IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO N 806, DE 17 DE JAMNEIRO DE 2017.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Gestao - SEGES.

O GOVERMADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuictes que |he confere o art. 66, incisos 1l e V da Constituicdo
Estadual,

DECRET A:

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Gestio - SEGES.

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

Palicio Palaguas, em Cuiaba, 17 de janeiro de 2017, 1962 da Independéncia e 1292 da Replblica.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO - SEGES

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COM PETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES € drgdo da administracdo direta, assim denominada pela Lei Complementar
ne 566, de 20 de maio de 2015 criada pela Lei n2 3.278, de 13 de novembro de 1972 tem a miss&o de garantir exceléncia na
gestdo de pessoas, processos, documentos, agquisicoes e patriménio por meio das diretrizes, servigos e tecnologias para criar
um ambiente favoravel 4 efetividade das politicas pdblicas.

Paragrafo Onico A Secretaria de Estado de Gestdo € o drgdo central dos sistemas de gestdo de pessoas, de aquisicdes e
contratos, de patriménio e servigos, de desenvolvimento organizacional, de decumentos e imprensa oficial do Estado.

CAPITULC 11
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Gestéo - SEGES:

| - gerir a politica concebida pele Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP no dmbito do Poder Executive Estadual, visando ao
eficiente emprego das pessoas vinculadas ao Estade;

Il - operacionalizar e controlar os remanegjamentos de funcoes de confianga e de cargos em comisséo, bem como acompanhar,
controlar e avaliar as suas despesas no ambite do Poder Executive;

Il - gerir a politica de formacdo e capacitacdo dos servidores civis e militares e empregados pdblicos & promover a produgio e
a divulgacao de conhecimentos;

IV - gerir a politica de aquisictes de bens e contratactes de servicos no ambito do Poder Executivo Estadual;
V - gerir a politica de patriménio e servicos do Poder Executive Estadual;

V1 - gerir a publicidade de todas as matérias oficials do governo para garantir a legitimidade dos atos e fatos da Administracao
Piblica Estadual e a fé pablica das matérias previstas em lei, exceto nas hipoteses de utilizacdo, na forma da lei, de diario
oficial eletronico pela Secretaria responsavel pela matéria objeto de divulgacao, além de fornecer servigos graficos;

VIl - gerir a politica para arguivo, protocolo e documentos permanentes de valor histérico produzidos pele Poder Executivo,
preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda;

VIl - gerir o sistema previdenciario do Poder Executive Estadual;

I¥ - gerir os servicos de pericia meédica devidos aos servidores estaduais civis e militares e seus dependentes, para a instrucao
de processos de posse e exercicio, licenca, aposentadoria, readaptaco, reversao, pensdo e outros previstos em lei:

X - gerir a politica de assisténcia & salde dos servidores e empregados plblicos do Poder Executivo Estadual;



Xl - orientar, supervisionar e avaliar tecnicamente os procedimentos organizacionals dos drgdos e entidades relacionados aos
sistemas de sua competéncia;

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

Xl - aumentar o rendimentoe e reduzir os custos administrativos e operacionais dos drgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual.

XV - gerir as aquisictes corporativas de tecnologia da informacdo no ambite do Poder Executivo Estadual;

XV - gerir, em conjunto com a Secretaria de Estado de Planejamento - SEPLAMN, o sistema central de inovagdo em praticas
piblicas do Poder Executive Estadual.

TITULD 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO
CAPITULD |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES, definida no Decreto n2 796, de
12 de janeiro de 2017, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA
1. Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP
1.1. Comissao Técnica Permanente

Il - NIVEL DE DIREGACQ SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Gestdo

1.1. Gabinete do Secretario Executive de Gestao

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Administragdo

1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas
1.4, Gabinete do Secretario Adjunto de Patriménio e Servigos

1.4.1 Unidade da Prefeitura do Centro Politico administrativo
1.5. Gabinete do Secretario Adjunto de Administragde Sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

=

. Unidade Juridica

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

3. CQuvidoria Setorial

4. Unidade Setorial de Correicdo

5. Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos - EGP
6. Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
7. Comissdo de Etica

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcdo

2. Unidade de Assessoria

W - NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1. superintendéncia de Administragao sistémica



1.1. Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

1.1.1 Geréncia de Provimento & Manutencao

1.1.2. Geréncia de Aplicacdo, Monitoramento, Desenvolvimento, Sadde e Seguranga
1.2. Coordenadoria de Qrcamento e Conveénios

1.2.1. Geréncia de Orcamento

1.3, Coordenadoria Financeira e Contabil

1.3.1 Geréncia de Execucdo Financeira

1.3.2 Geréncia Contabil

1.4. Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos

1.4.1. Geréncia de Gestdo de Contratos

1.5. Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos

1.5.1. Geréncia de Patrimdnio e Materiais

1.5.2. Geréncia de Apoio Logistico

1.6. Coordenadoria de Tecnologia da Informacio
1.6.1. Geréncia de Sistemas

1.6.2. Geréncia de Infrasstrutura e Seguranca de Tl
1.6.3. Geréncia de Servicos de Suporte 2 Atendimento
1.7. Coordenadoria de Protocolo

1.7.1. Geréncia de Arguivo

V1 - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Gestao de Pessoas

1.1. Geréncla de Noermas de Pessoal

1.2. Coordenadoria de Provimento

1.2.1. Geréncia de Recrutamento e Selecio

1.2.2. Geréncia de Quadro & Movimentacdo de Pessoal
1.2.3. Geréncia de Plangjamento de Pessoal

1.3. Coordenadoria de Aplicagdo

1.3.1. Geréncia de Cargos, Carreiras & Remuneracdo
1.3.2. Geréncia de Avaliacdo e Desempenho Profissional
1.4, Coordenadoria de Sadde e Seguranca no Trabalho
1.4.1. Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho
1.5, Coordenadoria de Moniteramento

1.5.1. Geréncia de Indicadores de Pessoal

1.5.2. Geréncia de Créditos de Pessoal

1.6. Coordenadoria de Pericia Médica

1.6.1. Geréncia de Administragdo Central de Pericias

1.6.2. Geréncia Regional de Rondondpolis



1.6.3. Geréncia Regional de Barra do Garcas

1.6.4. Geréncia Reglonal de Sinop

1.6.5. Geréncia Regional de Caceres

1.6.6. Geréncia Regional de Diamantino

2. Ssuperintendéncia de Gestao de Folha de Pagamento

2.1. Coordenadoria de Operacionalizacdo de Folha de Pagamento
2.2. Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do Sistema SEAP
2.3, Coordenadoria de Controle e Fiscalizacao das Consignagbes
2.4, Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP

2.5, Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos Indenizatarios
3. Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

3.1. Coordenadoria de Estrutura Organizacional

3.2. Coordenadoria de Manuais Técnicos e Documentos de Processos e Procedimentos
3.3, Coordenadoria do Escritério de Gerenciamento de Processos
3.3.1. Geréncia de Mapeamento e Implementacdo de Processos
3.3.2. Geréncia de Monitoramento de Indicadores de Processos
4. Superintendéncia de Aquisicbes Governamentais

4.1. Coordenadoria Juridica de Licitacoes

4.2. Coordenadoria de Licitacdes Governamentais

4.2.1. Geréncia de Editais

4.2.2. Geréncia de Instrucao Processual

4.3. Coordenadoria de Informacdes para Aquisicoes

4.3.1. Geréncia de Precos de Bens e 5ervigos

4.3.2. Geréncia de Plansjamento de Aguisicdes

4.4, Coordenadoria de Autorizacdo e Registro de Pregos

4.4.1. Geréncia de Gestdao de Atas de Reqgistro de Precos

4.5, Coordenadoria de Gestdo de Contratos

5. superintendéncia de Arguivo Pablico

5.1. Geréncia de Atendimento

5.2, Geréncia de Documentos Escritos

5.3. Coordenadoria de Gestdo de Documentos

5.3.1. Geréncia de Gestdo de Protocolo

5.3.2. Geréncia de Gestdo Arguivistica

6. Superintendéncia de Patrimdnio e Servigos

6.1. Coordenadoria de Patriménio e Materiais

6.1.1. Geréncia de Materiais

6.1.2. Geréncia de Patriménio Mobilidrio



6.1.3. Geréncia de Patrimdnio Imobiliario

6.2. Coordenadoria de Servigos

6.2.1. Geréncia de Transportes

6.2.2. Geréncia de Servicos Gerals

6.2.3. Geréncia de Telefonia

7. superintendéncia da Imprensa Oficial

7.1. Coordenadoria de Atendimento, Comercializacdo e Producéo
7.1.1. Geréncia de Publicagtes e Logistica

8. Ssuperintendéncia da Arena Pantanal

8.1 Coordenadoria de Manutencao da Arena

8.1.1 Geréncia de Execucdo de Servigos da Arena

8.1.2 Geréncia de Gestdo de Contratos e Conveénios da Arena

8.2 Coordenadoria de Eventos Esportivos da Arena

8.3 Coordenadoria de Imprensa da Arena

9. Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
9.1. Coordenadoria de Educacho Presencial

9.2. Coordenadoria de Educacio & Distancia e Pos-Graduacdo

VIl - MIVEL DA ADMINISTRACAD DESCENTRALIZADA

1. Instituto de Assisténcia 4 Salde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE
2. Mato Grosso Previdéncia - MTPREY

TITULD 1

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAD COLEGIADA

Secaol

Do Conselho de Gestao de Pessoas - COGEP

Art. 42 O Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP, criado pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, & um drgdo consultivo,
normativo, deliberativo e de decisdo Superior e tem como missao formular politicas, diretrizes e normas relativas aos recursos

humanos do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Onico Conforme o estabelecido pelo Art. 13 da lei gue criou o COGEP, suas competéncias e demais normas de

funcionamento deverio ser elencadas em Regimento Interno praprio.
Subsecao |

Da Comissao Técnica Permanente

Art. 52 A Comissao Técnica Permanente do COGEP, criada pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, tem como missao

desenvolver estudos, pareceres e suporte técnico ao colegiado, competindo-lhe:

| - proceder a estudos e sugerir alteracdes, melhorias e inovacbes aos atos normativos relativos & gestio de pessoas no Poder

Executivo Estadual;
Il - submeter os pareceres ao Conselho para homologacao.

CAPITULD 1l



DO NIVEL DE DIRECAC SUPERIOR
Secaol
Do Gabinete do Secretario de Estado de Gestao

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

| - proper, planejar, organizar, dirigir, monitorar e avaliar a execucao das politicas Gestao de Pessoas, Documentos, Patrimanio
e Servigos, Processos, Aquisicdes, Imprensa Oficial e Escola de Governo do Estado;

Il - consolidar um sistema de informacdes e diagndsticos de suporte a formulacdo, coordenacdo, supervisao, avaliacio e
divulgacado das politicas da Secretaria e unidades vinculadas:

Il - articular & promover a elaboracao de estudos, pesguisas e diagndsticos de apoio ao desenvolvimento institucional e
gerencial da administragdo publica estadual;

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

V- promover a administracao geral da Secretaria.
Secdo
Do Gabinete do Secretario Executivo de Gestao

Art. 72 0 Gahinete do Secretario Executivo de Gestdo tem como missdo atuar em conjunto com o Secretario de Estado de
Gestdo na implementacdo das diretrizes e politicas piblicas no dmbite do Poder Executive do Estado de Mato Grossg
competindo-lhe:

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

Il - formular e propor diretrizes, estratégias e acdes para as areas sob sua competéncia;
Il - monitorar e avaliar os resultados da gestio das areas sob sua competéncia.

