IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO 1.041, DE 13 DE JUNHO DE 2017.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cultura - SEC.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROS50, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos 1l e V da Constituican
Estadual,

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cultura - SEC.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3% Revoga-se o Decreto n? 2.512, de 28 de agosto de 2014,

Palacio Palaguas, em Cuiaba, 13 de junho de 2017, 1962 da Independéncia e 1292 da Replblica.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE

ESTADD DE CULTURA - 5EC

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secretaria de Estado de Cultura - SEC, criada pela Lei Complementar n2 572 de 16 de novembro de 2015, regida
estruturalmente pela Lei Complementar n? 566, de 20 de maio de 2015, constitui drgdo da administraco direta, regendo-se
por este regimento, pelas normas internas e pela legislacao pertinente em vigor, tem a missao de assegurar o pleno exercicio
dos direitos culturais a todos os cidadaos mato-grossenses, promovendo o acesso universal a cultura por meio do estimulo a
criacdo artistica, da democratizacdo das condicoes de producdo, da oferta de formacao, da expanséo dos meios de difusio, da
ampliacdo das possibilidades de fruicdo e da livre circulacdo de valores culturais.

CAPITULO N1
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Cultura-SEC:

I - planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar as acoes setoriais, a cargo do estado, relativas ao
incentivo, a producdo, a valorizacdo e a difusdo das manifestactes culturais da sociedade mato-grossense, assegurada a
preservacao da diversidade cultural, a democratizacdo e o acesso a cultura e o oferecimento de oportunidades para o exercicio
do direite a identidade cultural;

I - fomentar e divulgar a cultura mato-grossense em todas as suas expressoes e diversidade regional, promovendo a
difusdo da identidade & da memadria do estado;

n - articular-se com drgaos, entidades oficiais e agentes da comunidade, bem como relacionar-se com instituicées
nacionais & estrangeiras, visando o intercambio & a cooperacdo cultural;

I - promover a integragao das agdes culturais, com as acoes de outros segmentos, voltadas & construcdo da cidadania
g ao desenvolvimento humano, considerando-se os elementos caracteristicos do contexto cultural do estado;

W - promover a articulacdo sistematica e estabelecer relagdes de parceria com orgdos e entidades governamentais e
nao governamentais, nacionais, estrangeiras e internacionais, e wviabilizar a execugdo de programas, projetos e agdes da
cultura, assegurando a participacdo da cultura no desenvelvimento social, econdmice, politico & ambiental do estado de mato
grosso:

Wl - promover a preservacido do patriménio cultural, histérico e artistico do estado, material e imaterial, incentivando
sua fruicdo pela comunidade:



VIl - promover e ampliar o acesso da populacdo aos bens culturais, materiais e imateriais, por meio da interiorizacao, da
descentralizacio e do fomento das cadeias geradoras de cultura nos municipios;

W - promover agdes que visem a estimular o desenvolvimento de vocacbes artisticas, a formacgao, o aperfeicoamento e
a gualificacdo de técnicos e agentes culturais;

1% - formular diretrizes e promover a definicdo e implantacdo de planos, programas, projetos e acdes relativas a cultura
no ambito regional e estadual;

- formular e coordenar o plano estadual da cultura:

®l - desenvolver estudos e pesquisas visando & elaboragdo, ampliacdo e acompanhamento dos programas, projetos e
acoes culturais;

Xl - promover, coordenar & acompanhar, em parceria com outras instituigbes pdblicas e privadas, programas de
fomento a economia criativa, visando a geracao de trabalho, emprego e renda.

TITULO I

DA ESTRUTURA ORGAMNIZACIOMAL BASICA
CAPITULD |

DA ESTRUTURA ORGAMNIZACIOMAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Cultura - SEC, definida no Decreto n? 830, de 25
de janeiro de 2017, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAD COLEGIADA

1. Conselho Estadual de Politicas Culturais

1.1.  Secretaria Executiva do Conselho Estadual de Politicas Culturais
2. Comité de Gestdao Estratégica - COGE

Il - NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Cultura

1.1. Gahinete do Secretario Adjunto de Cultura

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Administraco sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Mucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER
2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI
3. Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcédo

2. Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAC SISTEMICA

1. superintendéncia Administrativa

1.1. Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Documentos
1.1.1. Geréncia de Protocolo

1.2, Coordenadoria de Apoio Logistico

1.2.1. Geréncia de Apoio Logistico

1.2.2. Geréncia de Patriménio e Almoxarifado

1.2.3. Geréncia de Arguivo



1.3. Coordenadoria de Agquisices e Contratos

1.3.1. Geréncia de Aquisicoes

1.3.2. Geréncia de Formalizacdo e Gestdo de Contratos

1.4. Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

2. Superintendéncia de Orcamenteo, Financas e Contabilidade
2.1 Coordenadoria de Convénios

2.1.1. Geréncia de Formalizacdo e Gestao

2.1.2. Geréncia de Prestagdo de Contas

2.2, Coordenadoria de Orcamento

2.3,  Coordenaderia Financeira

2.4, Coordenadoria Contabil

V1 - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. superintendéncia de Politicas Culturais

1.1. Coordenadoria de Fomento e Incentivo & Cultura

1.2.  Coordenadoeria de Interiorizacao da Cultura

1.2.1. Geréncia de Povos Tradicionals e Comunidades Rurais
2. superintendéncia de Infraestrutura e Articulacao Institucional
2.1, Coordenadoeria de Patriménio Cultural

2.1.1. Geréncia de Equipamentos Culturais

2.1.2. Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro

2.2, Coordenadoria do Sistermna Estadual de Bibliotecas Publicas

2.2.1. Geréncia da Biblioteca Plblica Estevao de Mendonga
223 Geréncia do Livro e da Leitura
3. superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa

3.1. Coordenadoria de Articulacdo Institucional
TITULO NI

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secao |

Do Conselho Estadual de Politicas Culturais

Art. 42 O Conselho Estadual de Politicas Culturais € drgéo colegiado de deliberacido coletiva, regulamentado pela Lei n® 10.378,
de 12 de margo de 2016, possui a missdo de contribuir para o cumprimento das diretrizes, objetivos e desenvolvimento da
politica estadual de cultura, bem como acompanhar sua implantacdo e implementacdo.

Paragrafo Onico. Suas competéncias e demais normas de funcionamento deverdo ser elencadas em Regimento Interno proprio,
conforme legislagde vigente.

Secdo
Da Secretaria Executiva do Conselho Estadual de Politicas Culturais

Art. 52 4 Secretaria Executiva do Conselho Estadual de Politicas Culturais tem como missdo auxiliar o Conselho Estadual de



Cultura por meio de suporte administrative e operacional. Suas competéncias sao:

| - convocar os conselheiros para as reunites e eventos do conselho, bem como informa-los sobre o andamento dos
processos;

- proceder a avaliagdo de frequéncia dos conselheiros;

I - apoiar administrativamente o conselho no exercicie de suas fungdes, secretariande as reunites deliberativas;
I - publicizar, atraves do diario oficial do estado, as resolucdes emitidas pelo conselho.

secao I

Do Comité de Gestdo Estratégica - COGE

Art. 62 O Comité de Gestdo Estratégica - COGE tem como missdo integrar as areas da SEC, por meio do acompanhamento de
planos e acdes estratégicas, visando a eficacia dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - propor e analisar o planejamento estratégico, o plano plurianual e o plano de trabalho anual da Secretaria;

- promover o alinhamento entre as diretrizes do planejamento estratégico até a operacionalizacdo do plano de
trabalho anual da Secretaria;

n - analisar e aprovar a proposta de distribuicdo dos tetos orcamentarios das areas programéaticas e sistdmicas da

Secretaria;

I - acompanhar e propor medidas corretivas no plano de trabalho anual e do acordo de resultados da Secretaria;

V- validar o relatdrio de acdo governamental da Secretaria;

V- validar o relatério de auto avaliagdo da gestao;

Wil - aprovar & acompanhar o plano de melhoria da gestao;

Wil - analisar os resultados dos instrumentos de avaliacdo dos servicos prestados pela Secretaria, a fim de programar

melhorias nos processos organizacionais;

(o proper e acompanhar os principais indicadores de desempenho institucional da Secretaria;

- analisar e propor mudancas na execusdo dos processos finalisticos e administratives da Secretaria;
Xl - acompanhar os planos e projetos prieritarios da Secretaria;

Xl - validar o regimento interno da Secretaria;

Xl - identificar, acompanhar e avaliar os riscos organizacionais.

Paragrafo dnico. O funcionamento deste comité serd regulado por portaria especifica.
CAPITULD 11

DO NIVEL DE DECISAQ SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete do Secretario de Estado de Cultura

Art. 72 0 Gabinete do Secretario de Estado de Cultura tem como missdo garantir a formulacao e implementacdo das politicas
publicas culturais para o Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - propor, plangjar, dirigir, supervisionar & monitorar a execugdo da politica cultural do Estado;
I - propor, monitorar e avaliar as diretrizes de atuacio da Secretaria;

I - monitorar e avaliar os planos e programas desenveolvidos na Secretaria;

v - articular com érgaos e entidades governamentais e nao governamentais a cooperagdo e intercambio das agodes
culturais;
W representar ou indicar os representantes da Secretaria em eventos institucionais ou junto aos colegiados dos quais

a secretaria participe;

Vi - promover a administragdo geral da Secretaria.



