmpre que necessario;

X - elaborar relatorio mensal & anual de atividades:

Xl - elaborar, por solicitagdo do Diretor-Presidente ou sempre gue entender pertinente, consultas 3 Procuradoria Geral do
Estado de Mato Grosso e a Controladoria Geral do Estado, para a emissdo de parecer técnico conclusivo acerca de assuntos
gue carecem de maior amparo ou esclarecimento, submetende a apreciacdo do Diretor-Presidente;

Xl - confeccionar carta de preposto da Empresa para audiéncia judicial ou outre ato gque o caso requerer;

Xlll - exercer cutras atividades determinadas pelo Diretor-Presidente, de interesse da Empresa, com chservancia a legalidade e
a moralidade e compativeis com as suas competéncias.

§ 1% Os pareceres a serem exarados pela Unidade |uridica deverdo conter relatério dos fatos, fundamentacao juridica e
posicionamentos (legislacdo, jurisprudéncia, doutrina) e conclusido detalhando a orientacdo e/ou recomendacdo técnica,
mostrando-se capaz de dar o necessario suporte a tomada de decisdo, devendo ser homologados pelo Diretor-Presidente da
Empresa.

§ 2° E facultada & Unidade a solicitacdo de documentos e demais providéncias aos setores com o fim de instrumentalizar o
processo, bem como forma de subsidiar a realizacao de defesa judicial ou qualguer posicionamento juridico.

§ 32 O acervo de documentos digitalizades deverd, a cada bimestre, ser copiade para midias eletrénicas e arquivado em local
proprio e com a devida identificacdo.

§ 4% Apesar de classificar-se como cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, o cargo de Consultor Juridico possui como pré-
requisitos nivel superior completo no curso de Direito e registro junto a 0OAB, devendo ser observados previamente &
nomeagao.

Art. 12 A Unidade Juridica sera composta pelos seguintes cargos:
| - Consultor Juridico |;
Il - Consultor Juridico 11,

§ 17 Sem prejuizo do gue prevé o Art. 13 deste Regimento Interno, tera o Consultor |uridico | a competéncia e atribuicdo de
coordenar e definir as atividades a serem desempenhadas pelos Consultores Juridicos Il, compativeis com o cargo e sua
atuacao, sendo o superior hierarquico direto dos mesmos.

§ 22 As atividades dos consultores lotados nesta Unidade sujeitam-se a supervisao técnica e juridica da Procuradoria Geral do
Estado.

Art. 13 Existinde condenac&o em honordrios sucumbéncias em favor dos Adveogados da Empresa, estes serdo rateados em
partes iguals a todos os Consultores Juridices da Unidade de Assessoria Juridica constantes no instrumento de procuracido
acostados aos autos, respeitando os seguintes regramentos:

| - caso os respectives honorarios de sucumbéncia venham a ser arbitrados em momento posterior 8 saida dos consultores
juridicos do quadro da Empresa gue atuaram no processo, estes terdo direito & sua guota parte na proporgdo do trabalho
realizado;

Il - caso os honorarios ja tenham sido arbitrados no processo, estes serdo rateados tdo somente entre os consultor juridicos que
integraram a equipe durante o tramite processual até o respectivo arbitramento;

N - apds o arbitramento de honorarios sucumbenciais, Caso seja verificada a pratica de atos processuals como recursos,



impugnacao de calculo, excegdes, embargos a execugdo, embargos de declaragdo, pelos novos integrantes da equipe juridica,
estes terdo direito & sua quota parte na proporcao do trabalho realizado.

Paragrafe dnico - Os honorarios de sucumbéncia sio devidos, igualmente, a todos os integrantes da eguipe juridica, nao
havendo diferenca guanto a efetiva atuacao nos autos, tendo em vista que a confeccao das pecas € proveniente de uma série
de procedimentos praticados em conjunto pela equipe internamente na Unidade Juridica.

Secao ll
Da Unidade de Conformidade, Gestdo de Riscos, Seguranca da Informacdo e Controle Interno

Art. 14 A Unidade de Conformidade, Gestio de Riscos, Seguranca da Informacdo e de Controle Interno tem como missdo:
assessorar diretamente a direcdo superior nas areas de conformidade, gestdo de riscos, seguranca da informacao e controle
interno, de acordo com leis e normativas vigentes, competindo-lhe:

| - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar o processo de conformidade:

Il - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar o processo de gestao de riscos;

Il - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar o processo de seguranca da informacao;
IV - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar o processo de controle interno.

V - atuar no aculturamento organizacional da MTI & na sensibilizagdo constante dos seus agentes publicos e de terceiros, que
transacionam com a empresa, para a adogao de conduta ética e para o fiel cumprimento das cbrigagbes legais e das praticas
de governanca corporativa que |hes competem;

VI - disseminar o cddigo de conduta e integridade aos agentes pablicos da empresa;

VIl - promover programas de orientagdo para a prevensao de inconformidades especificas;

VIl - menitorar riscos de ndo conformidade legal e de improbidade administrativa;

I - monitorar e aferir a aderéncia das praticas de Governanca Corporativa;

X - monitorar a implementacao de controles para mitigar riscos de conformidade legal e de improbidade administrativa;

Xl - acompanhar e comunicar as instancias competentes, dentro do modelo de governanga corporativo, as novas legislacdes e
atos regulatdrios pertinentes aos negocios fins da empresa;

Xl - recomendar a verificacdo (controle interna/auditeria) de conformidade &s legislacdes e atos regulatdrios pertinentes aos
negocios fins da empresa;

Xlll - avaliar e comunicar as instancias competentes o estagio de maturidade da empresa na aderéncia das exigéncias legais e
regulatorias em sua area de atuacio;

XV - manter registros das inconformidades denunciadas e apuradas pela autoridade competentes;

XV - avaliar e comunicar as instancias competentes informacdes gerenciais relacienadas & conformidade legal, regulatoria e
ética da empresa;

XVI - reportar as instancias competentes, dentro do modelo de governanga corporativo, situagdes de negligéncia ou omissdes
dos responsaveis.

XVl - apoiar a alta administracgo na formulagdo e manutencdo da politica e dos planos de gestdo de riscos corporativos;

XV - fornecer metodologias e ferramentas para a alta administragdo e para as unidades de negdcios com a finalidade de
identificar, avaliar e gerenciar riscos de suas competéncias;

XX - facilitar o gerenciamento de riscos nas unidades organizacionais, fornecendo o apoio consultive efou executivo necessario
na aplicagdo das metodologias e ferramentas adotadas;

XX - disseminar conhecimentos em gestao e gerenciamento de riscos;

XXl - coordenar a integracdo das diversas acdes de gerenciamento de riscos na empresa;

XX - manter e reportar & alta administracdo portfélio centralizado de riscos corporativos.

¥XII - propor e gerenciar politicas e demals Instrumentos normativos referentes & seguranca de Informacao;

XXIV - executar acdes de apoio, na implementacdo de politicas e normativas de seguranca da informacao;



XXV - monitorar as praticas de seguranca da informacao instituidas,
KEV - elaborar e executar Planos de Gestio da Seguranca da Informagao corporativas;

XXV - acompanhar o cumprimento das orientactes e recomendacdes técnicas dos orgdos fiscalizadores, referentes &
seguranca da informagao.