Secao I

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo

Art. 82 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo tem a missdo de @segurar a gestdo de exceléncia nas agquisicdes e
documentos, estabelecendo diretrizes, normas e ferramentas, visando a padronizacdo economicidade, celeridade, controle e
preservacao da informagdo nos orgdos e entidades, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Gestdo de Documentos e de
Aguisicoes;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as acdes, atividades, processos, produtos, servigos e resultados das Superintendéncias de
Arguive Pdblico, Aquisicdes Governamentais;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis & programacdo anual e execucdo satisfatdria das atividades das
Superintendéncias diretamente subordinadas;

IV - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o resultade das acdes governamentais das
Unidades diretamente subordinadas;

W - orientar o encaminhamento dos expedientes dirigidos & Secretaria Adjunta de Administracdo.
Secao IV
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas

Art. 92 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas tem a missdo deagarantir a gestdo de pessoas e processos, por
meio de politicas, servigos, tecnologias e avaliagdo de resultados, para o constante aprimoramento do desempenho dos drgaos
e entidades, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Gestdo de Pesscas do Estado,
Gestdo de Processos, Estrutura & Cargos em Comissdo e Fungao de Confianca, segundo o que for fixado pele Secretario;



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

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

IV - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informaces sobre o resultade das acoes governamentais das
Unidades diretamente subordinadas;

W - elaborar e implantar o Modelo de Gestao de Pessoas do Estado.
Secao V
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimdnio e Servicos

Art. 104 Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos tem a missdo garantir a gestdo eficiente e eficaz do patriménio, servicos
e publicacdes, dotando os gestores dos meios necessarios, para elevar o desempenho dos drgdos e entidades na prestacao
dos servigos publicos, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, normatizar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Gestao dePatrimdnio e
Servicos;

Il - acompanhar, orientar & avaliar as agdes, atividades, processos, produtos, servigos e resultades da Superintendéncia de
Patrimonio e Servigos e da Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso;

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

IV - monitarar e orientar a implementacao e a atualizacdo dosmanuais de normas e procedimentos técnicos de patriménio,
materiais e servigos.

Subsecao |
Da Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo

Art. 11 A Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrative tem como missdo realizar uma gestdo eficiente,
propercionando gqualidade no acesso, na lecomocdo, nos diversos eventos e no fornecimento e abastecimento de agua e
energia no perimetro externo do Centro Politico Administrative competindo-lhe:

| - monitorar e providenciar a manutencdo, abastecimento e fornecimento de dgua e energia das areas comuns do Centro
Politico Administrativo, externas aos drgios e Entidades;

Il - monitorar & providenciar a manutencao das ruas das dreas comuns do Centro Politice Administrativo, externas aos érgaos e
Entidades:

Il - providenciar a construgdo ou manutencao das calcadas e tampas de bueiros das areas comuns do Centro Politico
Administrativo, externas aos drgdos e Entidades;

IV - manter o funcionamento adequado do transporte comum - "Ligeirinhe® no Centro Politico administrativo;

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

V1 - gerir os contratos firmados para manutencdo das dreas comuns do Centro Politico Administrative, externas acs orgaos e
Entidades:

VIl - manter e providenciar a manutencao da Praca das Bandeiras;
VIl - agendar e manter atualizada a programacdo na Praca das Bandeiras e providenciar a divulgacao;
1% - monitorar os diversos eventos ocorrides no perimetro do Centro Politico Administrativo e informar a policia militar;

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

Secao Vi
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 12 O Gabinete do Secretdrio Adjunto de Administracdo Sistémica tem a missdo deassegurar a execucao de servigos
administratives e tecnoldgices de exceléncia, apolando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade
dos servicos publicos prestados ao cidaddo, competindo-lhe:



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

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

V- gerir o Plano de Trabalbho Anual.

CAPITULS 11

NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |

Da Unidade Juridica

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

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

Il - encaminhar & Procuraderia Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as informacdes, documentos e diligéncias
requisitados:

Il - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da Secretaria, bem como sobre
documentos que importem em direitos, cbrigacoes e responsabilidades para o respectivo drgao;

IV - auxiliar as atribuicdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos interesses da Secretaria, ativa ou passivamente, em
juizo ou fora dele, nos termos do ordenamento juridico vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (guarenta e oito) horas de
seu recebimento, todos os atos de citacdo, intimacio ou comunicacio referentes a processos judiciais & Procuradoria Geral do
Estadao:

V- exercer atividade instrumental, guando solicitado pelo Secretario de Estado, em processos administratives e de consultoria
juridica, emitindo manifestacdo técnica preparatdria, apontando pontos controversos e prestar informacées sobre aspectos de
natureza juridico-legal da Secretaria;

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

VIl - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que lhes sio submetidos, emitindo manifestacdo ou
orientacdo técnica, sob a supervisdo da Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabiveis;

Wil - identificar e propor & Procuradoria Geral de Estado a racionalizacao e o aperfeigcoamento de atos normativos de interesse
da Secretaria;

I - propor, acompanhar e avaliar a modernizacdo da legislagdo administrativa estadual aplicavel no ambito da Secretaria;

X - examinar previamente, no ambito da Secretaria, os textos de editais de licitacao e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres, a ser celebrados e publicados, bem come os atos pelos guals se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela
dispensa de licitacdo;

Xl - atuar em processos administrativos disciplinares, sindicancias administrativas e instrugdes sumarias;

Xl - desempenhar outras funcbes compativels com suas atribuigdes face & determinagio do titular da pasta efou da
Procuradoria Geral do Estado.

Secao ll
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMICESI

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

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos;



Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sub-sistemas, plansjamento e orcamento,
financeiro, contabil, patrimoénio e servigos, aquisicoes, gestdo de pessoas, arguivo e protocolo e de outros relativos a
atividades de apoio e servicos comuns a todos os drgdos e entidades da Administracio;

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

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

V- realizar levantamento de documenteos e informacdes solicitadas por equipes de auditoria;

VI - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracao de respostas aos relatérios de auditorias Externas;
Vill - acompanhar a implementacio das recomendacioes emitidas pelos orgdes de controle interno e externo;

I¥ - comunicar ao ﬁ]rgéu Central de Controle Interno, gualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria;

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo ﬁ]rgﬁu Central de Controle Interno.
secao Il
Da Ouvidoria Setorial

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

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

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

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

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente do Orgéo relatdrio contendo a sintese das manifestacdes do cidaddo, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas:

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

VIll - receber demandas, na gualidade de Service de Informacdo ao Cidad&o (SIC), em atendimento ao descrito na Lel de
Acesso a Informacgdo (LAI), dando os devidos encaminhamentos;

1% - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
Secao IV
Da Unidade Setorial de Correicao

Art. 164 Unidade Setorial de Correicdo tem comeo missdo, atuar na prevencdo e repressdo do desvio de conduta do servidor e
fornecedor, competindo-lhe:

| - receber denlncias ou representagdes de irregularidades ou desvies de conduta funcional e encaminhar os processos &
Controladoria Geral do Estado, para fins de registro pela Secretaria Adjunta de Corregedoria e admissibilidade;

Il - conduzir investigaces preliminares, instrugfes sumarias, termos de ajustamento de conduta, sindicancias e processos
administrativos disciplinares para apurar responsabilidades por irregularidades praticadas no Orgdo ou Entidade;

Il - solicitar ao Org&o Central de Correicdo a instauragao de processos administrativos de responsabilizaciao de fornecedores;
IV - conduzir processos de responsabilizacio de fornecedores, apds admissibilidade realizada pelo érgéo Central de Correicao;
V - gerir as informacdes e manter o drgao central de correicdo atualizado acerca das atividades de correicdo setorial;

Wl - acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

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



VIl - encaminhar a Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral informacgdes por ela solicitadas e a relacdo de fornecedores
inidoneos e suspensos para inclusao no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas;

I¥% - identificar areas prioritarias de malor risco de ocorréncia de irregularidades disciplinares no dmbito do Orgéo ou Entidade,
em conjunto com & UNISECI & a Ouvidoria Setorial & sugerir medidas preventivas;

¥ - propor medidas ao Orgédo Central de Correicdo que visem & definicdo, padronizacao, sistematizagdo e normatizacao dos
procedimentos operacionais atinentes & atividade de correicio e responsabilizacao de fornecedores;

Xl - participar de atividades que exijam acfes conjugadas das unidades integrantes do Sistema de Correigdo do Poder
Executivo Estadual, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que lhes s3o0 comuns.

secao V
Da Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos - EGP

Art. 17 A Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetostem como missdo prestar suporte ao respectivo orgdo na gestao
de projetos e portfélios, implantando boas praticas e difundinde a cultura de gerenciamento de projetos, com o propésito de
contribuir para a melhoria da entrega de resultados ao cidaddo, competindo-lhes:

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

Il - propor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projetos;

Il - oferecer capacitacbes em gerenciamento de projetos e areas afins no drgdo ou entidade;

IV - fornecer suporte a0s gerentes de projetos do drgde ou entidade estadual;

V - promover a integracdo e a sinergia entre os projetos no érgdo ou entidade estadual;

V1 - monitorar o desenvolvimento e o desempenho dos projetos do drgdo ou entidade estaduals;

VIl - identificar eventuais problemas na execucd3o dos projetos do drgde ou entidade estadual e auxiliar na busca por
correcoes;

VIl - apolar a alta gestdo com relatdrios e informagcbes sobre os projetos do drgdo ou entidade estadual;

I¥ - promover a visibilidade e a transparéncia das informacdes sobre os projetos do orgio ou entidade estadual;

X - manter a base histdrica, o banco de projetos e os ativos organizacicnais dos projetos do drgao ou entidade estadual.
Secao VI

Muicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 18 O Nicleo de Gestao Estratégica para Resultados -NGER tem como missdo promover o gerenciamento estratégice no
ambito do drgao/entidade de atuacio de forma alinhada aos planos e & estratégia governamental, contribuindo para o alcance
dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - coordenar a implementacdo do Modelo de Gestao para Resultados no ambito dos respectives drgdoes de atuacdo;
Il - coordenar a construcédo da Agenda Estratégica de Governo orientada para o cidadao;

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

I'V - coordenar a elaboragdo e revisdo das Orientagdes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambite
de atuagho do respectivo argao;

V - elaborar recomendacdes para o alinhamento das Orientaces Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho
Anual no dmbito de atuacao do respectivo orgao;

V1 - elaborar recomendacdes para o alinhamento dos planos setorials, inclusive plangjamento estratégico setorial, com a
Agenda Estratégica do Governo,

VIl - coordenar a construcao, acompanhamento e analise dos indicadores das Orientacdes Estratégicas, do Plano Plurianual -
PPA & dos planos setorials;

Wil - coordenar a elaboracdo e o acompanhamento do Acordo de Resultados, no dambito de seus respectivos drgdos:

I¥ - coordenar o monitoramento, a avaliacdo e a adogdo de acdes corretivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de



Resultados;

X - coordenar, no ambite do drgo de atuacdo, a elaboracao da mensagem do governador;

Xl - coordenar a elaboracao do Relatdrio da Acdo Governamental - RAG;

XIl - implementar o sisterma de informacdes setoriais em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de Informacoes;
Xl - elaborar & manter o Catalogo de Informacgao Setorial;

XV - coordenar os procedimentos para a implementacao e cumprimento da Lei do Acesso & Informacao,;

XV - coordenar a confeccao do diagndstico setorial das politicas pablicas concernentes ao respectivo érgao de atuagio;

XVl - coordenar o processo de alinhamento dos recurses orcamentarios, dos sistemas de infoermacéo e tecnoldgicos com a
agenda estratégica de governo;

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

VI - coordenar o planejamento, monitorar & avaliar as despesas com pessoal e com custeio do Poder Executive Estadual.