Secdo
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

Art. 82 O Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura, unidade administrativa integrante do nivel de direcdo superior, tem como
missao auxiliar o Secretario da pasta na execucao das politicas pdblicas culturais, competindo-|he:

- coordenar todas as medidas indispensivels & programacao e execucdo das politicas relativas &s areas
programaticas da SEC;

- consolidar, analisar, gerenciar e disponibilizar as informacoes relativas ao desempenho das areas programaticas;

- supervisionar e erientar as areas programaticas acerca da formulagdo, moenitoramento e execucdo das acdes, metas
e de suas programacdes orcamentaria e financeira;

- gerenciar os processos, o quadro de pessoal e as unidades administrativas da area programatica, visando a plena
execucdo das diretrizes, planos, programas e metas da politica cultural;

V- prestar informagdes ao Secretario de Cultura sobre as acbes realizadas e resultados alcangados no ambito das
unidades programaticas.

secao I
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 92 O gabinete do Secretdrio Adjunto de Administracao Sistémica tem como missao assessorar o Secretario de Estado na
formulacao, monitoramento e avaliacdo das politicas de prestacio de servigos sistémicos, competindo-lhe:

- articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de
pesscas, patrimonio e servicos, aguisicoes e contratos, orcamento e convénio, financeiro e contabil, arquive e protocelo,
tecnologia da informacdo e outras atividades de suporte e apoio complementares;

II- consolidar, analisar, gerenciar & disponibilizar as informacgdes relativas ao desempenho das unidades sistémicas;

- supervisionar e orientar as areas sistémicas acerca da formulacdo, monitoramento e execucdo das agdes, metas e
de suas programacdes orcamentaria e financeira;

[\~ gerenciar os processos, o quadro de pessoal & as unidades administrativas da area sistémica, visando a plena
execucdo das diretrizes, planos, programas e metas da politica cultural;

W prestar informagdes ao Secretario de Cultura scbre as actes realizadas e resultados alcangados no ambito das
unidades sistémicas.

CAPITULD

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD
Secaol

Do Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 100 O Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER tem como missdo promover o gerenclamento estratégico no
ambito dos respectivos drgdos, de forma alinhada ao Modelo de Gestdo para Resultados, aos planos e & estratégia
governamental, contribuinde para o alcance dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - coordenar a implementacio do Modelo de Gestdo para Resultados no ambito dos respectivos drgdos de atuacao;
In- disseminar as metodologias do Modelo de Gestao definido pela SEPLAN e capacitar as eguipes seloriais;

mn - coordenar a elaboracdo e revisao das Orientactes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no
ambito do drgdo de atuagdo;

- elaborar recomendacdes para o alinhamento das Orientacoes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e Plano de
Trabalho Anual;

W - elaborar recomendacdes para o alinhamento dos Planos Setoriais, inclusive Plangjamento Estratégico setorial, com
a Agenda Estratégica do Governo;

Vi - coordenar a selecdo ejou construcdo, acompanhamento e analise dos indicadores das Orientacdes Estratégicas, do
Flano Plurianual - PPA e dos planos setoriais;



Vil - coordenar a definicdo das acdes prioritarias setoriais (Acordo de Resultados, & Anexo de Metas e prieridades da
LDO;

Wi - coordenar a elaboracao do diagndstico setorial das politicas plblicas concernentes ao drgao de atuacao;

1% - coordenar o monitoramento, a avaliacdo das acées de governo e a elaboracdo da mensagem do governador, no
ambito setorial;

X- promowver a gestdo de informagdes setoriais em consonéncia com as diretrizes da Politica Estadual de Informacdes;
Xl - coordenar os procedimentos para a implementacao e cumprimento da Lei do Acesso a Informacao;
Xl - dar suporte & lideranca no processo de alinhamento dos recurses orcamentarios, dos sistemas de informacao e

tecnoldgicos com a agenda estratégica de governo;

Xl - secretariar as reunides e organizar os trabalhos da instancia de deliberacdo estrategica no ambito dos respectivos
orgdos de atuacao.

Paragrafo dnico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a missdo de implementar modelos e técnicas de
gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizagdo dos processos de trabalhe e estrutura organizacional do érgao e
entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura erganizacional do drgéo ou entidade;

Il - disponibilizar as vinculacdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do érgdo ou entidade;
Il - elaborar, atualizar e dispenibilizar regimento interno do érgdo ou entidade;

IV - organizar, consolidar e disseminar as legislacdes de estrutura do érgdo ou entidade;

V - elaborar, atualizar, orientar & edicdo e manutencdo dos Manuals Tecnicos de Processos e Procedimentos do drgao ou
entidade:;

VIl - implementar e disseminar o modele de gerenciamento de processos conforme diretrizes do drgao central;
VIl - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho & melhoria de processos;
Vill - implementar e disseminar a cultura de gestdo de processos no drgdo ou entidade;;

1% - monitarar os indicadores de desempenho e melhoria dos processos, atraveés da gestdo da rotina dos processos do &rgdo ou
entidade:;

X - monitorar a disponibilizacdo das infermacoes institucionais, no link Institucional, no sitio do drgao ou entidade.
Secao
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 11 A Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI possui a missdo de verificar a estrutura, o funcionamento e a
seguranca dos controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgac central de controle interno,
competindo-lhe:

I- elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos;

II- verificar a conformidade dos procedimentos relatives aos processos dos subsistemas, plangjamento & orcamento,
financeiro, contakil, patriménio & servicos, aguisices, gestdo de pessoas, arguive e protocolo e de outros relativos a acdes de
apoio e servicos comuns a todos os drgdos e entidades da administracao;

- revisar prestacdo de contas mensal do drgao;

- verificar a estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos:

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

V- prestar suporte as acdes de auditoria;

WIl- supervisionar e auxiliar as unidades executoras na elaboracdo de respostas aos relatdrios de auditorias externas;
WII- acompanhar a implementacio das recomendactes emitidas pelos érgdos de controle interno e externo;

- comunicar ao drgao central de controle interno gualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento,

s0b pena de responsabilidade solidaria;



x- observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo drgdo central de controle interno;

- elaborar relatério de suas atividades e encaminhar & controladoria geral do estado & ao gabinete do secretario de
cultura.

Secao
Do Escritorio de Gerenciamento de Projetos - EGP

Art. 12 O Escritorio de Gerenciamento de Projetos - EGP tem a missdo de dar suporte na gestdo e execucdo de projetos e
portfélios, por meio da aplicacao de boas praticas em gerenciamento de projetos, visando a sua execucdo exitosa, com o
propésite de contribuir para a melhoria da entrega de resultados ao cidaddo, competindo-lhe:

- aplicar a metodologia de gerenciamento de projetos do Estado;
- sugerir melhorias para as ferramentas de gerenciamento de projetos;

- promover treinamentos aos gerentes e equipes de projetos:

- prover suporte aos gerentes de projetos;

W- promover a articulagdo das equipes e integracéo dos projetos;

Wi- monitorar o desempenho dos projetos;

WIl- identificar os eventuais desvios na execucdo dos projetos e orientar a busca por corregdes;

WilI- prover informacoes sobre os projetos, fornecendo subsidios a tomada de deciséo,

|- promover a visibilidade e transparéncia das informacdes sobre os projetos;

- manter a base histdrica, o bance de projetos e os ativos organizacionais dos projetos do estado;

Xl prospectar fontes alternativas de captacdo de recursos para implementacio de projetos.