XXV - elaborar e submeter 3 aprovagdo da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internos - PAACI;

XXX - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orcamento,
Financeiro, Contabil, Patriménio e Servigos, Aquisicdes, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgdos ou entidades
vinculadas;

XXX - revisar a prestacdo de contas mensal dos 6rgaos ou entidades vinculadas;

XXX| - realizar levantamento de documentos e informacées solicitadas por equipes de auditoria;

XXX - prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Estado:

XXX - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracao de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;

XHXIW - acompanhar a implementacao das recomendacdes emitidas pelos érgdos de Controle Interno e Externo por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI:

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

XXXV - comunicar 3 Controladoria Geral do Estado, qualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria,

XXXV - elaborar relatdrio de suas atividades e encaminhar a8 Controladoria Geral do Estado.
Secao
Da Ouvidoria & Transparéncia

Art. 15 A Ouvidoria e Transparéncia setorial, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a misséo de garantir a eficiéncia
e eficacia no atendimento das demandas do cidadao e manter a transparéncia da Empresa, competindo-lhe:

| - receber denlncias, reclamacdes, sugestoes, elogios, solicitacbes, pedido de informacdes e dar o devido encaminhamento;
Il - dar ac cidadao o retorno das providéncias adotadas e as infoermacées de sua conclusdo no prazo legal;
Il - manter a devida discrigdo e sigile do que lhe for transmitide pelo cidadao;

IV - sugerir ao dirigente do orgado medidas de aprimoramento na prestacdo de servicos administratives com base nas
manifestacdes do cidadao;

V - organizar @ manter atualizado arguivo da decumentagio expedida e recebida;

VI - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgdo relatério contendo a sintese das manifestacdes do cidad3o, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas:;

Vil - exercer diligéncias especials por determinacio da Controladoria Geral do Estado - CGE;

Vill - receber demandas, na gualidade de Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC, em atendimento ac descrito na Lei de
Acesso a Informacgdo - LAL, dando os devidos encaminhamentos;

I¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE;

X - coordenar as acdes junto as unidades administrativas responsaveis pelos dadosfinformacoes visando sua conscientizacdo,
educacdo e padronizacao dos procedimentos a serem cumpridos;

Xl - monitorar o cumprimento dos padries estabelecidos e a correta disponibilizacdo das informagdes em conformidade aos
requisitos legais:

Xl - relatar diretamente & unidade administrativa responsdvel acerca de gualquer inconsisténcia efou desconformidade
detectada;

Xlll - recomendar medidas preventivas efou corretivas para melhoria continua no processo de transparéncia;



XV - coordenar a elaboracdo da pelitica de divulgacao das informagbes;
X\ - alimentar, acompanhar e disponibilizar Portal da Transparéncia.
secao IV

Da Unidade de Gestdo Estratégica de Inovacdo

Art. 16 & Unidade de Gestdo Estratégica de Inovacao tem como missdo implementar acdes voltadas ao desenvolvimento
tecnoldgice e da inovacao da MTI, a celebracdo de parcerias estratégicas e a captacdo de recurses financeires no ambito da
inovacao, competindo-lhe:

| - gerir o processo de inovacao,

Il - apoiar e estimular o desenvolvimento da pesquisa e da inovacio tecnologica na empresa;
Il - implementar acées voltadas a disseminacdo da cultura de inovacdo na empresa;

IV - planejar, coordenar e executar as acdes de negociacdo e captacio de recursos financeiros;
WV - atuar na integracdo da MTI ne cenario de inovacao do Estado;

VIl - gerir o processo de parceria estratégica.

secao V

Da Unidade de Gestdo Estratégica de Negdcio

Art. 17 A Unidade de Gestdo Estratégica de Negdcio tem como missdo gerenciar processos de negdcios e o portfélio de
servicos da MTI, competindo-lhe:

| - elaborar, negociar, acompanhar e validar a proposta de servigos junto aos clientes ou potenciais clientes;
Il - negociar os contratos de prestacdo de servigos com os clientes da Empresa;

Il - registrar e acompanhar as demandas por servigos de Tecnolegia da Informacio e Comunicacio;
IV - coordenar estude de viabilidade das demandas por servicos;

V- realizar prospeccdo de negdcios junto aos clientes;

V1 - laborar e acompanhar Plano de Negdcio de produtos e servicos;

VIl - realizar pos-venda dos servicos prestados;

VIl - gerenciar o Portfalio de Servigos;

1% - elaborar documentacdo de receita para a definicdo do teto orgamentario;

X - apoiar a gestdo dos contratos de prestacdo de servicos.

Secao Vi

Da Unidade de Gestdo Estratégica de Governanca

Art. 18 A Unidade de Gestao Estratégica de Governanca tem como missdao oferecer meétodos, ferramentas e praticas gerenciais
gue apolem a realizacdo dos objetivos das Unidades Administrativas e fazer a coordenacdo do Sistema de Planejamento da
MTI, competindo-lhe:

| - coordenar a Arquitetura Corporativa da Empresa:

Il - coordenar o processo de Avaliacdo da Gestdo Corporativa;

Il - coordenar o processo de padronizacao da Empresa;

IV - consolidar os indicadores estratégicos e operacionais da Empresa;

W - coordenar o processo de elaboracdo e revisdo do Estatuto Social;

VIl - coordenar o processo de elaboracdo e revisio do Regimento Interno;

VIl - coordenar o processo da estrutura organizacional;



VIl - orientar as unidades administrativas para a pratica da gestio de indicadores de processos;
I% - coordenar o sistema de gestdo de processos;

X - coordenar o processo de Planejamento Estratégico,

Xl - coordenar a elaboracdo da Carta Anual de Politicas Pablicas e Governanga Corporativa;
Xll - coordenar a elaboracao do Relatdrio Integrado ou de Sustentabilidade;

Xl - coordenar o processo do Plano Plurianual - PPA:

XIV - coordenar o processo do Plano de Trabalho Anual - PTA:

XV - coordenar o processo de elaboracdo do Plano Setorial de T1 - PSTI;

XV - coordenar o processo de elaboraco do Relatdrio de Avallacdo da Gestio - RAG;

XVIl - coordenar o processo de monitoramento e atualizacdo do PTA;

XV - gerir o processo de gestdo do conhecimento;

XI¥ - apoiar as unidades administrativas no processo de planejamento relativo aos instrumente: Plano Plurianual, Plano de
Trabalho Anual e Lei Orcamentaria Anual.

Secao VI
Da Unidade de Gestdo Estratégica de Projetos

Art. 19 A Unidade de Gestido Estratégica de Projetos tem como missdo fazer a coordenacgio do Escritdrio de Projetos da MTI,
competindo-lhe:

| - operacionalizar o Escritorio de Projetos da MTI;

Il - definir, manter e disseminar as técnicas, ferramentas, processos e metodolegia de Gerenciamento de Projetos e de Portfalio
de Projetos na Empresa;

Il - prover suporte aos responsavels dos projetos;

IV - monitorar os projetos estratégicos da Organizacao.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Da Unidade de Assessoria

Art. 20 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica e administrativa ao Diretor-Presidente e as
Unidades que integram a estrutura do Gahinete, com observancia &s providéncias requeridas, bem como as especificidades
para que sejam realizadas com sucesso e a necessaria qualidade, competindo-lhe:

| - elaborar minutas de atos técnicos e administrativos, respeitando a erientacao técnica quanto ac conteddo do instrumento;
Il - elaborar parecer técnico e administrativo;

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-administrative;

IV - desenvolver relatdrios técnicos e informativos;

V - coordenar, planejar, dirigir, orientar, fiscalizar, supervisionar a execucao das atividades do Gabinete do Diretor-Presidente e
do Diretor Vice-Presidente;

V1 - coordenar a elaboracdo da programacao de viagens do Diretor-Presidente e Diretor Vice-Presidente, promovendo os meios
para sua execucio;

VIl - articular-se com as demais Diretorias da Empresa e 6rgaos do Poder Executivo do Estado, sempre que solicitado pelo
Diretor-Presidente & Diretor Vice-Presidente:;

Vill - receber, analisar e processar solicitages de agendas com o Diretor-Presidente e Diretor Vice-Presidente;

1% - proferir despachos e realizar as solicitagtes necessarias & instrucdo de processos cuja decisdo final competira ao Diretor-