§12 OsMNicleos de Gestdo Estratégica para Resultados- NGER -possuem a competéncia de coordenar os processos do
Gesplblica nos drgdos e entidades gue aderirem ao Programa.

£27 O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a miss&o de implementar modelos e técnicas de gestao que
possibilitern o aperfeicoamento e a padronizagdo dos processos de trabalho e estrutura organizacional do drgéo e entidade,
competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do érgao ou entidade;

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

IV - arganizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrutura do érgao ou entidade;

WV - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutencao dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do drgdo ou
entidade;

V1 - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do drgdo central;
VI - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho e melhoria de processos;
VIl - implementar e disseminar a cultura de gestdo de processos no drgao ou entidade;;

I¥ - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos processoes, através da gestdo da rotina dos processos do drgdo ou
entidade;

X - monitorar a disponibilizacdo das infermacdes institucionais, no link Institucienal, no sitio do drgdo ou entidade.
secao Vil
Comissao de Etica

Art. 19 & Comissdo de Etica tem como missdo orientar os servidores para gue, no exercicio de suas funcoes, observem o
principio da moralidade e demais regras de conduta, de modo a prevenir eventuals conflitos de interesse ou outras
transgresstes de natureza ética, competindo-lhe aplicar dispositives constantes no cddigo de ética funcional do servidor
plblico civil do Estado de Mato Grosso conforme Lei Complementar n2 112 de 12 de julho de 2002.

Pardgrafo Unico As competéncias, atribuices e demals normativas da Comissdo de Etica estdo dispostas em outros
instrumentos normatives.

CAPITULD v

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secaol

Do Gabinete de Direcao

Art. 20 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenclamento das informagdes internas e



externas dos gabinetes respondendo pelo atendimento ao plblico, pelo fluxe das informacdes, competindo-lhe:

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

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

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administratives e normatives firmados pelas unidades de direcio superior;
V - organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de competéncia do érgao, entidade ou unidade;
V1 - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Secretario;

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

I¥ - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, internos e externos, recebidos pelo gabinete.
Secao

Da Unidade de Assessoria

Art. 21 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica e administrativa acs gabinetes de direcdo & as
demais unidades administrativas, competindo-|he:

| - elaborar manifestacdo técnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico:
Il - desenvolver relatérios técnicos e informativos,
CAPITULO WV

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secaol

Da Superintendéncia de Administracdo Sistémica

Art. 22 A Superintendéncia de Administracdo Sistémicatem como missao prover recursos e informacdes para a execucao e
desenvolvimento das atividades finalisticas da Secretaria de Estado de Gestdo-5EGES, observando os requisitos de qualidade,
eficiéncia e tempestividade dos servicos de apoio, competinda-lhe:

| - supervisionar, acompanhar e controlarexecucao das atividades administrativas, tecnologia da informacdo, financeiras e
contabeis da SEGES, observando as normas vigentes:

Il - avaliar e monitorar os indicadores da area de administracao sistémica;
Il - orientar & coordenar os processos de trabalbo referentes ao Sistema de Gestdo de Documentos - Protocolo & Arquivo;

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

V - propor acdes e procedimentos de eficiéncia e controle na aplicacdo dos recursos financeiros e patrimonials;

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

Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

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

| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento e moevimentacao de pessoal;
Il - supervisionar e orientar a execucao dos processos de aplicagdo de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de desenvolvimento, sadde e seguranca no trabalho;



IV - supervisionar e orientar a execucio dos processos de manutengio de pessoal;
V- supervisionar e orientar a execucdo dos processos de monitoramento de pessoal;
VIl - consolidar e gerenciar as informacbes de pessoal;

VIl - propor e aplicar legislacéo de pessoal;

VIl - avaliar o sistema gestdo de pessoas;

I¥ - acompanhar a auditoria de controle interno e externo,

Da Geréncia de Provimento e Manutencao

Art. 24 A Geréncia de Provimento & Manutencdo tem como missdo planejar a forca de trabalho para atender as demandas da
area programatica e sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de movimentagdo, licencas e afastamentos,
administrar a despesa com pessoal, processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

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

Il - contratar temporarios;

IV - solicitar e acompanhar concurso pablico:

V - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informacgdes sobre concurso;
W1 - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - lotar servidores e controlar efetive exercicio - efetivos;

VIl - 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 licenga prémio;

Xll - formalizar gozo de férias;

Xl - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

X1 - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XVII - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XV - orientar e instruir processo de movimentacdo de servidor (lotacao);

XI¥ - orientar e instruir processo de licenga para mandato classista, atividade politica, mandate eletive e gualificacao
profissional;

X¥ - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducao e cessio;

XXI - gerir o lotacionograma e o quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XK - instruir processo de desligamento de pessoal;

XKV - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

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

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

XXV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacées de pessoas no sistema informatizado;

XXV - analisar e aprovar a folha de pagamento;



XXIX - cancelar pagamentos;
H¥x - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos socials.
Da Geréncia de Aplicacdo, Monitoramento, Desenvolvimento, Sadde e Seguranca

Art. 25 A Geréncia de Aplicacao, Monitoramento, Desenvolvimento, Salde e Seguranca tem como missdo assegurar aos
servidores as progressdes funcionais e a disseminagdo do conhecimento das normas de carreira, fornecer informacgdes para
subsidiar o monitoramento e a avaliacdo da gestio de pessoas, oportunizar o desenvolvimento de competéncias e promover a
politica de sadde e Seguranca no Trabalho, competindo-lhe:

| - descrever e analisar cargos e funcdes;

Il - crientar & instruir processo para enguadramento originario;

Il - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

IV - arientar & instruir processo para progressao funcional horizontal;

WV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

V1 - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

VIl - orientar e instruir processo para alteracido de jornada de trabalho;

VIl - realizar controle de assiduidade;

I¥ - gerir sistema informatizado de gestéo de pessoas;

X - planejar e medir indicadores de pessoal;

Xl - levantar as necessidades de capacitacao;

Xl - instruir & acompanhar a licenga para gualificacdo profissional;

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

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

XVl - registrar e comunicar os acidentes de trabalho e os agravos & sadde do servidor;

XV - investigar as condigdes de salde e Seguranca no Trabalho dos servidores;

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

XXl - atender as demandas legais e prestar informacgdes & Previdéncia do Estado em razdo da solicitagdo de aposentadoria
especial e outras situacdes gue couber.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Orgamento & Convénios

Art. 26 A Coordenadoria de Orcamento e Convénios tem como missdo coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de
programagdo e execucdo orcamentdria e gerir o5 convénios através do suporte técnico administrative nas etapas da
celebracio, acompanhamento da execucdo, aplicacdo dos recursos e na analise e realizacdo das prestacdes de contas, de
forma integrada, competindo-lhe:

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

Il - providenciar a publicacao do termo de convenio firmado com os proponentes;
Il - registrar a publicacdo dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;
IV - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizac&o do convenio, dando suporte quando necessario;

V - analisar prestacdes de contas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;



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

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

VIl - mankter arguivos e banco de dados sobre 0s convénios e demais documentos deles decorrentes;
1% - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualguer infermacéo referente convénios.

£12 No tocante a Captacdo e Ingresso de Recursos, as competéncias sao:

| - disponibilizar informacoes para projecdes de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacdo
das receitas de convénios:

Il - dar suporte as unidades dos drgdos ou entidades na elaboracdo e preenchimente da proposta no SINCONV ou outro sistemna
similar.

Il - acompanhar e dar suporte para execugdo do convenio;
V- alimentar o SIGCON com os dados do convenio assinado:
W - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:

Vl - elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas teécnicas e demais unidades dos drgdos e entidades,
encaminhando-as ao drgdo concedente

Vil- reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer informacio referente convénios.

§22 No tocante ao Termo de Cooperacdo, as competéncias sao:

| - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

Il - inserir o plano de trabalho, elaborado pela rea finalistica do drgdo ou entidade, no sistema SIGCON.
Il - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos.

IV - registrar as informacdes referente a celebragdo, execucdo e prestacdo de contas das cooperacdes e respectivos aditives
no SIGCON.

V- acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperacao no dmbito do drgido ou entidade participe.
VI - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacao celebrados pelo drgdo ou entidade.

VIl - manter argquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacdo e demals documentos dele decorrentes;
Vil - providenciar o registro dos termos de cooperacdo e respectivos aditivos junto aos drgdos de controle.

Da Geréncia de Orgamento

Art. 27 A Geréncia de Orcamento tem come missdo gerir as atividades de programacae e execugdo orcamentaria, competindo-
[he:

| - participar da elaboragdo da proposta orgamentaria setorial;

Il - pramover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambite do dérgdo ou entidade, em conjunto com o NGER,;

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

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatdrio e continuade para elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;
V - apolar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lei Orgamentaria - LOA;

V1 - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com o NGER.

VIl - efetuar a conferéncia inicial do Orcamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar 3 Secretaria de
Estado de Planejamento & a Secretaria de Estado de Fazenda;

VIl - acompanhar a execucdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro,;
I¥ - prestar informacoes sobre a situacio da execucao orcamentaria setorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito
adicional 8 SEPLAN:



Xl - proceder ajustes no orcamento setorial, ao longo do exercicio financeiro, apos ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacio, atraveés da solicitagdo de créditos adicionais e de alteracao de indicador de uso;

Xll - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

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

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

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

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

XV - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua area de atuacao;
XV - elaborar a projecio e acompanhar a realizacdo das receitas proprias da unidade setorial;
XX - emitir Pedido de Empenho - PED e Empenho;

X¥- atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao I

Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 28 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como missao coordenar, gerir os processos contabeis para assegurar o
equilibrio financeire e a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigacbes da organizacde da unidade orcamentaria,
competindo-lhe:

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

Il - implementar as politicas e praticas de gestio financeira;

Il - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscals, propondo medidas e solucdes para mitigacdo, controle e
supressao de tais eventos:;

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

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

V1 - elabeorar o planejamento contabil setorial, entendido come a verificacdo 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;

VIl - coordenar & orientar o registro e a elaboracdo dos relatérios contabeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema
FIPLAN;

Vill - promover & homologar a conciliacdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
1% - subsidiar o érgéo central de contabilidade a efetivar a conciliag&o bancaria da conta dnica;

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

XI- coordenar a elaboracao das demonstractes contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a
compor a prestacio de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada acs Org&os de Controle Interno e Externo:

Xll - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orgamentaria.
Da Geréncia de Execucdo Financeira

Art.29 A Geréncia de Execucdo Financeira tem como missdoadministrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e
adimpléncia de pagamentos segundo o fluxe financeire da programacao financeira institucional de forma a otimizar o melhor
alcance dos objetivos da area melo, minimizando o respectiveo risco institucional, competinda-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria;



Il - exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa:

Il - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a pregramacae financeiranos limites dos tetos estabelecidos pelo ﬁlrgéu Central
V- monitorar o saldo das contas bancarias:

W - realizar a liquidacdo das despesas programadas:

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - realizar prestacio de contas de diarias;

VIl - realizar prestaco de contas de adiantamento;

I%- controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgdo central do sistema financeiro,

Da Geréncia Contabil

Art.308 Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro sistematico e tempestive de atos e fatos financeiros e
patrimeoniais verificados no dmbito da unidade orcamentaria, validar os langcamentos contabeis patrimoniais da unidade e
consolidar os registros contabels dos érgdos gerando a prestagdo de contas correspondente, cujas competéncias séo:

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

Il - realizar baixa, reconhecimento e atualizac&o da divida fundada no sistema Fiplan;

Il - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;
IV - realizar a depreciagdo de bens movels;

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

Vl- procedera conciliacdo e a correta escrituracdo dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizaveis da unidade
orcamentaria, inclusive, promovende as agdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisdo de
perdas;

VIl - definir & contrelar & execucdo do conjunto de acdes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos Orgdos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;

Vill - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldo contibeis, em contraste com a legislacdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

I%- garantir o alinhamento dasinformacies contabeis com a dos demais sistemas de gestdo pdblicos nao integrados ao sistema
contabil oficial:

X - realizar a conciliagdo contabil do movimente bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
Xl - promover a regularizacdo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacdo bancaria;
Xll - elaborar a prestacdo de contas mensal e anual, observadas as diretrizes do érgdo central;

Xl - produzir as informacdes necessarias para o cumprimento das obrigaces acessorias e principais relativas aos encargos
sociais e fiscals 3 Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa
por forga da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

XV - analisar as prestagdes de contas de suprimento de fundos no dmbito da unidade orgamentaria;

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

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

Art. 314 Coordenadoria de Aguisigdes e Contratos, como unidade de administracdo sistémica, tem como missao, coordenar e
promover as aguisicies e contratacdes de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padrdes e parametros legais
estabelecidos, contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aqguisigdes e contratos no drgdo e propor melhorias nos processos
setorials;



Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracdo do plano anual de aquisices do drgao;

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

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o orgao central de aquisicdes, quando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso a Informacao;

V- elaborar e executar o plano de aquisicées, conforme necessidades dos clientes, padries e normas estabelecidas;
VI - realizar procedimento da fase interna da licitacao;
VIl - realizar procedimento licitatdrio por pregéo, concorréncla, convite ou tomada de precos,;

Vill - responder as pesquisas de guantitative, quando solicitadas pelo orgao central, a fim de subsidiar os processos de
intencdo de registro de precos;

I - aderir & ata de registro de pregos;

X - informar, ao drgao gerenciador da ata de registro de preces, as ccorréncias referentes as penalizacées aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de pregos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitagao.
Da Geréncia de Gestdo de Contratos

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

| - elaborar e formalizar contratos:

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

Il - monitorar a execucao fisica e financeira do contrato;

IV - acompanhar o cumprimento das disposicies contratuais e propor a adocao de providéncias legais
W - dar suporte e arientar os fiscais de contratos.

Subsecdo v

Da Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos

Art. 33 A Ceordenadoria de Patrimdnio e Servicos tem como missdo coordenar a gestio e disponibilizacdo de bens e servicos
para execucdo e desenvolvimento das atividades institucionais, observados os guesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de bens de consumo & permanente;
Il - orientar e coordenar os processos de servicos gerais;
Il - orientar e coordenar os processos de gestao de transporte;

IV - orientar e validar a elaboracio do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referencia para aguisicdo de bens ou
servicos;

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

WVl - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliarie, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislagdo vigente;

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

VIl - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, 3
Secretaria de Estade de Gestdo e aos drgaos ou entidades de controle interno e externo;

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

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



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

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

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

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

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

XVI - auxiliar na realizag&e do inventario anual des bens iméveis e encaminhar aos setores responsaveis do orgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos/SEGES.

Da Geréncia de Patrimdnio e Materiais

Art. 34 A Geréncia de Patriménio Mobiliario e Materiais tém como missdo gerir e prover bens permanentes e materiais 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 permanentes e solicitar aguisicao;
Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacao de bens permanentes;

IV - realizar a movimentagdo de bens permanentes;

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

V1 - levantar & consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar aquisicdo,;
VIl - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

VIl - realizar incorporacao de bens de consumo;

I - atender as requisicdes de bens de consumo;

X - realizar a movimentacao de bens de consume por transferéncia ou doacao;

Xl - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Da Geréncia de Apoio Logistico

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

| - levantar e consclidar a necessidade de aquisicio referente a servicos gerals e solicitar aguisicdo;
Il - gerir o consumo de dgua, ensrgia elétrica e telefonia fixa e movel do drgdo ou entidade;

Il - manter gquadro atualizade dos locais, dimensdes e quantitative de servidores necessarios & execucdo dos servicos
iWigildncia e Limpezal;

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

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

Wl - gerir o uso da frota;
VIl - realizar a gestao de combustivel:
VIl - menitorar as informagdes de abastecimento de combustivel do érgdo ou entidade;

I - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do érgéo ou entidade.



Subsecdo VI
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao

Art. 36 A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo tem como missdo prestar servicos de Tl em conformidade com a politica
do Sistema Estadual de Tecnologia da Informag&e-SETI, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de acdes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacao - SETI;
Il - elaborar plano setorial anual do SETI;

Il - acompanhar a execucdo do plano setorial anual do SETI;

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

V- avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI

V1 - disseminar o SETI;

VIl - gerenciar servicos de terceiros de TI.

Da Geréncia de Sistemas

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

| - implantar e manter softwares;
Il - identificar solucdes de software setoriais.
Da Geréncia de Infraestrutura e Seguranca de TI

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

| - implantar e manter Infrasstrutura de TI;

Il - gerenciar configuracdo da Infraestrutura de TI;

Il - identificar solugdes de Tl setoriais;

IV - gerenciar ambiente fisico de TI;

V - gerenciar a segurancga setorial de tecnologia da informacao.
Da Geréncia de Servicos de Suporte  Atendimento

Art. 39 A Geréncia de Servigos de Suporte e Atendimento temn como missdo realizar o atendimento das solicitagdes e suporte
as demandas de usuarios de Tl conforme os niveis de serviges acordados, competindo-lhe:

| - identificar solucdes de atendimento e suporte de Tl setorials;
Il - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TL.
Subsecao VIl

Da Coordenadoria de Protocolo

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

| - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestdo de Documentos - Protocolo e Argquivo;
Il - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos:

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar os usuarios;

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

Da Geréncia de Arguivo

Art. 41 A Geréncia de Arguive tem comeo missdoc gerir ¢ conjunto de procedimentos e operagdes 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 arquivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arquivo Intermediaric ou
recolhimento para o Arguivo Permanente;

Il - arguivar os documentos no Arguive Intermediario e Permanante;
Il - proceder a eliminacao dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

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

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

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

CAPITULD VI

DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA
Secaol

Da Superintendéncia de Gestao de Pessoas

Art. 42 A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas tem como missao formalizar e consolidar as politicas de Gestdo de Pessoas
para o Poder Executive Estadual, garantindo mecanismos de execucdo, monitoramento e avallacdo, visando a gestao eficiente
das pessoas vinculadas ao Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a aplicacdo das Politicas Pablicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas;

Il - coordenar o monitoramento e a divulgacio dos resultados de Gestio de Pessoas;

Il - coordenar a manutencao e aperfelcoamento da legislacao de pessoal;

IV - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacido das unidades administrativas da Superintendéncia;
W - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia.

Paragrafo Onico Mos termos estabelecidos pelo art. 62, inciso | da Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, & atribuicao do
Superintendente de Gestio de Pessoas, presidir a Comissio Técnica Permanente do COGEP.

Subsecao |
Da Geréncia de Normas de Pessoal

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

| - elaborar estudo técnico, informacde, manifestagdo técnica efou administrativa sobre matéria relativa 3 legislacdo de
pessoal;

Il - elaborar manifestacéo técnica sobre aspectos de natureza juridica relativa a legislacdo de pessoal;

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

IV - propor as adequacdes e alteracdes na legislacdo de pessoal, por meio da elaboracdo de Projetos de Leis Ordinarias e
Complementares, Minutas de Decreto, Minutas de Instructes Mormativas, Atos Administrativos, Portarias:

V- manter atualizade banco de dados da legislacdo de pessoal vigente, disponibilizar e divulgar seu conteddo.
Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Provimento

Art. 44 & Coordenadoria de Provimento tem como missdo planejar, regulamentar, organizar e controlar o provimento de
pessoal, bem como monitorar a movimentagdo de servidores plblicos no &mbito do Poder Executive Estadual, competindo-lhe:

| - estabelecer as diretrizes e procedimentos para plangjamento de quadro, provimento & movimentacido de servidores



plblicos;
Il - compor comissdes para realizacdo de concurso piblico;
Il - estabelecer as diretrizes de trabalho & acompanhar a atuagao das unidades administrativas da Coordenadoria;

IV - coordenar os processos de implementaco de melherias nes médulos de Provimento do Sistema Estadual de Administracéo
de Pesscas - SEAP;

V - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente a manutencdo da wvida funcional dos servidores e orientar a
Administracdo Sistémica dos drgdos e entidades;

V1 - estabelecer as diretrizes e procedimentos referentes ao abono de permanéncia e orientar a Administracdo sistémica dos
drgdos e entidades;

VIl - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente & licenca prémio e férias e orientar a Administracao Sistémica dos
orgaos e entidades;

VIl - estabelecer as diretrizes e procedimentos para o controle de acdmulo de cargos e registro de vacancia por posse em
outro cargo inacumulavel e orientar a Administracao sistémica dos érgaos e entidades.

Da Geréncia de Recrutamento e Selecao

Art. 45 A Geréncla de Recrutamento e Selecdo tem como missao subsidiar o provimento de servidores plblices no ambito do
Poder Executivo Estadual competindo-lhe:

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

Il - avaliar, subsidiar & moniterar a realizago de concursos pdblicos, com excecdo de disposicbes em contrario;

Il - elaborar atos de nomeacao dos candidatos selecionados e torna-los sem efeito, com excecdo de disposicdes em contrario;
IV - empossar efou ingressar os candidatos nomeados em concurso plblico, com excecdo de disposicdes em contrario;

V - encaminhar documentacao de ingresso dos candidatos nomeados e empossados por meio de concurso pdblico ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso, com excecdo de disposicdes em contrario;

VI - emitir relatério para enguadramento inicial dos servidores nomeados e empossados, com excecdo de disposicies em
contrario.

Da Geréncia de Quadro e Movimentacdo de Pessoal

Art. 464 Geréncia de Quadro & Movimentacdo de Pessoal tem como missdo realizar, acompanhar e monitorar a movimentacao
dos servidores plblicos e controlar o quadro de pessoal do Poder Executive Estadual, competindo-lhe:

| - orientar a Administracdo Sistémica nos procedimentos referentes & movimentacdo de servidores plblicos, elaboracio e
publicacao do lotacionograma;

Il - elaborar atos de movimentacdo dos servidores plblicos: cessdo, remogdo, readaptacdo, reversdo, reintegracao,
reconducdo, permuta, licencas para atividade politica, mandate classista, mandato eletivo, qualificacdo profissional,
redistribuicdo de servidor, afastamento para estudos ou missao no exterior;

Il - analisar & promover a remocao dos servidores de um para outro drgao ou entidade;
IV - elaborar e manter atualizado o quadro de vagas.
Da Geréncia de Planejamento de Pessoal

Art, 474 Geréncia de Planegjamento de Pessoal tem como missao planejar, avaliar € organizar a forca de trabalho necessaria a
execucdo dos servicos pablicos estaduais competindo-lhe:

| - acompanhar a evolucdo guantitativa e gualitativa da forca de trabalho dos érgaos e entidades;

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

Il - orientar e auxiliar os drgdos e entidades a realizarem o dimensionamento e planejamento da forga de trabalho;
Iv- subsidiar a definicdo ou revisdo do quantitative de cargos efetivos necessarios por Categoria, Orgéo ou Entidade.
Subsecio

Da Coordenadoria de Aplicagdo



Art. 484 Coordenadoria de Aplicagdo tem como missdo aplicar as pessoas nas carreiras e nos cargos do Poder Executivo
Estadual, subsidiar as avaliagdes de desempenho dos servidores publicos e as progressdes nas classes e niveis, bem como
estabelecer diretrizes e metodolegia para promover o desenvolvimento pessecal e profissional dos servidores do Poder
Executivo Estadual, competindo-lhe:

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

Il - coordenar os processos de implementagdo de melhorias nos maddulos de Aplicacdo e Desenvolvimento Profissional do SEAP;
Il - auxiliar no propeositura de politicas e programas visando o desenvolvimento pessoal e profissional;

I'V- orientar as unidades de gestio de pessoas dos drgdos e entidades na execucdo das politicas e programas propostos;

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

Da Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneracao

Art. 49 A Geréncia de Cargos, Carreiras @ Remuneracdo tem como missdo garantir aos servidores do Poder Executivo Estadual
o enguadramento e progressio na forma prevista nas leis de carreira, competindo-lhe:

| - orientar os drg&os e entidades na instrugdo e analise de processos de engquadramentos, progressies horizontals e alteracao
de carga horaria de seus servidores:

Il - elaborar e publicar atos de enguadramento inicial;

Il - elaborar e publicar atos de progressao horizontal & enguadramento originario;
IV - elaborar e publicar atos de alteracao de carga horaria.