®Il- disponibilizar informacoes para projecoes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresse, e acompanhar a

realizacdo das receitas de convénios;

xI- dar suporte as unidades dos drgaos ou entidades na elaboracio e preenchimento da proposta no sistema de
convénios - SICONY ou outros sistemas similares;

K- acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio;

- alimentar o sistema de gerenciamento de convénios - SIGCON com os dados dos convénios federais assinados;

EATIS manter arguivos & banco de dados sobre 0s convénios e demais documentos deles decorrentes;

XVIl- acompanhar a execucdo das parcerias firmadas no ambito da SEC, recebendo relatorios e informacdes das areas
tecnicas:

x- elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos drgaos e entidades,

encaminhando-as a concedente;

wIK- exercer outras atividades correlatas de apoio & gestao das parcerias de ingresso de recurso;
nH- reportar ao gabinete do secretario toda e qualguer informacdo referente aos convénios,
XXI-

CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secaol
Do Gabinete de Direcio

Art. 13 © Gabinete de Direcio tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenclamento das infermacdes internas e
externas dos gabinetes respondendo pelo atendimento ac publico e pelo fluko das informacgdes, sendo suas competéncias:

- auxiliar o Secretario e seus adjuntos no desempenho das atividades administrativas:

II- prestar atendimento, orientacdo e informacdes ao pablico interno e externo;



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

- coordenar, analisar, oficializar e controlar os atos administratives € normativos firmados pelas unidades de direcdo
superior:

- arganizar e controlar as leis, decretos e demais atos normatives de competéncia do drgao, entidade ou unidade;

W- analisar, programar e controlar as despesas do gabinete;

WIl- organizar as reunioes do Secretario e Adjunto;

Vill- realizar a representacao politica e institucional da 5EC, quando designada;

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

Da Unidade de Assessoria

Art. 14 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de
direcdo e 35 demais unidades administrativas, e suas competéncias sio:

I- elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientacio tecnica quanto ao
contelddo do instrumento;

II- glaborar parecer técnico e administrativao:

- elaborar manifestacdo técnica de carater juridico,

[\~ elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

- realizar a representacao politica e institucional da SEC, quando designado;

V- desenvolver relatdrios técnicos e informativos;

WIl- supervisionar o andamento dos editais de chamamento plblico e das acdes das Comissdes de Selecao.
CAPITULO W

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA
Secaol
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 15 A Superintendéncia Administrativa tem como missdo supervisionar, orientar e avaliar as unidades sistémicas nos
processos de sua competéncia com eficiéncia e eficacia, & suas competéncias sao:

I- supervisionar o recrutamento, a selegdo e a lotac&o das pessoas;

II- supervisionar a avaliacdo do desempenho e lotacdo das pessoas com vistas a promover a equidade funcional da
Secretaria, o registro funcional relativo as pessoas, cargos e remuneracao dos recurses humanos empregados em todos os
niveis da Secretaria;

- supervisionar o desenvolvimento da seguranca no trabalho com intuito de melhorar o clima organizacional;
- supervisionar a armazenagem em custos decrescentes e aderentes aos objetivos institucionais:

W supervisionar o controle tempestive do fluxo de distribuicdo e abastecimento continuo de bens materiais utilizados
para o alcance dos objetives institucionals de criacdo de valor e impacto pdblice, por meio dos processos e planos de trabalho
da SEC:

Vi- supervisionar a seguranca organica, conservacdo e limpeza, e prestacao de servicos em geral;

Vil- supervisionar a administracdo dos melos materiais de logistica de deslocamento de pessoas & materials associados
aos processos de trabalho, administrar, manter e promover intervencies prediais;

WilI- supervisionar as aguisicées, contratos, obrigacdes e direitos contra terceiros, associados ao alcance dos objetivos
institucionais de criagdo de wvalor e impacto pdblico, por meio dos processos e planos de trabalho, bem como gerir a
regularidade e fiscalizar o adimplemento e execucde de obrigacdes contratadas na area administrativa, para promover o
cumprimento de direitos da administragdoe plablica em relacao a terceiros e exercer a responsabilizacao contratual e
extracontratual na hipdtese de violacao do pactuade, contratado ou legalmente exigido;



|- supervisionar a implantacdo e manutencio de praticas e solugdes tecnoldgicas alinhadas as necessidades
organizacionais e a politica do Sistema Estadual de Informacao e Tecnologia da Informacgao - SEITI;

- promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacdo e dos prazos estabelecidos em sua area de
competéncia;

®I- definir & monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;
xll- supervisionar a manutencao predial;
Xlil- prestar informacgdes, através de relatorio de resultado, a Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica sobre as

acdes realizadas pela Superintendéncia no ambito de suas competéncias.
Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Documentos

Art. 16 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem como missao auxiliar a Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer -
SEC a alcancar seus objetivos e realizar sua missao por meio da promogdo de Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestdo de
Pessnas e coordenar o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a avallacio, preservacdo,
organizacao e arguivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
a guarda permanente, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestio, de convénios e de termo de cooperacdo técnica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios:

IV - solicitar e acompanhar concurso publico;

V- encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado-TCE informactes sobre concurso;
Wl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado:

Vil - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

Vill - recepcionar e integrar pessoal;

I - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;
X - acompanhar, analisar e informar vida funcional:

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

XIl - formalizar gozo de férias;

Xl - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenca prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XVI - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - orientar & instruir processo de abono permanéncia;

XV - orientar e instruir processo de movimentacao de servidor (lotaggo),

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

XX - orientar e instruir processo de reintegragao, reconducao e cessao;
XX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XX - instruir processo de desligamento de pessoal;

XXV - redimensionar e planejar guadro de pessoal;

KXV - descrever e analisar cargos e fungdes;



XXV - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual & especial;

XXV - orientar e instruir processo para progressdo funcional horizontal;

XXX - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

XXX - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XXX - arientar e instruir processo para alteracdo de jornada de trabalho;

KKK - executar e avaliar agoes de Salde e Seguranca no Trabalho;

HERI - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agraves & salde do servidor;

XHXEN - investigar as condicbes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

XXXV - acompanhar a reinsercdo do servider ao trabalho apds afastamento por motivos de salde ou disciplinares;
XXXV - criar, manter e capacitar as Comissdes Locals de Seguranca no Trabalhe - CLST,

XXXV - levantar as necessidades de capacitacao;

XHXVII - instruir e acompanhar a licenga para gualificacao profissional,

KKXIX - propor e incentivar praticas que propiciem a producdoe e registro de conhecimento entre os servidores;

XL - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adquirido entre os servidores;
XLl - incentivar as capacitacdes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XLl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos socials;

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

XLIV - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;
XLV - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XLVI - cancelar pagamentos;

XLVII - efetuar controle crcamentdario da despesa de pesseal e encargos socials.

XLV - descontar faltas ndo justificadas;

XLIX - gerir sistema informatizado de gesto de pessoas;

L - planejar e medir indicadores de pessoal,

Geréncia de Protocolo

Art. 17 A Geréncia de Protocolo tem como missdo gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle do
tramite de documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar e distribuir documentos;

Il - gerir o sistema Informatizado de protocolo e capacitar os usuarios;

Il - realizar treinamento ou capacitacdo nas normas e procedimentos das atividades de protocolo.
Subsecdo Il

Cocrdenadoria de Apoio Logistico

Art. 18 A Coordenadoria de Apoio Legistico tem como missdo coordenar os recursos e informacdes para a execucdo e
desenvolvimento das atividades finalisticas da Secretaria de Estado , observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e
tempestividade dos servicos gerais, arguivo e protocolo, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de gestao de servicos gerais, transporte, combustivel;
Il - orientar e validar o levantamento e a consolidagdo da necessidade de aquisicao referente aos servicos de apoio logistico.

Il - grientar & acompanhar a fiscalizacao dos contratos de sua area de atuacao.



Geréncia de Apoio Logistico

Art. 19 A Geréncia de Apolo Logistico como missdo executar e desenvelver as atividades dos servicos de limpeza, conservacio,
seguranca, vigilancia, reprografia, copeiragem, manutencdo predial {pequenos reparos elétrico, hidraulico e ar condicionadao),
chaveiro e carimbo, denominados servicos gerals e dos servicos de  transportes, observando os requisitos de qualidade,
eficiéncia e tempestividade dos servicos, competindo-lhe:

| - levantar e consclidar a necessidade de aquisicio referente a servicos gerais e solicitar aguisicao;
Il - gerir o consumo de agua, energia e telefonia fixa e movel.
Il - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo referente a transporte e solicitar aguisicao;

IV - gerir & prover servicos de transporte terrestres, aéreos e fluviais, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho
nas diferentes regides de atendimento;

WV - gerir o uso da frota;

VIl - realizar a gestdo de combustivel;

VIl - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgéo ou entidade.
Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado

Art.20 A Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado tem como missdo gerir o patriménio para a execucdo e desenvolvimento das
atividades institucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

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

Il - realizar incorporacao de bens permanentes;

IV - realizar a movimentagdo de bens permanentes;

V - gerir os bens imdveis;

| - levantar e conseclidar a necessidade de aguisicdo de bens de consumo e solicitar aguisico;
Il - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente

Il - realizar incorporacdo de bens de consumo;

IV - realizar a baixa de bens de consumo;

W - realizar a movimentacdo de bens de consumo por meio de descarte.

Geréncia de Arquivo

Art. 21 A Geréncia de Arquivo Setorial tem come missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
avaliacdo, preservacdo, organizacdo e arguivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

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

II- arguivar os documentos no Arquivo Intermediario e Permanente;

- proceder a eliminacdo dos documentos gue ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislagao
vigente;

[~ orientar a aplicacéo dos instrumentos de gestio documental, como o Codigo de Classificacgo de Documentos,
Tabela de Temporalidade de Documentos e formularios padrées, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos
de Gestdo de Documentos do Estado:

W acompanhar a atualizar do Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o ﬁrgéu Central, sempre que necessario;

Vi- disseminar normas gue regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo
a conformidade no uso e o sigilo requerido.