Presidente, submetendo-o a0 mesmo somente apos estar devidamente instruido;

X - solicitar os documentos & manifestacées que entender necessarios, no dmbito da Empresa, para analise, averiguacao e
apresentacdo ao Diretor-Presidente;

Xl - acompanhar, fiscalizar e deliberar sobre as despesas do Gabinete do Diretor-Presidente, sob a sua orientagdo;

Xll - recomendar a instauracde de precedimento administrative apuratario, cbservando-se o gue prevé a legislagdo acerca da
competéncia da Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso sobre as atividades de Corregedoria;

Xlll - requisitar, crientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo de documentos e manifestacdes oficials do Gabinete (oficios,
comunicacées internas, portarias, relatdrios e minutas de normas etc.) e das Unidades gue integram sua estrutura;

XV - propoer normas internas de padronizacdo de documentos e procedimentos a serem utilizados pelo Gabinete do Diretor-
Presidente e do Diretor Vice-Presidente:

XV - orientar a triagem das correspondéncias enderecadas ao Diretor Presidente e aoc Diretor Vice-Presidente, submetendo a
analise dos mesmos, o que for pertinente;

XV - gerenciar a concessdo de passagens aereas e terrestres;

XVl - desempenhar outras atividades designadas pelo Diretor- Presidente e Diretor Vice-Presidente.
CAPITULO W

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secaol

Da Unidade de Gestio Administrativa

Art. 21 A Unidade de Gestdo sdministrativa tem como miss&o promover a gestio dos processos administrativo, patrimenial, de
manutencao e de pessoas, competindo-lhe:

| - propor, implantar e avaliar Politica e Regimento de Gestio de Pessoas;

Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento, movimentacdo, desenvolvimento, manutencio e
monitoramento de pessoal:

Il - gerenciar e consolidar as informacdes de pessoal;

IV - avaliar os indicadores de pessoal:

W - coordenar e orientar a Gestdo de Documentos (protocolo e arguivo permanente);
W1 - coordenar e orientar a Gestao de Materiais de Consumo & Permanente:

Wil - coordenar a Gestdo de Servicos Gerais/Manutencao;

VIl - coordenar a gestao por competéncia.

Paragrafo dnico: & Unidade de Gestdo Administrativa atuara sob a orientacdo da Unidade Juridica, submetendo a ela os
processos relativos a empregados publicos gue carecemn de amparo técnico para a tomada de decisdo pelo Diretor da area.

Subsecao |
Da Geréncia de Desenvolvimento e Desempenho

Art, 22 A Geréncia de Desenvolvimento & Desempenho tem como missdo coordenar e avaliar as atividades de
desenvolvimento de pessoas com gualidade, buscando melhor resultado para a empresa, competindo-lhe:

I - gerenciar beneficios previdenciarios, sociais e os do acordo coletivo,;

Il - estabelecer parcerias e convénios com entidade recreativa e de lazer:

Il - implantar e manter Proagrama de Salde Ocupacional do Trabalhador (PCMSO/PPRAPPR);
IV - contratar e monitorar Programa de Aprendiz Legal;

V- contratar & monitorar estaglarios;

VI - elaborar, executar e avaliar Plano Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento;



VI - realizar Avaliacdo de Desempenho;

VIl - executar Programa de Integracio do Empregado;

I¥ - acompanhar e avaliar Perindo de Experiéncia:

X - analisar o5 processos de enguadramento, reenguadramento & progressio do empregado;
Xl - efetuar, monitorar e avaliar Clima Organizacional na Empresa;
Xl - gerir cargos e carreiras;

Xlll - analisar os processos de licenga para qualificacdo profissional;
XV - gerir a Socializacdo do Conhecimenta;

XV - gerenciar plano de salde, médico, hospitalar e odontolagico;
XV - manter o registro de capacitacdo dos empregados atualizados;
XV - fornecer informagdes para o e-social.

Subsecao Il

Da Geréncia de Movimentacdo e Monitoramento

Art. 23 A Geréncia de Movimentacdo e Monitoramento tem come missdo prover, movimentar e manter pessoas de acordo com
as normas trabalhistas vigentes, efetuando as mudangas necessarias com agilidade e precisao, competinda-lhe:

| - coordenar a realizacio de concurso plblico;
Il - gerenciar a lotacdo dos empregados pablicos, comissionados e requisitados;
Il - gerir os Termos de Cessdo de Empregados;

IV - planejar, contrelar e avaliar or¢amento da despesa com pessoalfencarge social e o impacto provocado no acréscimo das
despesas:

V - gerir folha de pagamento de pessoal;

V1 - abrir ficha funcional, registrar dados, acompanhar, analisar, atualizar e informar sobre a vida funcional de empregados
plblices e comissionados,;

VIl - arientar e instruir proecesso de movimentacao de pessoal;

W - administrar férias e licenca prémio;

I¥ - orientar & instruir processo gue versem sobre solicitacdo de averbacio de tempo de servico;
X - orientar e instruir processo sobre abono pecuniario:

Xl - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XIl - arientar & instruir processos relativos a desligamento de pessoal;
Xl - planejar & medir indicadores de pessoal;

XV - gerenciar ponto eletrénico;

XV - fornecer informacoes para o e-social.

Subsecao I

Da Geréncia de Apoio Administrativo

Art. 24 A Geréncia de Apoio Administrativo term como missao atender &s demandas das Unidades Administrativas por materiais
e servigos, com qualidade & em tempo habil, visando contribuir para o atingimento dos objetivos organizacionais, competindo-
Ihe:

| - gerenciar protocolo da Empresa;

Il - gerenciar e disponibilizar transporte as unidades administrativas;



Il - gerenciar o arquivo permanente da Empresa;

IV - gerenciar os documentos da Empresa;

W - planejar, armazenar e distribuir material de consumao:

V1 - planejar, registrar, distribuir e inventariar material permanente;

VIl - gerenciar e disponibilizar servicos gerais (servico de limpeza, recepcdo, seguranga, copa, manutencao predial, elétrica e
de telefonia fixa e mavel);

VIl - receber, expedir & controlar correspondéncias;
I¥ - gerir patrimdnio da empresa:

X - manter o acervo do FGTS/ Bemat.

Secdo

Da Unidade de Gestdo de Orcamento € Finangas

Art. 25 A Unidade de Gestdo de Orcamento e Financas tem como missdo controlar os recursos orcamentarios e financeiros,
gerir a contabilidade e custos, garantir a prestacdo de contas, custeio e investimento da Empresa, via aplicacdo das normas,
legislactes em vigor e métodos, demonstrando com fidelidade as agdes realizadas, competindo-lhe:

| - assessorar com informacdes orcamentarias, para elaboracdo do Anexo de Metas e Prioridades da empresa durante o
processo de elaboracio da Lel de Diretrizes Orcamentarias;

Il - realizar e revisar estimativa das receitas diretamente arrecadadas e as de captacdo de recursos voluntarios (convénios);
Il - consolidar informacdes relativas & execucdo orgamentaria dos programas e agdes da empresa;

IV - disponibilizar informacées referentes ao andamento dos Convénios e Orgcamento da Empresa;

V - coordenar, supervisionar e orientar a execu¢do dos processos de consolidacao do planejamento financeiro;
VIl - coordenar, supervisionar e orientar a execucao dos processos de execucdo e acompanhamento financeiro;
VIl - coordenar, supervisionar e orientar a execucdo dos processos de avaliacao da execucio financeira.

Vil - coordenar, supervisionar e orientar a execucdo dos processos de faturamento e cobranga.