Da Geréncia de Avaliacdo e Desempenho Profissional

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

| - orientar os orgaos e entidades na avaliagdo anual de desempenho dos seus servidores e na avaliacdo especial de
desempenho dos servidores em estagio probatério;

Il - publicar portaria de estabilidade funcional;

Il - elaborar e publicar ates de progressao vertical e enquadramento originario;
IV - gerenciar o modulo de avaliagdo de desempenho do SEAP;

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

VI - disciplinar metodologia para realizar pesquisas de andlise situacional para identificacdo das necessidades de capacitago e
gualificacao profissional;

VIl - arientar a realizagdo da gestdo do conhecimento;

Vil - propor diretrizes para concessao de licenga para gualificacéo;

1% - acompanhar ages de desenvolvimento de servidores realizadas pelos drgdos e entidades;

X - orientar as Comissoes de Qualificacdo Profissional;

Xl - manter atualizade um banco de talentos dos servidores, com as capacitacdes e qualificactes dos servidores.
Subsecao IV

Da Coordenadoria de Salde e Seguranca no Trabalho

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

| - propor politicas e programas visando melhorar as condicdes de trabalho e saldde dos servidores plblicos;
Il - arientar as unidades de gestdo de pessoas dos drgaos e entidades na execucdo das politicas e programas propostos;

Il - buscar e manter parcerias com instituicBes plblicas e privadas, para realizagdo de acbes de promoegdo, prevencio e



tratamento a salde dos servidores plblicos;

IV - propor as diretrizes e normas para realizar pesquisas de analise situacional para conhecer as condigdes de sadde e
seguranca dos servidores assim como identificar as necessidades de capacitacio e qualificacao;

V - coordenar os processos de implementacao de melhorias nos médules do Sistema Estadual de Administragdo de Pessoal -
SEAP referentes a Gestio de Saldde e Seguranca no Trabalho;

V1 - manter sistema de monitoramente e avaliacdo dos processoes e resultados dos trabalhos na drea supracitada e
disponibilizar indicadores aos gestores e servidores do Poder Executivo Estadual;

VIl - estabelecer mecanismos para compartilhamento de informacoes e acdes integradas com a Pericia Medica e Previdéncia de
Estado:

VIl - coordenar a condecoracdo, por tempos de servico, dos servidores plblicos estaduais.
Da Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho

Art. 52 A Geréncia de Salde e Seguranga no Trabalho tem como missdo definir & implementar politicas de Saldde e Seguranca
no trabalho voltadas a protecao, promogdo, prevencao, recuperacdo, vigilancia da sadde e reintegracdo laboral dos servidores
plblices do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - normatizar, planejar, organizar, supervisionar, monitorar e avaliar as agdes de Salde e Seguranca no Trabalho nos drgéos e
entidades do Poder Executivo do Estado;

Il - gerenciar o modulo de Sadde e Seguranca no Trabalho do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;
Il - monitarar as ocorréncias de acidentes de trabalho e incentivar medidas que contribuam para a sua reducao;

IV - estabelecer, anualmente, calendario de datas alusivas aos cuidados com a salde & datas comemaorativas:

V- orientar a criagdo das Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST nos drgaos e entidades do Estado;

VI - promover e incentivar o desenvolvimento continuo das equipes multiprofissionals de Saldde e Seguranca no Trabalho no
orgdo central e nos orgdos setorials.

Subsecdo v
Da Coordenadoria de Monitoramento

Art. 534 Coordenadoria de Monitoramento tem como missdo prover informacdes e metodologias para avaliacio de resultados
em Gestdo de Pessoas da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - moniterar e avaliar os resultados das politicas de Gesto de Pessoas adotadas pelo Estado, atraves de um sistema integrado
de indicadores;

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

Il - proper peliticas de avaliacdoe de resultados, gestdo da assiduidade e pontualidade;

V- avaliar e assessorar a implantacdo de sistemas informatizados de controle de pessoal nos drgdos do Poder Executivo;

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

VIl - fornecer dados funcionals e financeiros do quadro de pessoal do Executivo Estadual para agdes de transparéncia publica;
VIl - coordenar o fornecimento de dados gerenciais ao Estratégico da SEGES para subsidiar as politicas de Gestio de Pessoas;
VIl - coordenar os processos de implementacao de melhorias nos médulos do SEAP relacionados ao Monitoramento,

I¥ - subsidiar as Coordenadorias da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas no monitoramento de suas atribuictes;

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

Da Geréncia de Indicadores de Pessoal

Art. 54 A Geréncia de Indicadores de Pessoal tem como missao garantir a atualizacdo das informacdes pessoais e funcionals
dos servidores do Poder Executive Estadual, para elaboracio e divulgacdo de relatdrios de indicadores de pessoal,
competindo-lhe:



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

Il - orientar e assessorar as unidades sistémicas na divulgacao e realizacdo da atualizacdo cadastral dos servidores ativos do
Poder Executivo Estadual;

Il - definir e medir indicadores de pessoal;

v - identificar e informar obitos do Quadro Ativo de Pessoal do Poder Executivo Estadual;

W - avaliar indicadores e propor melhorias aos processos centrais e setoriais de Gestdo de Pessoas.
Da Geréncia de Créditos de Pessoal

Art. 55 A Geréncia de Créditos de Pessoal tem como missdo efetuar procedimentos padronizados correlacionados a créditos
salariais dos servidores pablicos estaduais, competindo-lhe:

| - efetuar a emissdo e controle de certidao de crédito salarial;

Il - registrar a validade & acompanhar a execucao da compensacio de certiddo de crédito salarial;
Il - prestar informacoes mediante processo administrative,;

IV - gerenciar os arguivos e registros de sua competéncia,

Subsecdo VI

Da Coordenadoria de Pericia Médica

Art. 536 A Coordenadoria de Pericia Médica tem como missdo promover a realizacao de avaliacao médica pericial para fins de
posse e exercicio de candidatos nomeados a cargo plblice; avaliagbes meédicas pericials dos servidores plblicos civis,
militares, seus dependentes na forma da lel, para homologagdo de afastamentos por motive de doenca, beneficios
previdenciarios precedentes de incapacidade laboral & outros beneficios gque necessitem a comprovagdo de tratamento de
salde, competindo-lhe:

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

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

Il - supervisionar o exercicio da atividade meédica pericial;

IV - manter organizadas as informacgdes sobre as avaliacdes medicas realizadas e os dados estatisticos;

WV - coordenar os processes de implementacdo de melhorias nos madulos do SEAP relacionados & Pericia Medica.
Da Geréncia de Administracdo Central de Pericias

Art. 57 A Geréncia de Administragdo Central de Pericias tem como missdo atuar como suporte para execucao das finalidades
da Coordenadoria de Pericia Médica, competindo-lhe:

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

Il - realizar acompanhamento da gestdo de pessoal, patriménio e servicos das unidades de pericia medica;
Il - realizar suporte administrativo as unidades de pericia médica.

Das Geréncias Regionais de Pericia Médica

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

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

Il - realizar controle e fiscalizagdo das atividades administrativas e médico periciais, dentro de sua competéncia territorial;
Il - realizar gestdo de pessoal, patriménio e servigos da unidade.

Secdo

Da Superintendéncia de Gestao de Folha de Pagamento

Art. 59 A Superintendéncia de Gestdo de Folha de Pagamento tem como  missdosupervisionaros processos
deremuneracdodosservidores  doPoderExecutiveEstadual primandopela  confiabilidadeeseguranca  dosregistrospessoais,



funcionaisefinanceirosdosistema EstadualdeadministracdodePessoas-5EAP, competindo-lhe:

I-supervisionar eorientaraexecucaoesanalisedafolhadepagamento dos drgaosdoPoderExecutivoEstadual;
l-consolidarasfolhasdepagamentomensaisdosorgdosdoPoder ExecutivoEstadual;
ll-supervisionaraatualizaciodosparametrosdecalculoetabelasdo SistemaEstadualdeAdministracdodePessoas- SEAP;
W-criar usuarios, disponibilizarecontrolaroacesso aossistemas SEAP efRH:
V-acompanharaspublicagdesautomaticasPAEPnosistemaSEAPe seu enviod Superintendéncia de Imprensa Oficial - I1OMAT,;
Vi-prestarapoioeconsultoria aosresponsaveispelosregistrosdedados noSEAPdaautarguiaMatoGrossoPrevidéncia-MTPREV,
Vil-supervisionarageracaoeenviodadeclaracidodolmpostodeRenda RetidonaFonte-DIRF;
Vill-supervisionarageracdoedisponibilizacidodacédulaCaosservidores doPoderExecutivoEstadual;

IX-proporpoliticas enormasrelacionadasa gestio de folha dosservidores do poder executive estadual;

X-supervisionar indenizacoes trabalhistas e demandas judiciais dos servidoresplblicosestaduais;
Xl-supervisionarosprocessosde implementacdodemelhoriasnos madulos doSEAPrelacionadosaGestao de Folha de Pagamento.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Operacionalizacdo de Folha de Pagamento

Comparar com geréncias

Art. 60 A Coordenadoria de Operacionalizacdo de Folha de Pagamento tem como  missdoo  processamento
dafolhadepagamentodos servidores ativos doPoderExecutivoEstadual, competindo-lhe:

I-realizarlangamentoseconferénciasdeeventosdepessoalcentralizadeos noSistemakstadualdeadministraciodePessoas-S5EAP;
ll-acompanharaelaboracdoedafolhadepagamentoemseufechamento setorialegeral;
M-elaborarsimulacéesdefolhadepagamento;

IW-inserirnafelhadepagamentoasverbasrescisdriasguandodevidas;

V-inserirnafolhadepagamentovantagensdecorrentesdegratificagao demilitares , Indenizagiodefériaselicencasprémio;
descontosreferentesasdiarias semprestacdodecontas, adiantamento deverbassemprestagiodecontasedanos ao erarioplablice;

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

Vil-emitirfichafinanceira, solicitada pelos servidores ativos, inatives, pensionistas e alimentadas no ambito do Poder Executivo
Estadual;