Subsecdo I



Da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

Art. 22 A Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos, como unidade de administragdo sistémica, tem como missdo, coordenar
promover as aguisicdes e contratacdes de bens, servicos & obras, de acordo com as prioridades, padrdes e parametros legais
estabelecidos, contribuindo com as rotinas e resultados organizacionals, competindo-lhe:

I- disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisicdes e contratos no orgao e propor melhorias nos
processos setoriais;

II- coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracgo do plano anual de aguisicdes do drgao;

- consolidar e disponibilizar informacées para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Pablico e drgaos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

- consolidar e disponibilizar infermagdes para o drgao central de aquisicdes, guando solicitado e para atender as
exigéncias Lel de Acesso a Informacio.

- elaborar e executar o plano de aguisicdes, conforme necessidades dos clientes, padrées e normas estabelecidas;

Vi exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos processos de aquisicdo e gestdo de
contratos, bem como das informacdes sobre a qualidade dos bens, servicos e obras contratadas;

WIl- aprovar o plano anual de aguisices;

WII- recepcionar e convalidar Projetos Basicos ou Termos de Referéncia orientando as unidades nos ajustes requeridos;
- definir a modalidade licitataria:

- promover indicacdo das equipes de pregio e demais modalidades licitatdrias, monitorando a expedicio e validade

dos atos expedidos, bem com a efetividade no desempenho das atribuigdes.
Da Geréncia de Aguisicdes

Art. 23 A Geréncia de Aguisicdes, como unidade de administracdo sistédmica, tem como missao de gerenciar e executar o plano
de aquisictes de bens, servicos e obras no &mbito do drgdo entidade, conforme padrées e parametros legais estabelecidos,
competindo-lhe:

- realizar procedimento da fase interna da licitacao;
- realizar procedimento licitatério por pregdo, concorréncia, convite ou tomada de precos;

- responder as pesquisas de gquantitativo, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de
intencao de registro de precos;

- aderir 4 ata de registro de precos;

W- informar, ao drgao gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizagdes aplicadas
pelo drgdo/entidade participante do registro de precos;

Vi- realizar os procedimentos de aquisicao por inexigibilidade ou dispensa de licitacao;
Da Geréncia de Formalizagdo e Gestdo de Contratos

Art. 24 A Geréncia de Gestao de Contratos, como unidade de administracdo sistémica, tem como missao proceder & instrucdo,
atualizacdo, acompanhamento e orientacdo dos contratos, observando a legalidade & o cumpriments do objeto e prazo de
execucdo, competindo-lhe:

I- elaborar e formalizar contratos;
II- rmonitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracdes;

M- monitorar a execugdo fisica e financeira do contrato;

- acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adocéo de providéncias legais;
V- dar suporte e orientar os fiscais de contratos;
WI- arientar sobre normatizacio e estruturacdo de contratos, convénios, termos de cooperacdo e outros mecanismos de

vinculo contratual ou parceria institucional, monitorando a validade dos mesmos:

WIl- exercer o acompanhamento e controle dos processo de notificacdo de fernecedores por descumprimento centratual



e instaurar processo administrative para apuracao e definicao de penalidades.
Subsecao IV
Coordenadoria de Tecnologla da Informagio

Art. 25 A Coordenadoeria de Tecnologia da Informag&o tem como missdo coordenar, implantar e manter praticas e soluces
tecnoldgicas alinhadas &s necessidades organizacienais e a pelitica do Sistema Estadual de Informacdo e Tecnologia da
Informacgdo - SEITI, na SEC, & suas competéncias sao:

| - propor e disseminar politicas, programas e projetos em consonancia com as diretrizes da SEC e do SEITI;
Il - estruturar & monitorar o planejamento estratégico de Tl e plano de trabalho anual de Tecnelegia da Informacao - T,
Il - acompanhar a execucdo e Monitorar a efetividade dos contratos de terceirizacdo dos servicos de tecnologia da informacio;

IV - orientar & monitorar a prestacéo de servigos, seguranca da informacdo, infraestrutura e o fornecimento de sistema de
informacgoes de TI;

V - elaborar, disseminar, acompanhar e avaliar a execucio do plano setorial anual do SEITI;
VI - implantar e manter Infraestrutura de Tl e gerenciar amblente fisico de T,

VIl - instalar, gerenciar, monitorar e suportar recursos de infraestrutura tecnoldgica inerente a software basico, banco de
dados, servidor de aplicacdo e comunicagao e armazenamento de dados;

VIl - exercer o acompanhamento & controle da conformidade na gestdo dos processos de Tl e na entrega de solucdes de
infraestrutura tecnolagica;

I¥ - acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos inerentes a sua area de atuacao;
X - estruturar, manter e avaliar solugdes de gestio de seguranga da informacao;

Xl - manter & monitorar acessos aos servicos de T, conforme normas, procedimentos e autorizactes definidos junto as
unidades gestoras;

Xll - prestar servicos de atendimento e suporte técnico demandados pelos usuarios de T1;

Xlll - menitorar os servigos de Tl disponibilizados aos usuarios da SEC e atuar como ponto Unico de entradas de demandas de
TI;

XV - promover pesquisa de satisfacdo junto aos usuarios da SEC;

XV - consclidar e disponibilizar informagdes para os drgdos de controle interne e externo, e propor medidas de melhorias sobre
inconformidades identificadas.

XV - prestar informactes a superintendéncia, através de relatério de resultado, sobre as acdes realizadas pela Coordenadoria
no ambito de suas competéncias,

Secdo
Superintendéncia de Orgamento, Financas e Contabilidade

Art. 26 A Ssuperintendéncia de Orcamento, Financas e Contabilidade tem como missdo administrar diretrizes do sistema
orcamentario, financeire e contabil da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - definir & estabelecer as diretrizes para orientar a contabilizacdo de atos e fatos ne ambito da unidade orcamentaria;
Il - definir iniciativas para atender recomendactes e apontamentos dos drgdos de controle externo em matéria contabil;
Il - Promover a disseminacio de conhecimento contabil no ambito da unidade;

IV - Promover o cumprimento das diretrizes e orientacées emanadas do Orgdo Central de Contabilidade do Estado;

' - promover o curmprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgdo Central do Sistema Financeiro do Estado;
V1 - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;

Vil- supervisionar & controlar a execucao financeira;

Vill- propor politicas e praticas de gestao financeira;



I¥ - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscais;

X - propor e analisar indicadores e prestar informagdes gerenciais sobre a efetividade na gesto financeira e na contribuicdo
com os resultados institucionais.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Convénios

Art. 27 A Coordenadoria de Conwvénios tém como missdo coordenar, orientar @ monitorar os Convénios e instrumentos
congéneres formalizadas pela SEC, atraves do suporte técnico administrativo nas etapas da celebracdo, acompanhamento da
execucdo, aplicacdo dos recursos e na realizacdo e analise das prestagbes de contas, de forma integrada com as areas
finalisticas, competindo-lhe:

I- coordenar a formalizacdo das minutas de termo de Conwvénio e instrumentos congéneres e termos aditivas no
SIGCON.

- coordenar, no DOE/MT & no SIGCOM, a publicacdo dos termos de Convénios e instrumentos congéneres e termos
aditivos firmados no ambite da Secretaria;

M- coordenar a orientagdo ao proponents do inicio & finalizacdo do Convénio e instrumentos congéneres, dando
suporte guando necessario;

- acompanhar e dar suporte as Geréncias de Formalizacdo e Gestdo e Prestagdo de Contas na execucdo de suas
obrigacbes;

W- reportar a Superintendéncia de Orcamento, Financas e Contabilidade toda e qualquer informacao referente aos
termos de parcerias;

W- disponibilizar programas no SIGCON para adesdo dos proponentes interessados;

Vil- prestar informacées aos 6rgdos centrais quando solicitado;

WII- coordenar o registro de informacoes no SIGCON:

- cobrar dos convenentes a execucao de suas responsabilidades;

- prestar informacdes & Superintendéncia, através de relatério de resultado, sobre as aces realizadas pela

Coordenadoria no ambito de suas competéncias.
Da Geréncia de Formalizacdo e Gestao

Art. 28 A Geréncia de Formalizacdo e Gestdo tem como missdo orientar @ monitorar os Convénios & instrumentos congéneres
formalizadas pela SEC, através do suporte técnico administrative nas etapas da celebraco, acompanhamento da execugdo,
aplicacdo dos recursos, de forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

I- formalizar e elaborar as minutas dos Convénios e instrumentos congeéneres e termos aditives em meio fisico e no
SIGCON,

- providenciar no DOE/MT & no SIGCON a publicacdo dos Convénios e instrumentos congéneres e termos aditivos
firmados no ambito da Secretaria;

- orientar o proponente do inicio & finalizagdo dos Convénios e instrumentos congéneres, dando suporte quando

necessario;
- acompanhar liberacdo de recursos destinados & execucdo das parcerias e registrar no SIGCon;
W acompanhar a vigéncia dos termos dos Convénios e instrumentos congéneres e proceder a prorregacdo de oficio,

guando necessario e autorizado pelo ordenador de despesa;

Vi- verificar se houve apresentacao da Prestacao de Contas des Convénios e instrumentos congéneres e notificar
guando necessario;

WIl- manter arguivos e bancos de dados sobre os termos dos Convénios e instrumentas congéneres firmados;
WII- prestar informacdes aos drgdos centrais gquando solicitado;
|- reportar 3 coordenadoria de convénio toda e qualquer infarmacao, dificuldades & empecilhos referentes & execucao

de suas cbrigacdes.