I - coordenar a gestao de servigos contabeis da Empresa;

X - elaborar o planejamento contabil;

Xl - manter os controles necessarios ao conhecimento da situacdo e da composico patrimonial da Empresa;
XIl - analisar e consolidar as contas da Empresa;

Xl - elaborar o relatdrio sobre a gestao contabil mensal e anual:

XV - elaborar as demonstracdes contabeis, notas explicativas e demais relatérios previstos na legislacéo;

XV - coordenar, disseminar, monitorar e avaliar a gestio de custos e investimentos.

Subsecao |

Da Geréncia de Contabilidade e Custos

Art. 26 A Geréncia de Contabilidade e Custos tem como missdo executar os servigos contabeis dentro das normas e legislagoes
em vigor e gerenciar custes e investimentos para o fortalecimento institucional, competindo-lhe:

| - elaborar Balancete;

Il - disponibilizar prestagae de Contas (Balancete e Anexos pertinentes);

Il - elaborar, publicar e encaminhar Balango Anual;

IV - elaborar e disponibilizar relatérios gerenciais de informacgées contabeis;

V- gerar e transmitir informacdes fiscals;



W1 - acompanhar a Divida Fundada Interna:

VIl - manter as informacoes de custos das unidades administrativas;

Vil - dispenibilizar informacdes gerenciais sobre custos;

I¥ - executar acoes de apoio de custeio e investimento as unidades administrativas:

X - gerenciar sistematica de custos;

Xl - elaborar estudos para reducdo de custos;

Xll - elaborar & acompanhar a tabela de custos do portfdlio de produtos e servicos da Empresa;
Xl - definir & implantar a analise de viabilidade econgmica e financeira de projetos e servicos.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Faturamento e Cobranga

Art. 27 A Geréncia de Faturamento e Cobrancas tem como missdo executar as atividades de Faturamento e Cobrancas com
informacoes precisas e dentro do prazo estabelecido, competindo-lhe:

| - emitir Pré-notas:

Il - emitir Notas Fiscais:

Il - executar cobrangas da Nota Fiscal de Servico aos clientes da Empresa;

IV - consolidar e disponibilizar a Contribuicdo Previdenciaria sobre o faturamento;
V- executar cobrancas de Termo de Cessao aos clientes da Empresa;

VI - efetuar conciliagdo bancaria da conta Onica e arrecadacao.

Subsecdo I

Da Geréncia de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Art. 28 A Geréncia de Execugdo Or¢amentaria e Financeira tem como missdo executar e acompanhar o orgamento e gerir a
arrecadacdo e execucao dos recursos financeiros, de modo a subsidiar o atingimento dos objetives estabelecidos pela
Empresa, competindo-lhe:

| - emitir Pedido de Empenho (PED) & Empenho;

Il - apoiar as unidades administrativas no lancamento dos dades do Plano de Trabalho Anual (PTA) e Lei Orgamentaria Anual
(LOA) no sistema FIPLAN:

Il - efetivar Crédito Adicional,

IV - elaborar e gerenciar Termo de Cooperacio,;

WV - menitorar a execucao do Orcamento;

V1 - gerar & fornecer relatorios do PTA, Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) & FIPs;
VIl - fornecer informactes orcamentarias as unidades administrativas;
VIl - registrar, transferir e acompanhar a receita realizada;

I¥ - realizar liguidacdo das despesas;

X - realizar e acompanhar o pagamento das despesas;

Xl - gerenciar a concessao de diarias;

Xl - gerir a confoermidade no processo de pagamento de nota fiscal;
Xl - registrar Motas Fiscais no Sistema Protheus.

secao

Da Unidade de Gestio de Aguisicdes e Contratos



Art. 29 A Unidade de Gestdo de Aguisicdes e Contratos tem como missdo coordenar as areas funcionais de aquisicdes e
contratos, visando contribuir para o atingimento dos objetivos organizacionais, competindoe-lhe:

| - coordenar a Gestdo de Aguisicdes;

Il - coordenar a Gestdo de Contratacio de Bens & Servicos;

Il - coordenar a Gestao de Contratos com Fornecedores;

IV - elaborar, manter e disseminar o Regulamento de Licitacdes e Contragdes.
Subsecao |

Da Geréncia de Contratos

Art. 30 & Geréncia de Contratos tém comeo missdo atender as demandas de Contratos da Empresa, com qualidade e no menor
tempo possivel, competindo-lhe:

| - farmalizar processos de contratagao

I - firmar os contrates com fornecedores decorrentes das aguisicdes;

Il - administrar contratos de fornecedores e de clientes:

IV - prestar informacdes contratuais aos drgdos de controle;

V- expedir notificactes e instruir os processos de penalizacées em relacio aos contratos dos fornecedores;
Wl - celebrar e acompanhar Termo de Cooperacéo, Conveénio e Parceria;

VIl - informar, ao drgdo gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizagdes aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de precos.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Aguisictes

Art. 31 A Geréncia de Aguisicdes tém como missdo atender as demandas de Agquisicdes das Unidades administrativas da
Empresa, com gualidade e no menor tempo possivel, competindo-lhe:

| - executar o Plano de Aguisicdes;

Il - formalizar processos de licitacdo estabelecidas na lei 13.303/2016;

lIl - realizar procedimento da fase interna da aguisicao;

IV - realizar procedimento licitatdrio por pregao, compra direta, credenciamento, consulta pdblica:
V - aderir 3 ata de registro de precos estabelecidas na lei 13.303/2016;

V1 - realizar os procedimentaos de aquisicdo por inexigibilidade ou dispensa.

CAPITULD VI

DO NIVEL DE EXECUCAC PROGRAMATICA

Secdol

Da Unidade de Gestdo de Servicos em Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Art. 32 A Unidade de Gestao de Servico em Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo tem como missao realizar o atendimento

de primeiro e segundo nivel das solicitactes e suporte &s demandas dos servicos de TIC fornecidos pela empresa, competindo-
Ihe:

I - gerenciar servicos de atendimento e suporte técnico demandados;

Il - prover atendimento e suporte técnico de primeiro e segundo nivel dos servicos de TIC;

Il - monitorar os servigos de TIC disponibilizados;

IV - prover acessos aos servigos de TIC, conforme normas, procedimentos e autorizacées definidos junto as unidades gestoras;

V- assegurar o suprimento e o suporte dos servicos de infraestrutura setorial de TIC;



VI - gerir os riscos inerentes aos servicos de TIC.
Subsecao |
Da Geréncia de Central de Servicos

Art. 33 A Geréncia de Central de Servigos tem como missao atuar de maneira eficiente como ponto de contate entre o cliente e
o provedor de servigos para oferecer orientacio, diretrizes e tratamento das solicitacoes de servicos desde a sua deteccao até
sua resolucdo, competindo-lhe:

| - disponibilizar & manter a Central de Servicos em operacao, compreendendo:

al registrar, triar, distribuir & acompanhar as solicitacdes de servigos dos usuarios;

k) realizar o atendimento de primeiro nivel das solicitacdes de servigos;

cl manter base de conhecimento alimentada:

d) elaborar, analisar e distribuir relatdrios gerenciais acerca do consumo dos servicos de TIC.

Il - acompanhar e avaliar a qualidade do atendimento e dos servicos prestados;

Il - verificar e reportar os niveis dos servigos prestados, com base em acordos de nivel de servicos (5LA), acordados com seus
usuarios e clientes;

IV - gerenciar os procedimentos operacionals de primeiro nivel dos servicos de TIC.
Subsecao Il
Da Geréncia de Suporte Técnico

Art. 34 A Geréncia de Suporte Técnice tem como missdo prestar servicos de TIC com qualidade, agilidade e comprometimento
para o ambiente tecnoldgico da MTI e de seus clientes, competindo-lhe:

| - implantar & manter softwares setoriais;

Il - prospectar solugdes de software setoriais;

Il - implantar e manter infraestrutura de TIC setorial:

IV - disponibilizar e manter servico de suporte setorial de segundo nivel;

W - manter e disponibilizar infraestrutura de servicos;

VIl - gerenciar os procedimentos operacienais de segundo nivel dos servicos de TIC;
VIl - gerenciar o inventario de atives de infraestrutura de TIC.