Vill-efetuarocadastrodenovosservidoresnoProgramadeFormacdo doPatrimdniodoservidorPiblico-PASEPR;
I¥-elaborareretificaraRelaciofnualdelnformaciesSocials-RAIS,
X-realizararetransmissaodafolhadepagamentodosservidoresdo PoderExecutivoEstadual:
Xl-atualizarinformacgdesfinanceirasdosservidores noSEAP.2m cumprimentodedecisdojudicial;
Xll-realizarconferénciadosregistrosfinanceirospropostospelosdargaos doExecutivoEstadual;

Xlll-prestaratendimentoe informactes aos servidores do Poder ExecutivoEstadualreferenteaopagamentodesuaremunearacao.
Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do sistema SEAP

Art. 61 A Coordenadoria de Suporte acs Usudrios do sistema SEAP tem como missdo prestar suporte eorientacdes sobre a
utilizacao operacional do Sistema SEAP com relacdoans Orgéos da Administracio
PublicaDiretaelndiretadoPoderExecutivoEstadual, competindo-lhe

I- prestar suporte aos setores de Gestao de Pessoas dos drgaos do Poder Executivo Estadual

ll-registrar a concessao do beneficio do Abono de Permanéncia dos servidores do poder executivo estadual no sistema SEAP;



Il - excluir e retificar os periodos de gozo de férias dos servidores do poder executivo estadual no sistema SEAP, conforme
solicitacao dos orgaos setoriais de Gestio de Pessoas;

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

V- analisar e registrar os servidores do poder executivo estadual no sisterma SEAP, referenteas publicacdes das concessdes de
licenga-prémio dos aposentados e com instituto de cess3o;

Vi-orientar servidores ativos, aposentados e pensionistas, quanto a emissdo de Holerite online via SEAP

VIl- instruir novos usuarios do Sistema Estadual de Administracdo de Pesspas - SEAP, dos procedimentos de acesso e
operacienalizacdo do mesmo

VIl - Restabelecer acesso ao Sistema RH-QWS(5istema anterior a maio de 2008), aos servidores com acesso existents;

I%-prestaratendimenteeinformacdesaosservidores publicosestaduais,
referenteaosdadospessoais, funcionaisefinanceirosregistradosnoSistemaEstadual deadministracdodePessoas-5EAP.

Subsecio
Da Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdo das Consignagbes

Art. 624 Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdoe das Consignagdes tem como  missdofiscalizarasconsignagbes
emfolhadepagamentodosargiosdaddministracao Direta, Autarguica e Fundacional proporcionandoas
consignatariasinformacdesfidedignas, competindo-lhe

| -inspecionar a folhade pagamentoda Administracdo Direta, Autarquicae Fundacionalnotocanteas consignacdesfacultativas;
ll-orientaresupervisionarasatividadesdaempresadesignadapelo Estadopara geriramargemdeempréstimoconsignado;

l-gerirosconvéniosfirmados entreaSecretariadeEstado deGestdo e asConsignatariasequandonecessanoinstaurarprocessopara
aplicacdo daspenalidades previstasnalegislacao;

IW-proporpoliticas relativasas consignagoesfacultativas,

V-emitirdeclaracdode margemparaconsignacio;

Vi-suspenderefou cancelar asconsignacdesfacultativasgque estejamem desacordocomalegislacaovigente;
Vil-orientarosservidoresplblicosnautilizacdoconscientedecrédite consignado.

Subsecao IV

Da Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP

At 63 A Coordenadoria de  Técnica de  Suporte  ao  Sistema  SEAP tem Como missaotornar
oSistemaEstadualdefAdministracdodePessoas -SEAP uminstrumento capazderegistrar processar egerarinformacdespessoais,
funcionais efinanceirasdos servidores plblicosdoPoderExecutivoEstadual, eprestarassisténciaaosorgdosdo

PoderExecutivoEstadualnacorretasperacionalizacao dosistema, garantindoa fidedignidadedessasinformagdes, competindo-lhe

l-orientareprestarsuporte aossetoresdeGestiodePessoasdosorgdos doPoderExecutivo Estadualreferentessdiversas
transacdesdoSistemaEstadualde AdministracaodePessoas-SEAP;

l-promover treinamentodas setoriaisdeGestaode Pessoas, guantoa
operacionalizacdodosmodulosdoSistemaEstadualdeadministracdodePessoas - SEAP;

Il - divulgar as alteracdes e implementacdes realizadas no Sisterna
EstadualdeadministracaodePessoas-SEAP;

IW-realizardiagndsticodasatisfacdodosusuarios/clientes, buscandoa
melheriadosprodutosdoSistemaEstadualdeAdministracdodePessoas- SEAP,

W-atualizar noSEAPosparametrosdeeventosdepessoal, calculose tabelasdeacordocom aslegislacdespertinenteas:
Vi-desenvolvernovasaplicabilidadesparaousuariofcliente SEAP,
Vil-prestarsuportetécnicoasunidadesadministrativasdeGestaode PessoasdasSEGESnaoperacionalizagiodosmddulosdoSEAP,

VIl - atualizar informacgdes funcionais dos servidores no SEAP, em cumprimentodedecisdojudicial;



I¥-controlaraintegridadedasinformacées contidas nobancodedados doSEAP,
X-maonitorareprestarmanutengdodoprocedimentodepublicacdo automaticadeeventodepessoal-PAEP.
Subsecdo v

Da Coordenadoria de Regularidade Fiscal & Calculos Indenizatarios

Art. 64 A Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos Indenizatérios tem  como  missdo
asseguraraexatiddedasinformacoes referentesaofiscoprevidenciario, bem comorealizareacompanhar
asatividadesreferentesacdesligamentodeservidores plblicosdoPoderExecutivoEstadual, competindo-lhe

| -emitir Guia deRecolhimento doFGTS e denformacdes & Previdéncia Social-GFIPparaosdrgdosdasdministracio
DiretadoPoderExecutivo Estadualpara finsderegularizaciocontabil;

I -emitir  arguive digital da Guia d e Recolhimento do FGTSede  Informacoées  &Previdéncia  Social-
GFIPparaosdrgdoesdafsdministracdolindiretado PoderExecutiveEstadualparafinsderecolhimentoprevidenciario;

ll-retificaraGuiadeRecolhimentodoFGTSedeInformactes a Previdéncia
Social-GFIP referenteaorecolhimentodacontribuicdoprevidenciaria devidaaoRegimeGeraldePrevidéncia
Social quandosolicitadopelosorgaosda AdministracaoDiretasindireta;

W-emitircomprovantederecolhimentoprevidenciario dosservidores
contratadosesxclusivamentecomissionados, quandosolicitado;

V- orientar os érgaoese entidadesnosprocedimentosreferentesaon desligamentoevacancia deservidoresplblicos;
ViI-elaboraratosdevacancia:demissdo,exclusdo exoneracdoeposse em outrocargoinacumulavel;
Vil-analisareelaboraroscalculosreferentesaospedidosdequitacdes de valores;

VIl - gerarosencargossociaisepassivostrabalhistas;

I¥ - gerarrelatorios de encargossociais da administracio direta e indireta.

secao Il

Da Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

Art. 685 A superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional tem como missdo prover a transformacdo da administracdo
plblica estadual por meio da gestdo de processos, oportunizando aos gestores plblicos o suporte necessario ao cumprimento
dos objetives organizacionais, competindo-lhe:

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

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

Il - desenvolver estudos e propostas de arranjo organizacional para a macroestrutura do Poder Executivo;
IV - orientar a criacdo, revisdo, alteracao e transformacao dos carges em comissdo e fungdes de conflanga.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Estrutura Organizacional

Art. 66 A Coordenadoria de Estrutura Organizacional tem como missdo assegurar o desenvelvimento e a padronizacao das
estruturas organizacionais dos drgos e entidades de acordo com a legislacdo e assegurar atualizacdo e o controle das normas
de estrutura organizacional & dos cargos em comissdo e fungdo de confianca, competindo-lhe:

| - coordenar o processo de criacdo, fusdo, cisdo, incorporacio e extingdo de drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual;
Il - coordenar e orientar o processo de reestruturacao de orgaos e entidades;

Il - regulamentar estrutura organizacional;

IV - orientar a elaboracdo e atualizagdo dos Regimentos Internos;

V - consolidar e disponibilizar legislagbes de estrutura erganizacional;

V1 - monitorar os indicadores de estrutura organizacional;

VIl - gerir unidades administrativas;



VIll - orientar na elaboracao e padronizacdo dos organcgramas dos drgdos e entidades;

I% - operacicnalizar e controlar os remanejamentos de funcoes de confianca & de cargos em comissao;

X - monitorar o quantitativo e despesas dos cargos em comissdo e fungdes de confianca do Poder Executivo Estadual;
Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Manuais Técnicos & Documentos de Processos e Procedimentos

Art. 674 Coordenadoria de Manuais Tecnicos & Documentos de Processos e Procedimentos tem come missdo orientar a edicao
e atualizacdo dos Documentos Padronizados e da parte documental dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos,
competindo-lhe:

| - orientar e monitorar a edicdo e a atualizacio da parte documental dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos
Il - orientar & monitorar a disponibilizacio das informacdes institucionais dos Org&os e Entidades nos sitios eletrénicos.
Subsecao I

Da Coordenadoria do Escritdrio de Gerenciamento de Processaos

Art. 68 A Coordenadoria de Escritdrio de Gerenciamento de Processos tem como missdo promover a governanca e
transformacdo de processos no ambite do poder executivo estadual aliado 3 estratégia a fim de atingir ganhos efetivos,
competindo-lhe:

| - definir diretrizes, meétodos e ferramentas para a gestdo e melhoria de processos;
Il - disseminar a metodologia e ferramentas de gestdo por processos;

I - desenvolver e difundir uma cultura orientada a processos:

IV - prestar suporte técnico & implementacio da Gestao de Processos;

V - monitorar & avallar o desempenho dos processos melhorados por meie da aplicacdo de uma sistematica de medicdo e
desempenho;

V1 - coordenar programas de capacitacdo sobre a metodologia implementada e suas atualizacoes;
VIl - coordenar acdes para integrar e otimizar os processos corporativos;

Vil - fementar a inovagde e criatividade nas aces de processos.

Da Geréncia de Mapeamento e Implementacdo de Processos

Art. 69 A Geréncia de Mapeamento e Implementacde de Processos tem como missdo orientar a implementacao da gestao por
processos, competindo-lhe:

| - promover a otimizaco de processos nos drgdos e entidades, por meio do apeio técnico & metedoldgico:

Il - arientar os orgaos e entidades na utilizacde da ferramenta para a implementacdo da gesto por processos,

Il - guxiliar nos programas de capacitacdo referenteao mapeamento, analise & melhoria dos processos organizacionais;
Da Geréncia de Moniteramento de Indicadores de Processos

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

| - orientar na elaboracdo dos indicadores de processos dos orgdos e entidades;

Il - auxiliar nos programas de capacitacao referentea gestdo do dia a diae de indicadores de desempenho dos processos;
Il - monitorar as melhorias do processo e a gestio do dia a dia dos processos.