Da Geréncia de Prestacio de Contas



Art. 29 A Geréncia de Prestacdo de Contas tem como missZo orientar & monitorar a execucdo dos Convénios e instrumentos
congéneres formalizadas pela SEC, atraves do suporte técnico administrativo, na etapa de anslise e realizacao das prestacoes
de contas das parcerias, de forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

I- auxiliar na orientagio da execugdo das agdes dos Convénios e instrumentos congéneres firmadas no dmbito da 5EC,
guanto ao aspecto legal, financeiro e contabil;

- analisar prestacdo de contas dos Convénios e instrumentos congéneres, bem como da aplicacdo dos recursos, em
sintonia e articulacdc com os fiscals, recebendo destes relatdrios e informagdes relativas ao cumprimento do objete e da
execucdc fisica, emitindo o respective parecer financeiro;

M- emitir, quando necessario, notificacde ao convenente para saneamento de irregularidades identificadas na analise
da prestacdo de contas;

- em se tratando de prestacdo de contas reprovadas ou a auséncia de prestacdo de contas, depois de tomadas as
medidas previstas em lel, informar ao Secretério sobre a necessidade de abertura de tomada de contas especial;

W- manter arquivos e banco de dados sobre os Convénios e instrumentos congéneres, prestaco de contas e demais
documentos dela decorrentes;

V- cobrar os convenentes e proceder a alimentagdo do SIGCON de informagdes referentes & Prestacao de Contas;
WIl- prestar informacées aos drgdos centrais, guando solicitado;
WII- reportar a coordenadoria de convénio toda e qualguer informacao, dificuldades e empecilhos referentes a execucio

de suas ocbrigacdes;

I%- prestar informacgoes & Coordenadoria, atraves de relatdrio de resultado, sobre as agbes realizadas pela Geréncia no
ambito de suas competéncias.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Orcamento

Art. 30 A Coordenadoria de Orcamento tem como missdo coordenar orientar, monitorar, realizar as atividades de programacao
g execucdo orcamentaria, competindo-lhe:

§1% No tocante a Elaboracdo da Proposta Orcamentaria Setorial - LOA Setorial:

| - 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 a 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 elaboragdo da proposta orgamentaria setorial;
V - apoiar e prestar orlentacdes técnicas e normativas na elaboracao da Lel Orcamentaria - LOA;

WilI- efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria setorial, em conjunto com a NGER.

£22 No tocante a Execugao Orgamentaria Setorial:

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

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
Il - prestar informacoes sobre a situacio da execugdo orgamentaria setorial;

IV - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitacio de abertura de crédito
adicional @ SEPLAN:

V - proceder ajustes no orgamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apds ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacao, através da solicitacao de créditos adicionais e de alteracdo de indicador de uso;

VI - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatorios gerenciais sobre a execucdo dos programas da unidade setorial, seus
indicadores e metas das acoes;



Vil - alimentar anualmente as informagdes e avaliacies da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acdo no
modulo do Relatdrio de Avaliacao Governamental (RAG) do FIPLAN;

I¥% - fornecer informagdes ao controle interno na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo Anual;

X - zelar pela legalidade dos atos relatives a execucdo da despesa setorial;

Xl - propor normas complementares e procedimentos padroes relativos & sua area de atuacao;

Xl - atestar a conformidade de seus processos:;

Xl - elaborar a projecdo das receitas proprias da unidade setorial e acompanhar a sua realizagao;
XIV - emitir PEDVEmpenho.

Subsecdo I

Coordenadoria Financeira

Art. 31 A Coordenadoria Financeira tem como misséo coordenar & gerir os processos financeiros para assegurar o equilibrio
financeirs & a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigagtes da organizacio da unidade orcamentaria, cujas
competéncias sao:

| - coordenar e orientar a elaboragdo da programacao e a execugdo financeira, promovendo as intervencées necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes gue comprometam o equilibric das finangas do drgéo;

Il - implementar as politicas e praticas de gestio financeira;

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

IV - maoniterar & analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira & na contribuicdo com os resultados
institucionais.

Subsecdo IV
Coordenadoria Contahil

Art. 32 A Coordenadoria Contabil tem como missdo coordenar, gerir os processos contabeis para assegurar o equilibrio
financeire & a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigagtes da organizacio da unidade orcamentaria, cujas
competéncias sao:

| - coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacées emanadas do
orgdo central do sistema de contabil;

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

Il - coordenar e crientar o registro e a elaboracao dos relatdrios contabeis, assegurando a correcdo dos registros no sistema
FIPLAN;

IV - promover e homologar a conciliagdo das contas contabels com as disponibilidades no banco;
V- subsidiar o drgdo central de contabilidade a efetivar a conciliagdo bancaria da conta dnica;

VI - coordenar e controlar a execugdo dos registros necessarios para evidenciar a situacio e da composicido patrimonial da
Unidade Jurisdicionada;

Vil- coordenar a elaboracdo das demonstragdes contabeis e coordenar ¢ encaminhamento dos demais relatorios destinados a
compor a prestac&o de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos lflrgéc-ﬁ de Controle Interno & Externo:

Vill - coordenar e acompanhar a confermidade contabil & documental da unidade orgamentaria.
CAPITULO WI

DO NIVEL DE EXECUGAC PROGRAMATICA

Secaol

Da Superintendéncia de Politicas Culturais



Art. 33 A Superintendéncia de Politicas Culturais tem por missao implementar as diretrizes, metas, planos, programas e
projetos relativos a politica cultural devendo supervisionar sua implementacdo, competindo-lhe:

I- supervisionar e orientar a execucdo da politica pdblica estadual e federal de desenvolvimento da cultura no ambito
estadual:

- supervisionar e orientar a elaboracdo de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracdo dos editais de
chamamento plblico que atenderdo os projetos englobados nas acées da superintendéncia;

- supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos editais de chamamento plblico, bem come as agdes da comissdo de

selecdo;
- planejar, supervisionar, orientar e avaliar a execucdo das acoes referentes & politica pdblica estadual de cultura;
W planejar, supervisionar, orientar e avaliar a execucdo das pesquisas, o mapeamento e a sistematizacio de politicas

relativa & cultura junto ao ministério da cultura e suas entidades vinculadas e no ambito do governo estadual:

Vi- supervisionar a atualizacdo do sistema estadual de cadastro das empresas e servicos culturais no estade, conforme
legislacdo federal e estadual em vigor.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Fomento e Incentivo a Cultura

Art. 34 A Coordenadoria de Fomento e Incentivo & Cultura tem como missdo planejar actes que possibiliterm fomentar e
incentivar a politica publica cultural, visando aumentar o acesso aos bens culturais e servigos artistico-culturais no Estado de
Malto Grosso. Suas compeléncias sio:

- elaborar editais de chamamento plblice para fomentar e incentivar manifestacoes artistico-culturals no Estado de
Mato Grosso;

- planejar e elaborar acdes que possam fomentar e incentivar a cultura no Estado;

- planejar e executar cursos de formacao e aperfeicoamento de agentes culturais e gestores plblicos no ambito

estadual:

- planejar, elaborar e executar pesquisas referentes ao setor cultural no Estado;

W- elaborar manifestacao técnica e termo de referéncia, sobre as acdes que estejam no ambito da coordenadoria;

Wi- apresentar, periodicamente, relatdrio de agdes e resultados de indicadores de produtos e processos das unidades

sob sua responsabilidade;

WIl- coordenar a fiscalizacdo das parcerias formalizadas sobre as acdes gue estejam no ambito da coordenadoria;
Will- orientar os fiscais em como proceder a fiscalizacgo,
Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Interiorizacao da Cultura

Art. 35 A Coordenadoria de Interiorizacdo da Cultura tem como missdo, coordenar, articular e realizar acbes de
descentralizagdo das politicas plablicas de cultura no interior do Estado de Mato Grosso, assegurando a participagdo e o acesso
no desenvolvimento das expressdes artisticas e culturais, competindo-lhe:

I- elaborar editais de chamamento plblico para fomentar as manifestagdes artistico-culturals de interiorizacdo da
politica cultural;

II- planejar e elaborar agdes que possam fomentar a politica de descentralizacdo da cultura no interior do Estado;

- planejar & executar curso de formacdo e aperfeicoamento de agentes culturals e gestores plblicos no interior do