Subsecao I

Da Geréncia de Administragdo de Solugbes

Art. 35 A Geréncia de Administracdo de Soluctes tem como misséo sustentacdo de software, com foco na manutencao do seu
estado normal de operacao, objetivando a entrega de produtos de software com gualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar e executar elaboracio e manutencdo de documentacido do software;

Il - investigar e diagnosticar causas de incidentes;

Il - restabelecer o nivel de servico de acordo com o SLA estabelecido;

IV - fomentar e promover a evolucao de conhecimento essencial para sustentacdo de software;
V- gerenciar a manutencao corretiva efou adaptativa do software;

VI - suportar a operacao do software;

VIl - gerir os riscos, inerentes ao processo de sustentacio de software e aos produtos de software;

Vil - gerenciar contratos de terceiros que ampliem a capacidade operacional da geréncia, garantindo o repasse de
conhecimento técnicoe da solucdo de software sustentada.

Secao



Da Unidade de Gestdo de Infraestrutura de TIC

Art. 36 A Unidade de Gestdo de Infraestrutura de TIC tem como missdo gerenciar os recursos e servicos de infraestrutura
corporativa e estratégica de TIC, competindo-lhe:

| - gerenciar as atividades e servicos de infraestrutura corporativa e estratégica de TIC do Estado de Mato Grosso;

Il - assegurar o suporte de terceiro nivel aos servigos de infraestrutura corporativa e estratégica de TIC fornecidos pela
Empresa;

Il - promover a melhoria continua dos recursos de infraestrutura corporativa e estratégica de TIC.
Subsecao |
Da Geréncia de Pargue Computacional

Art. 37 A Geréncia de Pargue Computacional tem como missdo manter os servicos de infraestrutura de datacenter visando a
eficiéncia e eficacia dos servigos de TIC providos, competindo-lhe:

| - manter o ambiente fisico do Datacenter (espaco fisico, energia elétrica, temperatura, umidade e demais dispositivos de
monitoramento de ambiente);

Il - gerenciar o acesso fisico as areas restritas do Datacenter;

Il - gerenciar e disponibilizar a infraestrutura de virtualizacdo de servidores;
IV - manter o datacenter corporativo;

V - administrar os equipamentos servidores dos servicos corporativos;

V1 - administrar a hospedagem dos eguipamentos no datacenter;

VIl - administrar os servigos de armazenamento de dados;

VIl - administrar os servicos de backup;

I¥ - manter os produtos de infraestrutura de datacenter e de armazenamento de dados gerenciados & em conformidade com
as diretrizes e peliticas de seguranca da informacdo estabelecidos;

X - gerir os riscos inerentes aos servicos de infraestrutura de datacenter e de armazenamento de dados:
Xl - assegurar o suporte dos servicos fornecidos pela geréncia;
Xll - elaborar e distribuir relatdrios de desempenho dos servicos administrados pela geréncia;

Xlll - apoiar a prospeccdo de inovacdes e solugdes de infraestrutura administrados pela geréncia, gue atendam as
necessidades da empresa e do Estado de Mato Grosso.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Rede Corporativa

Art. 3B A Geréncia de Rede Corporativa tem comeo missdc manter os servicos de infraestrutura de rede e comunicacdo,
competindo-lhe:

| - projetar, implantar, configurar & administrar os servicos corporativos de redes e comunicacao de dados;
Il - gerenciar a capacidade, seguranca e desempenho de rede de comunicacdo de dados;
Il - planejar, acompanhar e manter ambiente de resolucdo de nomes (DNS) e dominio MT.GOV.BR.

IV - manter os produtos de rede e comunicagdo de dados gerenciados e em conformidade com as diretrizes e politicas de
seguranca da informacao estabelecidas;

V - elaborar e distribuir relatérios de desempenho dos servicos administrados pela geréncia;
VI - gerir os riscos, inerentes aos servicos de rede e comunicagao de dados;
VIl - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;

VIll - apoiar a prospeccio de inovagdes e solugdes de rede e comunicacdo de dados gue atendam as necessidades da empresa
e do Estado de Mato Grosso.



Subsecao Il
Da Geréncia de Aplicactes e Banco de Dados

Art. 39 A Geréncia de Aplicacdo e Banco de Dados tem como missdo manter os servicos de infraestrutura de aplicacdes e de
banco de dados dentro dos principios de seguranca da informacgao e de desempenho estabelecidos, competindo-lhe:

| - plangjar, implantar e manter a infraestrutura tecnelégica para hospedagem de sistemas de informacdo e aplicacdes;
Il - gerenciar a capacidade e o desempenho da infraestrutura de aplicacoes;

Il - projetar & administrar infraestrutura de banco de dados, compreendendo:

al planejar, implantar e manter Infraestrutura de banco de dados:

a]] realizar backups e restauracdes nos sistemas de gerenciamento de banco de dados;

c) gerenciar a seguranca de acesso aos ambientes de Banco de Dados;

d) efetuar monitoramento de capacidade, disponibilidade e desempenho dos ambientes de banco de dados;
e) executar procedimentos e rotinas de scripts em Banco de Dados.

IV - manter os produtos de banco de dados e de infraestrutura de aplicagdes gerenciados e em conformidade com as diretrizes
e politicas de seguranca da informacgdo estabelecidos;

V - gerir os riscos inerentes aos servicos de bance de dados e infraestrutura de aplicages;
VI - assegurar o suporte dos servicos fornecidos pela geréncia;

VIl - apoiar a prospeccao de inovacdes e solucdes de banco de dados e de infraestrutura de aplicacdes que atendam as
necessidades da empresa e do Estado de Mato Grosso.

secdo Il
Da Unidade de Gestdo de Software

Art. 40 A Unidade de Gestdo de Software tem como missdo gerir a aplicacdo das diretrizes estabelecidas pela sua diretoria
inerente & gestdo de produtos, conhecimentos, habilidades e técnicas utilizadas no gerenciamento e execucao de projetos de
software, objetivando & entrega de produtos de software com qualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar a execucao dos projetos de software;

Il - gerenciar a constituicdo de grupos de estudos ou similar, objetivando prospeccéo para evolugdo e aperfeicoamento do
ambiente de desenvolvimento de software;

Il - gerenciar a disponibilizacdo e manutencio periddica de indicadores de desempenho e ativos de monitoramento das acdes
operacionals de sua unidade;

IV - gerenciar a acdo de capacitacao interna no ambiente de desenvolvimento de software;
WV - gerenciar a realizacédo de estudos técnicos, relatdrios e laudos inerentes as solucdes de software.
V1 - estabelecer, gerenciar e disseminar os padries inerente ao ambiente de desenvalvimento de software;

VIl - promover a definicdo, manutencéo e padronizacdo de metodologias, procedimentos e normas relacionades a garantia da
gualidade no ambiente de desenvelvimento de software;

VIl - gerir a qualidade dos atives de software participantes do ambiente de desenvalvimento.
Subsecao |
Da Geréncia de Analise de Software

Art. 41 A Geréncia de Andlise de Software tem como misséo gerenciar a aplicacdo das diretrizes estabelecidas pela sua
unidade superior, relativas ao processo da engenharia de software, com foco no design e requisitos de negdcio, objetivando a
entrega de produtos de software com qualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar e executar elaboracdo e manutengdo de documentacdo do software,

Il - formentar & promover a evolugdo de conhecimento essencial para desenvolvimento de software;



Il - gerenciar e especificar requisitos de novos projetos de softwares;

IV - gerenciar manutengoes evolutivas, corretivas e preventivas de software, de acordo com os requisitos de negdcio;
V - apoiar a area de inteligéncia de negdcio da organizacio, no entendimento dos requisitos negocials,

W1 - gerir 0s riscos, inerentes ao processo de software e aos produtos de software.