Secao IV

Da Superintendéncia de Aguisicdes Governamentals

Art. 71 A Superintendéncia de Aquisicdes Governamentais tem como miss&o formular e coordenar as politicas de aquisicées de
bens e contratactes de servicos no Ambito do Poder Executive Estadual, competindo-lhe:

I- estabelecer e disseminar normas, diretrizes e padroes para a aquisicdo de bens e servigos;



lI- gerir o Sistema de Aguisicies Governamentals (SIAG) propondo o aprimoramento do mesmao;

- gerir o Plang de Trabalho Anual da Superintendéncia de Aquisicoes Governamentals;

IV - validar as manifestacoes técnicas realizadas pelas unidades subordinadas & superintendéncia:

V- autorizar os pedidos de compras e os pedidos de utilizacdo de Atas de Registro de Pregos por adesdo;
VI- propor, menitorar e avaliar os indicadores do Sistema de Aquisicdes e Conltratos;

Vil- elaborar e implementar programa de formacao dos servidores das dreas de Aquisicdes e Contratos.
Subsecao |

Da Coordenadoria Juridica de Licitacdes

Art. 72 A Coordenadoria Juridica de Licitagdes tem como missdo prestar assessoria e consultoria juridica aos processos
relatives a licitagdes na superintendéncia de Aquisicdes Governamenlais, competindo-lhe:

I- emitir manifestacdo técnica sobre editais de licitacdes realizadas pela superintendéncia de Aquisicdes Governamentais;

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

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

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Licitagdes Governamentais

Art. 73 A Coordenaderia de Licitagdes Governamentais tem como missdo elaborar editais, executar licitacdes, formalizar
processos e coordenar as sessdes de licitacdo no ambito da Secretaria competindo-lhe:

I- padronizar editais de licitacao;

lI- estabelecer normas para a formalizacao e instrucdo processual;

- realizar licitagbes para registro de preco para orgdos e entidades;

I'V- executar sessdes de pregao para drgdos e entidades quando solicitado;

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

V- propor a capacitacdo de seus colaboradores;

Vil- orientar as atividades de licitagdes nas unidades setoriais de Agquisictes e Contratos.
Da Geréncia de Editais

Art. 74 A Geréncia de Editais tem como missdo elaborar editais de licitagdo para aguisicao de bens e servigos comuns e
especificos para Registro de Precos, competindo-lhe:

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

Il - publicar todas as espécies de avisos correlatos ao processo até a data de realizacdo da sessdo;
Il - publicar o edital, bem como os demais documentos pertinentes ao mesmoe, no SIAG;

IV - encaminhar respostas aos interessados em dirimir gquestionamentos.

Da Geréncia de Instrugdo Processual

Art. 75 A Geréncia de Instrucdo Processual tem como missdo promover o agendamento de licitagdes no ambito do Poder
Executive Estadual bem como instruir os termos finais dos processos licitatdrios pertinentes a Superintendéncia e gerenciar o
arquivo setorial, competindo-lhe:

| - gerenciar as atividades de agendamento de licitagdes para os 6rgéos e entidades do Poder Executive;
Il - confeccionar os termos finais dos processos licitatorios;

Il - dar publicidade aos termaos finals dos processos;



IV - instruir e arquivar processos licitatarios,

V- proporcionar apoio logistico para realizacdo das sessdes plblicas de pregdo.
Subsecio

Da Coordenadoria de Informactes para Aguisictes

Art. 76 A Coordenadoria de Informacgoes para Aquisicdes tem como missdo coordenar a padronizacdo da especificacio, a
precificacdo dos itens cadastrados e o planejamento das aquisicées por registro de precos, garantinde gqualidade e
competitividade para a futura aguisicdo, competindo-lhe:

| - estabelecer normas para os trabalhos de padronizacdo de especificacdes e consolidacdo de precos de referéncia para
aquisicao de bens e servigos;

Il - estabelecer normas para elaboracao de planos de trabalho e termos de referéncia para aquisicoes;

Il - validar as especificacdes bem como os valores estimados para aguisicdo de bens e servigos no ambito do Poder Executivo
Estadual:

IV - receber demandas especificas de drgdos e entidades e cadastra-las;

V - padronizar a especificacdo de bens e servigos comuns;

Wl - alimentar o banco de especificacdo;

VIl - atualizar as especificagbes técnicas de itens existentes do banco de especificacao;
ViIl- emitir certificado cadastral;

I - emitir extrato de regularidade documental para empresas;

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

Xl - gerenciar decumentos de fornecedores e processos arguivados no setor;

Xl - analisar documentos para inscricdo, renovacao e atualizacdo do cadastro de fornecedores da SEGES;
Xl - efetuar cadastro de fornecedores para inexigibilidade de licitacao.

Da Geréncia de Pregos de Bens e Servicos

Art. 77 A Geréncia de Precos de Bens & Servigos tem como missdo precificar bens e servicos comuns ou especificos
dermandados para aquisicies e contratacdes pelos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

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

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

Il - caleular o valor estimado para a aquisicao de bens e contratacoes.
Da Geréncia de Planejamento de Agquisicoes

Art. 78 A Geréncia de Plangjamento de Agquisicbes tem como missdo plangjar aquisicdo de bens e contratagdes de servigos e
elaborar planos de trabalho/projetos basico para Registro de Pregos no ambito do Poder Executivo Estadual & acompanhar os
respectivos estoques, competindo-lhe:

| - levantar e consclidar as necessidades de aquisicdes;
Il - criar novos processos licitatorios para Registro de Prego;

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

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Autorizacdes e Registro de Precos

Art. 79 A Coordenadoria de Autorizacdes e Registro de Precos tem como missdo analisar e controlar os processos de
aquisicbes e gerir o Sistema de Registro de Precos do Poder Executivo Estadual, garantindo assim economicidade para o



Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a analise de procedimentos de aguisicées e contratactes e o gerenciamento das atas e estoques do registro de
precos;

Il - emitir termo de autorizagdo para os processos de aquisicoes;

Il - proper registro de precos de bens e servicos;

IV - notificar empresas consignatarias de Registro de Pregos em caso de descumprimento de termos da ata;
V - propor atividades de capacitacdo e reciclagem da equipe que compde a coordenadoria;

V1 - emitir relatdrios periddicos de evolucdo referentes a licitacdes e adesdes a Registro de Preco;

VIl - emitir relatdrio consolidado de autorizacdes, adesbes e aguisicdes realizadas pelos drgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual.

Da Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Precos

Art. B0 A Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Pregos tem como missdo confeccionar e publicar atas de Registro de
Precos disponivels para as unidades do Poder Executivo Estadual & gerenciar os respectivos estoques, competindo-lhe:

| - confeccionar Atas de Reqgistro de Precos;

Il - publicar Atas de Registro de Precos no Diaric Oficial do Estado e disponibiliza-las no portal de aguisiges;
Il - proceder a baixa do estogue dos Registros de Preco;

IV - receber e emitir ordem de utilizacdo das atas;

V - elaborar relatdrios sintético e analitico das adesbes as atas de registro de precos emitidas para os processos fisicos e
eletrénicos (SIAG).

Subsecdo v
Da Coordenadoria de Gestdo de Contratos

Art. 81 A Coordenadoria de Gestdo de Contratos tem como missdo elaborar normas e procedimentos e orientar os drgaos e
entidades do Poder Executivo Estadual em formalizacdo, gestio e fiscalizacdo de contratos, competindo-lhe:

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

Il - orientar os orgaos setoriais em Gestdo de Contratos;

Il - gerir sistema informatizado de Gestao de Contratos;

IV - capacitar os rgdos setoriais na utilizacdo do 51AG-C.
secao V

Da Superintendéncia de Arguive Pablico

Art. 82 A Superintendéncia de Arguivo Pdblico tem como missdo implantar, acompanhar e implementar a Politica Estadual de
Gestdo Documental, o recolhimente dos documentos permanentes, de valor histdrico, produzidos pelo Poder Executivo
Estadual, como tambem preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda, competindo-lhe:

| - plangjar e supervisionar as atividades de divulgacdo da Superintendéncia de Arguive Pablico e do seu acervo;
Il - gerir o plano de trabalhe anual da superintendéncia;

Il - articular e propor acordos, convénios, intercambios e outros com instituictes plblicas ou privadas, nacional e internacional
para a troca de informacgdes e experiéncias;

V- organizar exposicdes, oficinas educativas, cursos de capacitacies, palestras, encontros e outros eventos;

V - exercer a atividade de apoio administrativo, logistico e controle financeiro das taxas de reproducde de documentos da
Superintendéncia de Arguive Pablico;

Wl - implantar & normatizar o funcionamento do Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos e do Sistema de Protocolo
Unico Estado de Mato Grosso:



VIl - orientar e supervisionar a implantaco e execucdo das politicas de gesto de documentos;

VIl - erientar & supervisionar a implantacdo e execucido do Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso:

I¥ - estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a gestido de documentos:

X - estabelecer normas e padrdes para a gestdo e recolhimento de documentos historicos no Poder Executivo Estadual:
Xl - asseqgurar a preservacso de documentos de valor comprobatdrio e histdrico;

Xl - viabilizar o uso do acervo as entidades pablicas e ao usuario em geral.

Subsecao |

Da Geréncia de Atendimento

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

| - manter atualizado o cadastro dos usuarios:

Il - atender e orientar o usuario quanto & realizacdo de consultas e pesguisas no acerve da Superintendéncia de Arguivo
Publico;

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

IV - encaminhar a solicitacdo de reproducéo/transcricao de documentos as respectivas Geréncias, quando necessario;
V- gerenciar as copias de consulta de documentos textuais, sob sua guarda;

VI - prestar informacdes para subsidiar processos encaminhados pela Secretaria de Estado de Gestao;

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

Vil - receber e responder as reclamagdes e sugestdes dos usuarios referentes ao atendimento e servicos prestados pela
Superintendéncia de Arguive Pablico.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Documentos Escritos

Art. 84 A Geréncia de Documentos Escritos tem como missdo a guarda e organizacdo dos acervos arguivisticos textuals,
iconograficos, audiovisuais, filmeograficos & micrograficos do Poder Executivo Estadual, garantinde a sua reproducdo em
gualguer suporte, com a finalidade de assegurar a sua preservacdo & o acesso a documentacao, competindo-lhe:

| - identificar, classificar e proceder o arranjo dos documentos de valor permanente gue estejam sob a sua guarda: textuais,
iconografices, audivisuals, filmograficos, cartografico, magneticos e digitais;

Il - executar a reproducdo digital, fotografica e micrografica dos documentos do Poder Executive Estadual e de particulares;

Il - elaborar e disponibilizar Instrumentos de Pesguisas dos documentos de valor permanente gue estejam sob a sua guarda
dos acervos: textuais, micrograficos, iconograficos, audiovisuais, filmeograficos, cartograficos;

IV - wviabilizar o acesso aos documentos em diferentes suportes sob a sua guarda, salve guando estes guando estes nao
estiverem reproduzidos no formato digital ou micrografico;

V- executar atividades relativas a emissdo de transcricdo de documentos sob a sua guarda;

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

VIl - gerenciar os depdsitos de documentos em seus diferentes suportes;

VIl - assegurar a guarda e manutencao de laboratérios e equipamentos de higienizacdo, micrograficos e digitalizacaoe;

Xl - subsidiar a Geréncia de Atendimento com informacdes quanto aos fundos arquivisticos e transferéncias internas da
documentacao.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Gestdo de Documentos

Art. 85 A Coordenadoria de Gestdo de Documentos tem como missao formular, promover, acompanhar e implementar a



politica estadual de Gestdo de Documentos no ambito do poder executivo estadual, competindo-lhe:

| - coordenar & monitorar os processos de trabalho do Sistema de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso - Protocolo
e Arguivo:

Il - regulamentar e instituir normas técnicas para a implementacdo da Politica de Gestdo de Documentos e promover sua
disseminacio junto aos drgios;

Il - normatizar o funcionamento & o gerenciamento do sistema informatizado e promover sua disseminacao junto aos argéos;
IV - atualizar o Manual de Mormas e Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos,
Geréncia de Gestao de Protocolo

Art. B6 A Geréncia de Gestio de Protocolo tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes ao recebimento, registro, tramitacdo e controle de documentos e processos nos Orgdo e unidades administrativas
gue compdem o Poder Executive Estadual, competindo-lhe:

I - gerir o sistema informatizado de protocolo Unico;

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

Il - capacitar os servidores gue atuam na area de protocolo;

IV - gerenciar o Sistema Informatizado de Protocolo do Estado;

W - avaliar os resultados e propor os ajustamentos necessarios 8 melhoria do sistema informatizado:
V1 - monitorar indicadores de gestio dos protocolos setoriais.