Estado:

- planejar, elaborar e executar pesquisas sobre o setor cultural no interior do Estado:

W- elaborar manifestacao técnica termo de referéncia, sobre as acbes que estejam no ambito da coordenadoria;

Vi- coordenar a fiscalizacdo das parcerias formalizadas sobre as acbes que estejam no dmbite da coordenadoria;

WIl- orientar os fiscais em como proceder & fiscalizacdo das parcerias formalizadas sobre as agdes gue estejam no

ambito da coordenadoria;



Vill- divulgar as acdes e normativas da Secretaria de Estado de Cultura no interior do Estado.
Da Geréncia de Povos Tradicionals

Art. 36 A Geréncia de Poves Tradicionals tem como missdo apolar acdes gue promovam, fomentemn e fortalecam as politicas
piblicas para os povos tradicionais do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

- gerenciar, como centro difusor de politicas setorials, o Centro Cultural Casa Culabana;

- planejar, organizar, coordenar e executar cursos de formacao artistica ofertados pele Centro Cultural Casa
Cuiabana, por meio de ampla divulgacéo e garantindo o acesso democratico da comunidade aos conteldos ministrados;

- articular com outras instituicbes, intercdmbio e cooperacdes culturals com o Centro Cultural Casa Culabana;

- promover eventos culturais na Casa Cuiabana visando fomentar e divulgar a cultura dos povos tradicienais;
W- gerenciar a atuacdo dos servidores ligados ao Centro Cultural Casa Cuiabana;
Wi- realizar efou apoiar a formacao de agentes culturais voltada para as manifestacbes populares e dos povos

tradicionais do Estado;

WIl- participar de planos, programas e projetos das trés esferas de governo, voltados para a promocac da gestio de
politicas para os povos tradicionais;

Will- planejar e manter atualizado cadastro e diagndstice da cultura popular e dos poves tradicionais.
Secao ll
Da Superintendéncia de Infraestrutura e Articulacdo Institucional

Art. 37 A Superintendéncia de Infraestrutura e Articulacdo Institucional tem como missdo analisar, implementar e executar as
politicas de preservacao do patrimdnio histdrico material e imaterial, bibliotecas, museus e equipamentos culturais, bem como
realizar a articulacdo institucional com outros poderes, drgdos e esferas governamentais, competindo-lhe:

- supervisionar o desenvolvimento da politica estadual do patriménio material & imaterial, em articulacdo com o
Iphan, com os conselhos municipais e com as entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedade;

- orientar & avaliar a execucao das politicas de preservaco, fortalecimento e difusde do patriménio material e
imaterial;

- acompanhar, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo do sistermna estadual de museus conforme legislacao
vigente, de modo a alinhar as suas acdes com as orientagdes e parametros do sistema brasileire de museus;

- acompanhar e subsidiar os projetos de preservacdo do patriménio cultural para captacdo de recursos das agéncias
nacionais efou internacionais;

W- acompanhar, orientar, supervisionar e avaliar a execucao do sistema estadual de bibliotecas plblicas, conforme
legislacdo vigente;

Vi- supervisionar e orientar a elaboragdo de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracdo dos editais de
chamamento plblico que atenderdo os projetos de competéncia da superintendéncia;

Vil- supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos editais de chamamento plblico, berm como as agdes da comissao de
selecdo e habilitacdo, sob sua responsabilidade.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Patrimaonio Cultural

Art. 38 A Coordenadoria de Patrimonio Cultural tem como missao a preservacao do patrimonio cultural, entendido como um
conjunts de bens materials & imateriais que servem de referéncia & identidade, & acdo ou a memdria dos diferentes grupos
formadores de uma sociedade, competindo-lhe:

I- definir, regulamentar e implementar a politica estadual do patriménio material e imaterial, em articulacdo com os
conselhos municipais e entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedade;

II- exercer a protegdo e preservacdo, fortalecimento e difusdo do patrimdnio material e imaterial, atraveés da educacdo,
conscientizacdo e mobilizacio social;

- identificar, organizar, manter e disponibilizar informacdes sobre o patrimdnio material e imaterial;



- administrar os equipamentos culturais;

'S administrar o sistema estadual de museus, conforme legislacao vigente, de modo a alinhar as suas acdes com as
orientacdes e parametros do sistema brasileiro de museus;

Wi- elaborar projeto de preservacao do patriménio cultural para caplacdo de recursos das agéncias nacionais efou
internacionais.

WIl- elaborar manifestacdo técnica e termo de referéncia acerca das agdes gue estejam no ambite da coordenadoria;
Vill- elaborar editais de chamamento pdblico para formentar e incentivar as acoes sob sua responsabilidade.

Paragrafo Onico. A preservacdo e conservacdo incluem as formas de expressao, os modos de criar, fazer e viver, as criacdes
cientificas, artisticas e tecnoldgicas, as obras, cbjetos, documentos, edificacdes e outros espacos destinados as manifestacoes
artisticas e culturais, conjuntos urbanos e sitios de wvalor histérico, paisagistice, artistico, arqueoldgico, palsontolégico,
ecoldgico e cientifico.

Da Geréncia de Equipamentos Culturais

Art. 39 A Geréncia de Equipamentos Culturais tem como missdo contribuir para a conservacio e gestio dos eguipamentos
culturais mato-grossenses, de acordo com os instrumentos disponiveis & a politica de preservacdo de patrimdnio do Estado de
Mato Grosso, competindo-lhe:

- acompanhar contratos de gestdo dos equipamentos culturais do estado;

- realizar vistorias técnicas e elaborar diagnosticos sobre a situacao dos equipamentos culturais:

- supervisionar os bens histdrice-culturais contidos nos equipamentos culturais mato-grossenses;

- monitorar as edificacdes em recuperacdoe, recorrendo aos instrumentos técnicos e juridicos necessarios.

V- instruir & acompanhar os programas de conservacdo e restauracao dos bens mdveis salvaguardados nos
equipamentos culturals mato-grossenses;

Wi- assequrar a seguranga, conservacdo e preservacdo dos acervos museoldgicos, arguivistico e bibliografico,
salvaguardados nos equipamentos culturais mato-grossenses;

WIl- aplicar normas, orientacdes e metodologias de preservacao indicadas pelos organismos nacionais e internacionais;

WilI- instruir, acompanhar e monitorar procedimentos de documentacao, registro, catalogacdo e inventario dos acervos
de acordo com normas técnicas estabelecidas por drgdos nacionais e internacionais;

- realizar estudos, pareceres & agbes para prospeccao e ampliacdo gualificada dos acervos dos equipamentos
culturais de modo a permitir a aguisicdo de bens culturais relevantes para o patrimédnio cultural do estado;

x- interagir institucionalmente com colecionaderes e proprietarios em potencial de acervos culturais relevantes para o
patriménio cultural do estadoe que possam ser musealizados.

Da Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro

Art. 40 A Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro tem como missdo inventariar o patriménic material e imaterial
apropriado para tombamento e registro no Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

I- localizar, identificar e inventariar os bens culturais do Estado;

II- instruir os processos de tombamento e de registro e os referentes as dreas envoltdrias dos bens tombados conforme
legislacdo vigente:

- analisar solicitacoes para intervengbes (construcdes, reformas, restaure, etc.) em areas tombadas ou envoltarias;
- executar fiscalizagdo sobre os bens culturais do Estado de Mato Grosso.

Subsecao Il

Da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas

Art. 41 A Coordenadoria do Sistemna Estadual de Bibliotecas Piblicas tem por missao implementar as politicas do livro e leitura
definidas pelo Sistema Nacional de Bibliotecas Plblicas e mediar a relacao com as Bibliotecas Pablicas Municipais, competindo-
Ihe:

I- coordenar as bibliotecas pulblicas municipals, fornecendo suporte e auxiliando na melhoria continua de seus



servicos:
- coordenar o Sistema Estadual de Bibliotecas Plblicas:

- zelar pela preservacao do patrimonio literario sob sua responsabilidade, por meio da formacdo de acervo
bibliografico em todas as midias;

- elaborar projetos de preservacdo do acervo bibliografico em todas as midias e incentivo & leitura, para captagdo de
recursos de agéncias naclonals efou internacionais nesta area;

W realizar eventos pedagdgicos e de divulgacdo das actes desenvolvidas sob sua responsabilidade, de modo a
contribuir para a difusdo cultural do livro e a leitura dentro do Estado de Mato Grosso:

W= auxiliar a instalagdo e modernizagdo das biblictecas municipais e comunitarias do Estado, por meio de assisténcia
técnica especializada em sua area de atuacao;

WIl- implantar bibliotecas municipais e comunitarias no Estado, prestando apolo com mdveis, equipamentos, acervo
bibliografico em todas as midias e incentivar a criacdo e a integragdo das bibliotecas pdblicas nos municipios do Estado;

WII- propiciar as bibliotecas a expansdo de suas agbes culturais; { Melhorar a redacao)

I%- desenvolver atividades de treinamento e gualificacdo de recursos humanos para manter o funcionamento adequado
das biblictecas pdblicas do Estado;

x- manter atualizado o cadastramento de todas as bibliotecas pablicas municipais e comunitarias:

®l- fomentar, nas bibliotecas pdblicas, condicées de atendimente adeguado aos usuarios, em especial aos estudantes;
Xli- democratizar o acesso a informacao, a leitura, a cultura e a educagao;

®I- desenvolver actes nas bibliotecas para tais eguipamentos culturais funcienem em favor da leitura do livro e do

incremento da producdo cultural da comunidade;

xI- firmar convénios com entidades culturais, visando ao acesso de livros e de bibliotecas:
TS elaborar manifestacao técnica e termo de referéncia, acerca das acdes gue estejam no ambito da coerdenadoria;
Xl elaborar editais de chamamento plblice atinentes a drea das acdes da Coordenadoria.