VIl - assegurar o suporte dos servicos fornecidos pela geréncia.

VI - desenvolver & manter o modelo e estrutura de dados em conformidade com as praticas e padroes estabelecidos;

I¥ - apolar a prospeccdo de inovagbes e solugbes software que atendam as necessidades da empresa e do Estado de Mato
Grosso.

X - gerenciar contratos de terceiros gue ampliam a capacidade operacional da geréncia, garantindo a absorcdo do
conhecimento técnico da solucdo de software implantada;

Xl - realizacao de estudos técnicos, relatérios e laudos inerentes as solugdes de software;

Xl - assegurar a eficiéncia e a eficacia do gerenciamento de projetos de desenvolvimento software desde sua concepcdo até a
sua implantagao;

Xlll - manter os produtos de software gerenciados e em conformidade com os requisitos de negdcio suportados por eles.
Subsecdo Il
Da Geréncia de Implementagdo de Software

Art. 42 A Geréncia de Implementacio de Software tem como missdo gerenciar a aplicacdo das diretrizes estabelecidas pela
sua unidade superior, relativas ao processo de implementacdo de software, com base na analise de reguisitos, objetivando
entrega de produtos de software com qualidade e eficiéncia, competindo-lhe:

| - gerenciar e executar a implementacdo de novos projetos de softwares, de acordo com as estratégias e visdo de negocio;

Il - gerenciar e executar as manutencdes evolutivas, corretivas e preventivas, operacionalizando design e implementacdo de
software:

Il - gerenciar e executar a especificacdo, teste, implantagdo e documentacdo da arquitetura de software direcionadora da
inteligéncia, organizagdoe e gualidade dos objetos de software, tornando participante a area de infraestrutura de T1 da
organizacao em tempo de design e construgdo de software;

IV - gerenciar e executar a elaboracdo e manutencdo de documentacdo de artefatos da camada de implementagdo dos
softwares desenvolvidos e mantidos.

V - apolar o desenvolvimento & manutengao do modelo & estrutura de dados em conformidade com as praticas e padroes
estabelecidos;

WVl - apoiar a area de inteligéncia de negocio e geoprocessamento da erganizacdo na construcdo de software de informacaes
gerenciais;

VIl - realizacdo de estudos técnicos, relatdrios e laudos inerentes as solugées de software;
VIl - gerir os riscos, inerentes ao processo de software e aos produtos de software;

I% - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;

X - manter os softwares em conformidade com os requisitos de negdcio;

Xl - apolar a prospeccdo de inovagbes e solugdes software que atendam as necessidades da empresa e do Estado de Mato
Grosso,;

Xl - gerenciar contratos de terceiros que ampliem a capacidade operacional da geréncia, garantinde a absorcaoc do
conhecimento técnico da solucao de software implantada.

Subsecao I
Da Geréncia de Inteligéncia de Negdcio

Art. 43 A Geréncia de Inteligéncia de Negocios tem como missdo gerenciar a aplicacdo das diretrizes estabelecidas pela sua
unidade superior, relativas ao processo de desenvolvimento de software de inteligéncia de negocio e geoprocessamento,



estabelecendo, gerenciando & mantendo ambiente analitico gue possibilite processo de tomada de decisbes estratégicas,
competindo-lhe:

| - gerenciar e executar o processo de desenvolvimento de software gerencial de inteligéncia de negdcio e geoprocessamento;

Il - gerenciar e executar as manutengdes evolutivas, corretivas e preventivas de software gerencial de inteligéncia de negocio
g geoprocessamenta;

Nl - especificagdo, teste, implantagde e documentacdo da arquitetura de inteligéncia de negdcio e geoprocessamento,
tornando participante a area de infraestrutura de Tl da organizagio;

IV - gerenciar e executar a elaboracio e manutencio de documentacdo de artefatos de software gerencial de inteligéncia de
negocio e geoprocessamento;

V - gerenclar e executar o desenvolvimento & manutencédo de modelo e estrutura de dados de inteligéncia de negécio e
geoprocessamento em conformidade com as praticas e padrdes estabelecidos.

WVl - apoiar a area de desenvolvimento de software transacicnal da organizacdoe, na geracdo de relatorios analiticos e no
entendimento dos objetos de inteligéncia de negocio e geoprocessamento;

VIl - manter os produtos de inteligéncia de negdcio e geoprocessamento gerenciados e em conformidade com os requisites de
negocio suportados por eles:

VIl - gerir os riscos, inerentes aos produtos de inteligéncia de negécio e geoprocessamento;
I% - assegurar o suporte dos servigos fornecidos pela geréncia;

X - apoiar a prospeccdo de inovacdes e solucées de inteligéncia de negdcio e de geoprocessamento gue atendam as
necessidades da empresa e do Estado de Mato Grosso,

Xl - gerenciar contratos de terceiros que ampliem a capacidade operacional da geréncia, garantindo a absorcdo do
conhecimento técnicoe da solucdo de software implantada.

TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES

Secaol

Do Diretor-Presidente

Art. 44 Constituem atribuicdes basicas do Diretor-Presidente:

| - plangjar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia:

Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestio, conforme legislacao especifica;

Il - Designar dentre os empregados publicos, membros titulares e suplentes para compor a comissio de Conduta e Integridade
e indicando o presidente;

IV - representar a Empresa em juizo ou fora dele;
W - preservar a independéncia do Conselho de Administracao no exercicio das suas funcoes;
V1 - observar a politica de indicacdo na escolha dos administradores e membros do Conselho Fiscal;

VIl - curmprir & fazer cumprir o presente Estatuto, as deliberacoes do Conselho de Administragdo e as decisdes normativas da
Diretoria Executiva;

Wl - convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva:
I¥ - decidir sobre os atos de dispensa e movimentagdo de pessoal;

X - dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacao - MTI,
praticando os atos necessarios a gestdo técnica, administrativa, orcamentaria e financeira da Empresa;

Xl - submeter & apreciacdo do Conselho de Administracdo, propostas de alteragdo da estrutura organizacional e de
organizacao interna, bem como outros assuntos de interesse da Empresa;



Xl - assinar em conjunto com o Diretor Vice-Presidente e o respectivo Diretor da Diretoria de interesse: conveénios, parcerias,
contratos, ajustes, e outros instrumentos dos guais resulte a constituicdo de direitos e obrigacées, a realizacao de despesa ou
a captacdo de receita;

XlIl - exercer outras atribuicdes que |he forem designadas pelo Conselho de Administracdo.
Secao ll

Do Diretor Vice-Presidente

Art. 45 Constituem atribuicdes basicas do Diretor Vice-Presidente:

I - auxiliar o Diretor-Presidente na direcdo, organizacido, orientacao, coordenacao, controle e avaliacido das atividades da
Empresa Mato-grossense de Tecnologla da Informagao;

Il - substituir automaticamente as atividades de competéncia do Diretor-Presidente durante suas auséncias;

Il - assinar, em conjunto com o respectivo Diretor da area de interesse as propostas que venham a resultar em: convénios,
parcerias, contratos, ajustes e outros instrumentos dos quais resulte a constituigdo de direitos e obrigagbes, a realizacdo de
despesa ou a captacdo de receita;

IV - acompanhar e validar os planos, projetos e agdes das diretorias.
Secao Il

Dos Diretores

Art. 46 Constituem atribuicdes basicas dos Diretores:

| - auxiliar o Diretor-Presidente na tomada de decisges, em matéria de sua competéncia, mediante emissdo de manifestacio
Lecnica;

Il - apresentar ao Diretor-Presidente:
al mensalmente, os relatorios de acompanhamento da sua area funcional de supervisao;

b} guando solicitado, os relatdrios de acompanhamento da sua area funcional de supervisdo, a fim de subsidiar a
elaboracao dos relatorios de acompanhamente, avaliacdo e execucao dos planos de trabalho anuais.