Da Geréncia da Biblioteca Plblica Estevéo de Mendonca

Art. 42 A Geréncia da Biblioteca Plblica Estevdo de Mendonca - BPEEM tem como missdo preservar e difundir o patrimdnio
histdrico e cultural no 3mbito da BPEEM, garantindo & populacdo o direito de acesso e uso gratuito da informacéo, competindo-
Ihe:

I- coardenar as acoes executadas pela BPEEM;
II- coordenar acdes relativas ao controle, preservacdo e atualizacio do acervo da BPEEM;
- controlar doagdes feitas 3 BPEEM,

[\~ implementar sistematica de tratamento do acervo, de acordo com as técnicas bibliotecondmicas, analise e
recuperacao de informacdes por meio de catalogo informatizado;

W- realizar servicos de processamento técnico do acerve como classificacdo, indexacdo e catalogacao;

Wi- capacitar equipe de servidores da BPEEM com regularidade;

Vil- organizar e preparar relatdrios anuais dos servicos executados pela BPEEM;

WilI- executar servico de apoio 3 inclusao digital, possibilitando o acesso digital a pessoas com deficiéncia, permitindo a

apropriacdo e o uso social das tecnelogias de informacdo e comunicacdo e o direito de se fazer ouvir, publicar e intervir,
atraveés de capacitagdo e equipamentos acessiveis;

Ix- implantar acdes gue promovam a contacao de historias infantis, de forma lUdica, de forma a aproximar o pdblico
infantil do livro, por meio de contato com a diversidade de temas, géneros e estilos literarios;

x- implantar critérics de selecdo de obras recebidas na modalidade doacdo, afinadas aos interesses da BPEEM,
permitindo o crescimento racional e equilibrado do acervo;

XI- supervisionar os bens patrimoniais em uso na BPEEM:



xIl- promover cursos, palestras e outras aces culturais;

Xll- oferecer aos usuarios servigos de informacao acerca do acervo, bem como auxilio na busca a informacio atraves de
catalogo informatizado {online).

HI- incentivar e implantar acdes culturais ne campo da literatura, com destaque para visitas guiadas de estudantes e
pesquisadores;

- canstituir periodicamente comisséo de descarte para avallagdo do acervo, para gue a celecdao cresca de forma
consistente, qualitativa e quantitativa.

Da Geréncia do Livro e da Leitura

Art. 43 A Geréncia do Livro & da Leitura tem como missdo fomentar acdes para incentivar e promover o livro e a leitura,
atraves da democratizacdo do acesso, formacio de leitores e valorizagdo institucional da leitura, competindo-lhe:

I- desenvolver acdes e programas de promocéo e difusdo do livre, bem come motivar a criacdo literaria regional;
II- elaborar e monitorar os programas, projetos e acbes que integram o Plano Estadual de Livro e da Leitura - PELL;

- elaborar, articular & programar acbes gue premovam a democratizacdo do acesse ao livro e a leitura,
concomitantemente com apoio da coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas de Mato Grosso;

[\~ implemeantar e formular em conjunto, programas, projetos e acdes de criagdo de mais bibliotecas e espacos de
leitura;

W- promover actes de incentivo a leitura;

Vi- apolar processos de criagdo, difusdo, circulacdo e intercambio literrio regional,

WIl- promover & articular a criacao de feiras literarias de livros, assim como de eventos no Estada;

Vill- fomentar acdes de acessibilidade ao livro e & leitura;

- articular acoes gue possibilitern o intercémbio de obras;

x- implementar o PELL no &mbito da SEC de forma articulada com os Ministérios da Cultura e da Educacio.

secdo Il

Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa

Art. 44 A Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa tem como missdo promover o desenvelvimento do
Programa da Economia Criativa no territdrio mato-grossense, tendo como principios: Inovacdo, diversidade cultural,
sustentabilidade e inclusdo social, competindo-lhe:

I- planejar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar as acdes de desenvolvimento da economia criativa;

II- propor e subsidiar a elaboracdo, a implementacio e a avaliagdo de planos e politicas pablicas para o
desenvolvimento da economia criativa nos municipios do Estado;

- planejar e promover acdes para o desenvolvimento do Programa Mato Grosso Criativo;

[\~ planejar & promover a realizacdo de cursos, oficinas, consultorias, palestras, eventos, seminarios e outras formas de
capacitagdes em politicas pablicas e gestao para economia criativa;

W- planejar, elaborar, supervisionar e avaliar agdes de intercambio entre agentes nacionais e internacionais em prol do
desenvolvimento da economia criativa no Estado;

W- planejar agdes com intuito de identificar, mapear e criar possivels polos para desenvolvimento da economia criativa
com o objetive de gerar emprego e renda no Estado;

WIl- plangjar, elaborar & executar a criacdo da "Rede Criativa do Mato Grossa”;

WII- propor, junto aos orgaos competentes, a criacdo e regulamentacdo de politicas plblicas e gestao para economia
criativa:

- supervisionar e orientar a elaboracdo de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracao dos editais de

chamamento plblico gue atenderdo as acoes de competéncia superintendéncia:

- supervisionar e acompanhar a elaboracio dos editais de chamamento pablico, bem como as actes da comissdo de



selecdo e habilitacdo;

Xl elaborar actes para captacao de recursos e formalizacio de cooperacao técnica em prol do desenvolvimento da
economia criativa;

xll- supervisionar, elaborar, executar os termos de parcerias firmados no ambito da SEC, nos gquais o objeto seja o
desenvolvimento de acdes em prol da economia criativa, do inicio ao término da parceria firmada.

Subsecao |
Coordenadoria de Articulagio institucional

Art. 45 A Coordenadoria de Articulacdo Institucional tem comeo missdo promover a articulacdo institucional em prol do
desenvolvimento da economia criativa no ambito do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

- oferecer suporte técnico aos municipios do Estado para a elaboracdo, implementacio e avaliacio de planos e
politicas plblicas para o desenvolvimento da economia criativa;

II- coordenar e executar a realizacao de cursos, oficinas, consultorias, palestras, eventos, seminarios e outras formas
de capacitactes em politicas plblicas e gestio para economia criativa;

- coordenar e executar a realizacdo de agbes de intercdmbio entre agentes nacionais e internacionals em prel do
desenvolvimento da economia criativa no Estado de Mato Grosso;

[\~ coordenar acoes com intuito de identificar, mapear e criar possiveis polos para desenvolvimento da economia
criativa com o objetivo de gerar emprege e renda no Estado;

W- estimular e implantar a criacdo da "Rede Criativa de Mato Grosso®,

W- elaborar manifestacdo técnica e termo de referéncia, sobre as acdes que estejam no ambito da coordenadoria;

WIl- elaborar editais de chamamento plublico gue visem o fomento da economia criativa;

WIl- coordenar acdes para captacdo de recursos e formalizacdo de cooperacio técnica em prol do desenvolvimento da

economia criativa;

- coordenar a execucao dos termos de parcerias firmados no dmbite da SEC, no qual o objeto seja o desenvolvimento
de agdes em prol da economia criativa, do inicio ao término da parceria firmada.

TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD
Secdol

Do Secretario

Art. 46 Constituem atribuictes basicas do Secretario de Estado de Cultura, conforme a Lei Complementar n? 566, de 20 de
maio de 2015:

- planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia:
- dar plena publicidade dos atos e acoes de sua gestao, conforme legislacio especifica;

- elaborar a programacao do dérgao compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacao
das acdes de entidades da administracdo indireta gue |hes sao vinculadas;

- referendar atos administrativos e normativos assinados pelo governador;

W- propor o orgamento do érgdo e encaminhar as respectivas prestagdes de contas;

Wi- ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

WIl- participar de conselhos e comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;
Vill- propor leis, decretos e normativos;

I%- realizar a supervisio interna e externa dos drgaos;



- receber reclamacdes relativas a prestacdo de servicos plblicos, decidir e promover as correges exigidas;

- determinar, nos termos da legislacéo, a instauracdo de sindicancia e processo administrative, aplicando-se as
necessarias punicdes disciplinares;

®Il- prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicdo Estadual;

Xll- propor ao governador a intervencdo nos drgacs das entidades vinculadas, assim come a substituicdo dos
respectivos dirigentes;

HI- exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria e demais atribuictes delegadas
pelo chefe do Poder Executivo.

Secao ll
Dos Secretarios Adjuntos
Art. 47 Constituem as atribuictes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Cultura:

I- auxiliar o Secretario e os Secretarios Adjuntos na direcao, organizacao, orientagdo, coordenacdo, controle e
avaliacdo das acdes da Secretaria de Estado;

II- representar o Secretirio, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuacao;

- substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal cu eventual, sem retribuicéo
adicional, salve se por prazoe superior a 30 (trinta) dias;

- convocar & presidir as reunides no ambite da unidade administrativa correspondente;

W- supervisionar e fiscalizar as agées desenvolvidas no ambito da SEC;

Vi desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

WIl- propor leis, decretos e normativos;

WIl- avocar, excepcionalmente, as competéncias dos drgios subordinades e as atribuicées de servidores;

1%- delegar, excepcionalmente, suas atribuicdes e competéncias para servidores subordinados;

X- exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuiges

delegadas pelo Secretario.

secdo Il

Dos Superintendentes

Art. 48 Constituem atribuictes basicas dos Superintendentes:

- auxiliar o Secretario na tomada de decisbes, em matéria de sua competéncia:

- apresentar, periodicamente, relatdrio de agdes e resultados de indicadores de produtos e processos das unidades
sob sua responsabilidade;

- promover reunides periddicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da superintend&ncia;

- garantir a realizacdo do plangjamento, execucio e avaliacao das agbes;
W- arientar as chefias e servidores imediatamente vinculados:
WI- prestar esclarecimentos e assessoramento, quande solicitado pelo secretario ou secretario adjunto, sobre assuntos

de sua competéncia;
WIl- estabelecer normas, instrucoes e procedimentos de servico no ambito de sua unidade;

WII- prestar informacdes, elaborar relatorios, emitir manifestacao técnica ou proferir despachos nos processos de sua
competéncia;

- aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de atuacdo;
x- distribuir o pesscal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;

Xl promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacdo e dos prazos estabelecidos em sua area de



competéncia;

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

Xlil- gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

xIv- exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicbes
delegadas pelo Secretario Adjunto.

CAPITULD 11

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdol

Do Chefe de Gabinete

Art. 49 Constituem as atribuictes basicas do Chefe de Gabinete:

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

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

- despachar com o Secretario Adjunto em assuntos gue dependem de decisdo do Secretario;

- atender as partes interessadas gue procuram o gabinete:
- redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.
Secao

Dos Assessores
Art. 50 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, tém como atribuices basicas:
§ 12 Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

I- prestar informagdes e orlentacdes aos demais drgaos e as entidades componentes da administracao publica
estadual, no gque diz respeito a assuntos de competéncia da SEC;

II- elaborar relatdrics, a partir das informacées produzidas pelas unidades administrativas da SEC;

- coletar informacies, analisar e estrutura-las em documentos - relatdrios e informactes para outros entes, poderes,
orgdos, entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta administracao;

- participar de grupos de trabalho efou comissies mediante designacdo superior;

V- desempenhar outras funcies compativels com suas atribuices face a determinagdo superior;

£2% Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, formacdo em Direito - Advegadoa:

- preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre outros atos normativos;

II- assistir o Secretario no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteracdes na legislacao
administrativa visando o devido cumprimento das normas constitucionais;

1l- examinar o aspecto juridico dos documentos que Ihes sdo submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as
P ] e J g9
> ovidéncias Cﬂblrlul'E'iS:

- orientar as liderangas e os servidores, sobre guestées relativas as legislactes pertinentes;
- identificar e propor a racionalizacdo e o aperfeicoamento de atos normativos de interesse da SEC;
W- interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demals atos normatives, para gue sejam uniformemente

seguidos pelas unidades administrativas, guando naoc houver orientagdo normativa do Poder Executivo Estadual;
WIl- propor, acompanhar e avaliar a modernizaco da legislacdo administrativa estadual;

WII- examinar, prévia e conclusivamente, no ambito desta SEC, os textos de editals de licitacdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres, a serem celebrados e publicades, bem como os atos pelos guals se va reconhecer a
inexigibilidade cu decidir a dispensa de licitacao;



|- examinar decistes judiciais e orientar as autoridades guanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas
de uniformizacdo de procedimentos;

- desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulacdo de dados, criando mecanismo
que possam melhorar o gerenciamento operacional da SEC;

®I- prestar apoio juridico em matéria de processos administratives disciplinares, de inquérito e de averiguacoes, bem
como analisar as decistes pertinentes;

Xli- desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuigbes face a determinacao superior;

Xli- prestar assessoria e consultoria ao Secretario de Estado em assuntos de natureza juridica, bem como supervisionar
as actes relacionadas com o assessoramento juridico em geral,

§ 3% Quando nomeado no cargo de Assessor Tecnico, outras areas de formacao:

I- elaborar manifestacbes técnicas e relatdrios técnicos, a partir das informacées produzidas pelas unidades
administrativas da SEC;

- coletar informacgdes, produzinde dados de forma clentifica, para estruturacdo de documentos, visando atender
solicitacao da alta administracio;

- prestar informacdes e crientacdes aos orgdos e as entidades, no gue diz respeito a assuntos de competéncia da
SEC;

- desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulacdo de dados, gue possam
melhorar o gerenciamento operacional da SEC;

V- desempenhar outras funcées compativels com suas atribuictes face a determinacio superior.
§ 4° Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
- elaborar relatérios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas,;

- coletar informacoes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender
solicitacdo da alta administracao;

- desempenhar outras funces compativeis com suas atribuicdes face a determinacio superior,
§ 5% Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinete:

- recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinete;

- distribuir correspondéncias;

- atender ao telefone do gabinete;

- prestar informacoes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

W- prestar servicos de copeiragem;

Wi- desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face 3 determinacdo superior.
CAPITULD I

DAS ATRIBUII;BES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art. 51 Constituem atribuictes basicas dos Coordenadores:

I- coordenar o plangjamento, a execucao e a avaliagdo das acdes no dmbito da coordenadoria e geréncias
subordinadas:;

II- coordenar a elaboracao & a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

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

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



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

W- orientar as chefias imediatamente vinculadas:

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

WII- elaborar minutas, notas técnicas, manifestactes técnicas e relatdrios referentes & area de atuacdo da unidade:

I¥- exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demais atribuicbes
delegadas pelo Superintendente.

Secao ll

Das Gerentes

Art. 52 Constituem atribuictes basicas dos Gerentes:

I- gerenciar o planejamento, a execugdo e a avaliacdo das agdes no ambite da geréncia;
II- mapear, executar e controlar os processos & produtos de responsabilidade da geréncia;

- fornecer ao coordenador informacgées gerenciais, relatorio de acées e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia;

[\~ propor actes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

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

W- orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acorde com o perfil e atribuicdes legais do cargo;

WIl- cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacao construtiva e responsavel na
formulacao de sugestdes gue visem ao aperfeicoamento das acdes do drgao;

WII- elaborar minutas, notas técnicas, manifestactes técnicas e relatdrios referentes & area de atuacdo da unidade:
- desempenhar outras tarefas gue lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdol

Dos Profissionals da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 53 Os profissionals da area de desenvolvimento econdmico e social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Paragrafe Unico. As atribuicdes dos profissionais da area de desenvelvimento econdmico e social estdo dispostas nos termos
prewvistos em sua lei de carreira, conforme legislagdo vigente,

Secdo
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo
Art. 54 Os profissionais da area meic do poder executivo classificam-se em: analista, técnico e apoio administrativo,

Paragrafe Unico. As atribuicdes dos profissionais da area meio de administracdo do Poder Executive esto dispostas nos
termos previstos em sua lei de carreira, conforme legislacdo vigente.

Secao
Dos Gestores Governamentais

Art. 55 A Carreira dos Gestores Governamentais & composta somente por este cargo sendo que as suas atribuigdes estio
dispostas nos termos previstos na lei de carreira vigente da categoria.

CAPITULD IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS



Art. 56 Constituem atribuictes basicas dos servidores da SEC:

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

- conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

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

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

VI-  participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacdes e eventos institucionais, quando convocado;

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

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

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57 O horério de trabalho da Secretaria de Estadoe de Cultura - SEC obedecera a legislagdo vigente.

Art. 58 O Secretario da Pasta e seus adjuntos serdo substituidos por motives de férias, viagem e outros impedimentos
eventuais, de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 59 Os assessores, superintendentes, coordenadores e gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma
de nivel superior correspondente & especificacao do cargo.

Art. 60 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Cultura a quem compete
decidir quanto as modificacdes julgadas necessarias.

Art. 61 O Secretdrio de Estado de Cultura baixard outros atos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e
aplicacdo deste Regimento Interno.
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