Il - promover reunides periddicas com os responsaveis pelas unidades e empregados plblicos da respectiva Diretoria e
unidades subordinadas;

IV - garantir a realizacdo do plangjamento, execucdo e avaliacao das acdes;
V- orientar os gerentes e empregados pablicos imediatamente vinculados;

V1 - prestar esclarecimentos e assessoramento, gquando solicitado pelo Diretor-Presidente, Diretor Vice-Presidente, Conselho
Fiscal ou Conselho de Administragao, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - estabelecer regulamentos, instrucdes e procedimentos de servigo no ambite de sua unidade, apresentando-as para
deliberagdo da Diretoria Executiva;

VIl - prestar informacoes, elaborar relatérios e manifestagdes técnicas, emitir parecer ou proferir despachos nos processes de
sua competéncia;

I - arganizar a escala de férias para o pessoal em exerciclo, na sua area de atuacao;
X - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;
Xl - promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacio e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

Xll - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitacdes, treinamentos, seminarios entre outros na area
de sua competéncia;

Xlll - exercer outras atividades situadas na drea de abrangéncia da respectiva Diretoria e demais atribuigbes delegadas pelo
Diretor-Presidente ou Conselho de Administracao;

XV - substituir efou representar politica e socialmente a Empresa, quando designade, o Diretor-Presidente, em caso de
impedimento legal ou eventual;

XV - planejar, executar, controlar e ajustar as acoes das unidades organizacionais sob sua responsabilidade e supervisao;



XVl - propor ao Diretor-Presidente da Empresa a designacdo de gerentes e assessores para as areas funcionais de sua
responsabilidade e supervisao,

XVIl - assinar, em conjunto com o Diretor-Presidente, os convénios, parcerias, contratos, ajustes e outros instrumentos dos
guais resulte a constituicdo de direitos e obrigagdes, a realizacao de despesa ou a captacio de recelta, gue sejam firmados em
atendimento as demandas provenientes de suas respectivas areas de gestao;

XVl - delegar atribuicdes, salvo aguelas privativas da Diretoria Executiva, na forma deste Regimento, se conveniente para os
resultados dos trabalhos da sua area funcional de supervisao;

XX - efetuar a gestao dos empregados plblicos sob seu comando, especialmente no que se refere aos aspectos de
comportamento no setor do trabalho, desempenho das atividades profissionais, e frequéncia, assiduidade e afastamentos
legais;

XX - exercer outras atribuicdes que lhes forem designadas pela Diretoria Executiva ou pelo Diretor-Presidente da Empresa
Mato-grossense de Tecnologia da Informagio - MTIL

Secao IV

Dos Gerentes de Unidade de Gestdo

Art. 47 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes de Unidade de Gestdo:

| - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, instruindo os empregados pdblicos sob sua responsabilidade;

Il - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no ambito da unidade pela qual responde e geréncias subordinadas;
Il - realizar estudos e sugerir medidas, visando o aprimoramento das atividades que [hes sdo atribuidas;

v - proferir despachos, manifestages e relatos em processos de sua competéncla, com cobservancia aocs prazos pré-
estabelecidos;

V- realizar com ética e profissionalismeo a avaliacdo de merecimento funcional dos empregados lotados na Unidade/Geréncia
sob sua coordenacao;

Wl - requisitar, receber e controlar o material necessario ao desenvolvimento das atividades na Unidade;

VIl - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, mdvels e imdveis destinados que compdem seu ambiente de trabalho,
sugerindo a manutencéo, quando necessario;

VIl - cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas de seu superior;

1% - desempenhar outras fungdes situadas na area de abrangéncia da respectiva Unidade de gestdo e demals atribuicoes
delegadas pelo Diretor da area ou Diretor-Presidente;

X - garantir que os processos respeitem os requisitos legais, operacicnais, financeiros e regulatérios;
Xl - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacdo das agdes no ambito da unidade de gestao e geréncias subordinadas;
Xll - coordenar a elaboracao e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da unidade de gestéo;

Xlll - fornecer ac Diretor relatdrio de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informacdes gerenciais relativas
a0s processos e produtos da unidade de gestio,;

XV - propor actes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

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

X1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

XV - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos empregados pablicos, de acorde com o perfil &
atribuicdes legais do cargo;

VI - elaborar minutas, notas efou manifestacdes técnicas, pareceres e relatdrios referentes a drea de atuacao da unidade.
Secdo VWV
Do Gerente de Unidade de Conformidade, Gestdo de Riscos, Seguranca da Informacio e Controle Interno

Art. 48 Constituemn atribuigdes basicas do Gerente:



| - coordenar os processos da unidade;

Il - gerenciar os recurses humanos;

Il - zelar pelos recursos fisicos:

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos, projetos e orgamentos da unidade;

V - elaborar relatorios periddicos das atividades executadas pela unidade, submetendo-os & Diretoria Presidéncia.
Secdo Vi

Dos Gerentes Operacionais

Art. 49 Constituem-se atribuicbes basicas dos Gerentes operacionals:

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

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

Il - fornecer ao Gerente da Unidade de Gestdo, informacdes gerencials, relatdrio de atividades e medicdo de indicadores
referentes as competéncias da Geréncia:

IV - propor agdes de desenvalvimento continuade de sua equipe, na area de competéncia;

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

V1 - orientar o trabalho dos empregados pdblicos de sua unidade, de acorde com o perfil e atribuigtes legais do emprego
plblico;

VIl - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacdo construtiva e responsavel na formulacao de
sugestoes gue visemn ao aperfeicoamento das agbes da Empresa;

VIl - elaborar minutas, notas e/ou manifestacdes técnicas, pareceres e relatorios referentes a area de atuacdo da unidade;
I¥ - gerenciar os riscos sob sua area de atuacdo;

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

Secao Vi

Dos Assessores

Art. 50 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacao e experiéncia profissional, t8m como atribuictes basicas:
§ 17 Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - auxiliar na rotina de atividades desenvolvidas no dmbito do Gabinete, mantendo o superier hierarguico permanentemente
informado acerca do trabalho que esta desenvolvendo;

Il - realizar suas atividades com dedicacdo, amparo técnico e legalidade;
lIl - participar de grupes de trabalho efou comissdes mediante designac&o superior;

IV - acompanhar ou realizar encaminhamentos, pesquisas e coleta de informacdes, sempre que solicitado pelo superior
hierarguice;

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.
§ 22 Quando nomeado no cargo de Assessor Executivo:

| - prestar assessoria tecnica e administrativa ao Gabinete do Diretor-Presidente, ao Gabinete do Diretor Vice-Presidente e
demais unidades administrativas:

I - elaborar relatérios, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas da Empresa;

Il - coletar informacdes, analisar e estrutura-las em documentos -Relatdrios e Informacdes para outros entes, poderes, drgdos,
entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta administragso;

IV - participar de grupes de trabalho e/ou comissies mediante designacdo superior;

V- desempenhar outras fungdes compativels com suas atribuicdes face & determinacao superior;



VI - assessorar o Conselho de Administracao, a Diretoria Executiva, o Censelho Fiscal, o Diretor-Presidente, o Diretor Vice-
Presidente e demais Diretores em assuntos técnicos, providenciando documentos, exarando relatdrios e despachos;

VIl - orientar e acompanhar a edicdo de documentos oficiais do Conselho de Administracdo, do Diretor-Presidente, do Diretor
Vice-Presidente e demais Diretores da Empresa:

VIl - coordenar, orientar e acompanhar os atos relatives ao acervo documental e normative (oficios, atas, relatdrios,
manifestacdo, resolucdes, etc.) do Conselho de Administracio, do Gabinete do Diretor-Presidente, do Gabinete do Diretor Vice-
Presidente;

1% - revisar/conferir, previamente, os atos de natureza técnica a serem submetidos ao Conselho de Administracdo, ao Diretor-
Presidente, Diretor Vice-Presidente exarar manifestacao técnica ou providencia-la sempre gue reguisitado pelos Conselheiros
ou Diretores respectivos:

X - orientar e acompanhar a adocdo das providéncias efou formalidades exigidas para vigéncia e publicidade dos atos
(politicas, diretrizes, normas etc.) emanados pelo Conselho de Administragdo, pelo Conselho Fiscal, pelo Diretor-Presidente,
pelo Diretor Vice-Presidente, demais Diretores da Empresa;

Xl - desempenhar o que designar-lhe o Conselhe de Administracdo, o Diretor-Presidente, o Diretor Vice-Presidente, nos limites
de sua area de atuacao.

§ 32 Os cargos de Assessor Especial e Assessor Executive s3o de livre nomeagdo e exoneracdo, & possuem como pré-requisito
nivel superior completo, devendo tal reguisito, ser cbservado previamente a nomeacdo.

secao VI
Do Assessor da Presidéncia

Art. 510 Assessor da Presidéncia atuard sob a coordenacdo direta do Diretor-Presidente e tem como missao auxiliar as
Assessorias que compdem a sua estrutura e possul, em sintese, as seguintes atribuigdes:

| - assistir as assessorias do Gabinete nos assuntos em gue for solicitado, desempenhando com dedicacao, zelo, agilidade e
competéncia;

Il - receber, cadastrar, controlar, acompanhar a entrada e saida de processos em geral, providenciande o devido
encaminhamento, conforme solicitado;

Il - selecionar, classificar, cadastrar e arquivar doecumentos em geral no ambito do Gabinete do Diretor-Presidente;
IV - participar de comissdes em geral, secretariande ou servindo como membro;

V - redigir, sempre gue solicitado pelas unidadesfassessorias do Gabinete atos administrativos (oficios, memorandos,
comunicacées internas, expedientes, e-mails, entre outros);

V1 - proceder a autuacio de processaos, bem como realizar a sua tramitacdo, conforme solicitado;

VIl - realizar e executar outras atividades afins, no dmbito de sua atuacdo, mediante designacdo e observancia a legalidade e
moralidade.

Secao IX

Do Assessor de Comunicacdo e Marketing

Art. 52 Constituem-se atribuicdes basicas do Assessor de Comunicacao & Marketing:

| - gerir e manter os meios de comunicacdo oficiais da empresa comao: site, intranet, mural, midias sociais e outros;

Il - produzir e distribuir matérias jornalisticas a imprensa para o fortalecimento da imagem da Empresa;

Il - avaliar e selecionar noticiario publicade na imprensa, de interesse da MTI e disponibilizd-lo ao pdblico interno e externo;
IV - planejar e coordenar campanhas institucionais de responsabilidade da comunicacao;

V - coordenar eventos com a colaboracao das demais unidades da empresa;

V1 - organizar e assessorar o relaclonamento dos Diretores da Empresa com os orgaos de comunicacao e as demais Assessorias
de Comunicacao;

VIl - acompanhar, para fins de registro e difusio, ates e cerimdnias gue tenham a participacdo dos Diretores da Empresa;

Vil - manter arguivesfacervo de fotos, videos e de demais materials de interesse da Empresa, gque contribuam para a



preservacao da memdoria da Instituicao;

I¥ - manter registros do aproveitamente do material jornalistice produzido e distribuido & Imprensa e dos atendimentos aos
profissionais de comunicacao;

X - formular a versao pablica de documentos oficiais da Empresa:

Xl - elaborar e produzir materiais impressos e visuais de suporte a apresentacées externas,

Xll - colaborar na realizacao dos eventos da empresa, bem como adotar as providéncias relativas ao cerimonial;

XIll - contatar a Casa Civil para o planejamento de cerimenial em eventos com participacdo do Governador do Estado,

XV - contribuir na erganizagdo das viagens dos Diretores da Empresa e, se necessario, acompanha-los para manter atualizadas
as informacgdes a serem divulgadas;

XV - elaborar e acompanhar a distribuicio de convites relativos a eventos da Empresa;

W1 - criar, manter e atualizar banco de dados contendo informactes atualizadas dos Gestores dos Orgdos dos Poderes
Executive, Legislative e Judiciario do Estado de Mato Grosso;

VI - elaborar e apresentar, em conjunte com a Unidade de Gestdo Administrativa programas e campanhas de cunho social;
XV - planejar, executar e disponibilizar, planos e acbes de Marketing da Empresa;

XIX - promover a uniformizacdo da identidade visual da Empresa.

Secdo X

Do Assistente Técnico de Diretoria

Art. 53 Constituem-se atribuicoes basicas do Assistente Técnico de Diretoria:

| - assistir a Diretoria em guestdes técnicas, embasando-se por meio de levantamentos e analises de informaces e
documentos pertinentes, com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdo;

Il - assistir, acompanhar e desempenhar as atividades designadas pelo superior hierarguico;

Il - realizar e executar outras atividades afins, no ambito de sua atuacdo, mediante designacdo e observancia a legalidade e
moralidade.

Secao Xl

Do Assistente Administrativo de Diretoria

Art. 54 Constituem-se atribuicoes basicas do Assistente Administrativeo de Diretoria:

| - elaborar, sempre que solicitado, relatdrio sobre as atividades desenvolvidas pela Diretoria, visando avaliar suas metas;
Il - assistir, acompanhar e desempenhar as atividades designadas pelo superior hierarguico;

Il - realizar e executar outras atividades afins, no ambito de sua atuacdo, mediante designacdo e observancia a legalidade e
moralidade.

CAPITULD NI

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 55 Constituemn atribuicdes comuns aos empregados plblicos lotados ou em exercicio de suas atividades:
| - atender e executar as deliberacbes verbais ou escritas de seus superiores ou do respectivo substituto,

Il - cumprir o horario relative a sua jornada de trabalho pré-definido com observancia ao seu contrato de trabalho, as normas
internas e legislacdo pertinente;

Il - manter em condigdes higiénicas o seu local de trabalho, bem como zelar pela conservacdo dos maveis, aparelhos efou
equipamentos sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua manutengdo quando necessario;

I - permanecer no local de trabalho durante a sua jornada laboral, ausentando-se somente com justa causa e mediante
autarizagdo de seu superior hierarguico imediato;

V - tratar o piblico e seus colegas com respeito e urbanidade;



VI - observar, respeitar e cumprir as normas internas em vigor, procedimentos de padronizacdo definidos pela empresa e
legislacdo vigente pertinente;

VIl - conhecer e observar as normas e manuais técnicos relacionados as agdes sob sua responsabilidade;

Vill - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

I* - cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade;

X- promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servicos prestados;
Xl - participar de comissdes, reunibes de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, quando convocado;
Xll- proteger e realizar a manutencio, uso & guarda do material de expediente, eliminando os desperdicios;
TiTULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56 O Conselho de Administragdo, o Diretor-Presidente & demais Diretores editardo outros atos suplementares gue julgarem
necessarios ao fiel cumprimento e aplicacdo deste Regimento Interno.

Art. 570 horaric de expediente da Empresa obedecers a legislacao vigente e os demais atos regulamentares do Poder
Executive do Estado de Mato Grosso e da MTI através de Portaria.

Art. 58 Os casos omlissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Conselho de Administracdo, Diretor-Presidente, Diretor
Vice-Presidente efou Diretoria Executiva nos limites de suas competéncias.

Art. 59 Com a vigéncia do presente Regimento Interno tem-se como revogadas todas as disposicées em contrario.
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