Da Geréncia de Gestdo Arguivistica

Art. 87 A Geréncia de Gestao Arquivistica tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes
a produgde, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visande a sua eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - elaborar as diretrizes e normas para a organizacao e funcionamento dos arguivos setoriais;
Il - definir os metodos para organizacdo e funcionamento dos arquivos setoriais;
Il - capacitar os servidores em gestao arguivistica;

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

V - adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destinacdo dos documentos;
Wl - monitorar indicadores de gestde dos arguives setoriais.

Secao Vi

Da Superintendéncia de Patrimdnio e Servicos

Art. B8 A Superintendéncia de Patriménio e Servigos tem como missdo dotar os gestores plblicos estaduais dos meios
necessarios para uma gestao eficiente e eficaz do Patrimonio e de Servicos, mediante formulagio e proposicdo de diretrizes,
normas e procedimentos para estas atividades, competindo-lhe:

| - orientar e supervisionar os processos de gestdo patrimonial:

Il - coordenar e definir a destinacio dos bens inserviveis entre os drgdos e entidades;

Il - coordenar a aplicacdo das Politicas Pablicas e Diretrizes de Gestagpatrimonial e de servicos;
IV - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

V- supervisionar a Gestao dos contratos de servigos comuns aos orgaos;

VIl - promover e implementar agdes de melhorias no Sistema Integrado de Gestdo de Patrimonio.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Patrimdnio & Materiais



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

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

Il - promover treinamentos para operacionalizacio dos médules do Sistema Integrado de Gestao Patrimonial;
Il - elaborar diagndstico de satisfacdo dos usuarios do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial;

IV - orientar, coordenar e regularizar os processos de gestdo dos bens imdveis;

V - elaborar, menitorar e avaliar publicacdo de atos normativos pertinentes & area de patrimonio;

V1 - atualizar e regularizar os Termos de Cessdo, Concessdc e Permissdo de Uso dos bens imdveis do Poder Executivo
Estadual:

VIl - atualizar e regularizar as Doagbes, de bens mdveis e imdveis do Poder Executiva Estadual;

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

Da Geréncia de Materiais

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

| - capacitar a5 unidades setoriais, nos procedimentos de gestao de materiais;

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

Il - orientar os setoriais sobre os procedimentos de entrada e saida de bens no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial.
IV - prestar suporte aos Usuarios do sistema informatizado - SIGPAT,

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

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

VIl - gerir o sistema informatizado - SIGPAT;

Vill- viabilizar o backup da base de producdo e execugdo de scripts;

I¥% - propor melhorias na gestdo dos materiais.

Da Geréncia de Patrimdnio Mobiliario

Art. 91 A Geréncia de Patrimdnio Meobilidrio tem como missao assegurar o cumprimento das normas e procedimentos para
entrada, movimentacdo e saida do patrimonio mabiliario, competindo-lhe:

| - realizar recebimento, armazenamento e destinacdo de bens maveis inserviveis;
Il - classificar, reaproveitar e disponibilizar os bens mdveis inservivels aos drgaos e entidades;

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

IV - realizar as alienagdes (doactes e leilées) de bens patrimoniais inservivels destinados & Central de Bens;
V - gerenciar a Central de Bens;

V1 - propor melhorias na gestao dos bens moveis.

Da Geréncia de Patriménio Imobiliario

Art. 92 A Geréncla de Patrimdnio Imobilidrio tem como missdo assegurar a execucdo das normas e procedimentos sobre os
bens imdveis, competindo-lhe:

I- orientar e capacitar as unidades setoriais schre normas e procedimentos patrimoniais relatives a gestdo dos bens
imaveis, pertencentes ao Poder Executivo Estadual;

I- levantar documentos, realizar vistorias e instruir processos para a regularizacio dos bens imdveis do Poder Executivo
Estadual;



Il - instruir processos para regularizacdo de desmembramento efou incorporacio de bens imovels;
IV - instruir processos relacionados a alienacao, aguisicdo ou destinacdo de imoveis do Poder Executivo;
V- gerir o uso ou destinagdo dos bens imoveisdominicais, sob a responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestao.

Wl - Fiscalizar a administracao dos bens imaveis de uso especial e de uso comum sob a responsabilidade dos drgaos do Poder
Executivo Estadual;

VIl - Elaborar Termo de Cessdn, Permissao de Uso e Concessao.
Subsecao Il
Da Coordenadoria de Servicos

Art. 93 A Coordenadoria de Servicos tem como missdao assegurar a execucdo das diretrizes, normas e procedimentos
corporativos para uma gestdo eficiente e eficaz dos servicos, competindo-lhe:

| - orientar, coordenar e avaliar os processos de servigos comuns aos drgdos do Poder Executivo Estadual;

Il - coordenar e orientar sobre os procedimentos a serem adotados na gestao dos contratos de servigos comuns aos drgdos do
Poder Executivo Estadual:

ll- coordenar a atualizacdo do Manual de Normas e Procedimentos de Servigos;

IV - promover treinamentos para melhoria dos processos de gestao de servigos;

V - elaborar, monitorar e avaliar publcacdo de atos normativos pertinentes a adrea de servigos;

V1 - subsidiar com infermacoes os processos de agquisicdes para contratagdo de servigos comuns.
Da Geréncia de Transportes

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

| - orientar guanto & regularizacdo de documentacio referente a frota de veiculos do Poder Executivo Estadual;

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

Il - orientar & capacitar os setoriais sobre os procedimentos de gestio de transportes e combustivel;

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

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

V1 - monitorar as informacdes de abastecimento de combustivel do Poder Executivo Estadual;

VIl - arientar os argdos e entidades e promover campanhas para racionalizacdo de despesas com gastos de combustivel;
VIl - propor melhorias na gestdo de transporte.

Da Geréncia de Servicos Gerais

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

| - orientar e coordenar os processos de gestdo de servicos gerais;

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

lll- capacitar os servidores em gestdo de servicos gerais;

V- elaborar Termes de Referéncia ou Plano de Trabalho para aguisicdo de servicos gerais para atender os drgdos do Poder
Executivo Estadual:

V- monitorar e avaliar as despesas com agua e energia nos érgaos e entidades do Poder Executivo Estadual;
VIl - propor melhorias na gestio de servigos gerais.

Da Geréncia de Telefonia



Art. 96 A Geréncia de Servicos de Telefonia tem como misso assegurar a execucdo das normas e procedimentos relativos a
servicos de telefonia competindo-lhe:

| - elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aguisicdo de servigos de telefonia fixa & movel para atender os
Grgdos do Poder Executive Estadual;

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

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

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

V- acompanhar procedimentos licitatorios para contratagdo de servicos de telefonia fixa e mavel;

VI - orientar os orgdos e entidades a promover campanhas para racionalizacdo de despesas com servicos de telefonia;
Wil - propor melhorias na gestao de telefonia.

Secao VI

Da Superintendéncia da Imprensa Oficial

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

| - desenvolver, coordenar e supervisionar a elaboracdo de programas e projetos relativos & imprensa oficial;
Il - formular, executar e avaliar politicas e diretrizes relativas a prestacdo de servigos de publicacdo e servicos graficos;

Il - indicar & avaliar a necessidade de contratacao de servicos terceirizados para execucdo de servigos graficos, fiscalizando a
5Ua prestacao:

IV - coordenar, disseminar, acompanhar e avaliar o gerenciamento da rotina na SIOMAT,;
V - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Atendimento, Comercializacdo e Producao

Art. 98 A Coordenadoria de Atendimento, Comercializacdo e Producdo tem como missde coordenar e integrar as atividades
desenvolvidas pelas geréncias, dando suporte técnico e administrative & Superintendéncia da Imprensa Oficial, competindo-
Ihe:

| - controlar a preducdo dos servicos graficos;

Il - elaborar, revisar e publicar as tabelas de composicdo de custo e prego de venda por centimetro de matéria original;
Il - elaborar, revisar e publicar as tabelas de composicdo de custo e preco de venda por tipo de servigo;

IV - avaliar a qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servicos e produtos das geréncias;

V - efetuar cobranca aos orgaos inadimplentes;

VIl - controlar os valores recebidos dos clientes.

Da Geréncia de Publicagdes e Logistica

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

| - orcar publicacdo de matérias no Diario Oficial;

Il - atualizar o Diario Oficial na internet:

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

IV - conciliar as matérias recebidas para publicacdo com os respectivos pagamentos;
W - administrar e manter o cadastro de publicadores do Diario Oficial;

V1 - emitir as faturas referentes s publicactes.



VIl - encaminhar as faturas aos orgaos devedores;

VIl - supervisionar a manutencdo geral da superintendéncia.
Secdo VI

Da Superintendéncia da Arena Pantanal

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

| - planejar e promover o desenvolvimento de projetos que viabilizem acdes sustentaveis para a Arena;

Il - desenvalver projetos de eventos esportivos e de lazer;

Il - coordenar a captacao de recursos publicos e privados destinados aos projetos e acdes de eventos esportivos e de lazer;
IV - promover a divulgacao de tedos os projetos, agdes, competicbes e eventos diversos desenvolvidos na Arena;

V - apoiar e viabilizar as acdes dos eventos desportivos desenvolvidos pela Secretaria de Estado de Educacdo;

VI - definir instrugées & normas de servicos no dmbito da Arena;.

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

VIl - avaliar as vantagens e os riscos financeiros e fiscais dos projetos e acbes propostos para a Arena;

I¥ - recepcionar as delegacdes representativas estadual, nacional e internacional:

X - monitorar & avaliar o Plano de Trabalho Anual;

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

Xl - prestar suporte na aplicacdo das normas e diretrizes de gestio de pessoas, patriménio e servigos, gestao de documentos,
tecnologia da informacao, contratos e convénios.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Manutencao da Arena

Art. 101 & Coordenadoria de Manutencdo da Arena term como missamerir a area administrativa, dando suporte aos assuntos
de patrimdnio e servicos, contratos e convénios, gestdo de pessoas, T1 e gestdo de documentos da drea meio da Arena
Pantanal, competindo-lhe:

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

Il - gerir o patriménio mobilidrio e imobiliario sob uso da Arena;

Il - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos e agdes desenvolvidos na Arena;
IV - manter cadastro e acervo histérico e documental de interesse da Arena e sociedade;
V- acompanhar a execucdo dos contratos firmados para a Arena;

VI - supervisionar os processos de orcamento e convénios;

VIl - coordenar os servigos de atendimento & manter estrutura de T);

VIl - avaliar a necessidade de aguisicdo de bens permanentes e solicitar aguisicio;

I% - controlar as informacgdes de pessoal;

X - registrar, autuar, tramitar e distribuir documentos;

Xl - fazer o controle & guarda de documentos.

Da Geréncia de Execucio de Servicos da Arena

Art. 102 & Geréncia de Execucdo de Servigos da Arena tem como missio proporcionar gue todo o perimetro interno e externo
da Arena Pantanal esteja adequado para uso, competindo-lhe:



| - monitorar a necessidade de aguisicdes referentes a servigos gerals e solicitar a aguisicao;

Il - monitorar a necessidade de aquisico de bens de consumo e solicitar aguisicdo;

Il - gerir o consumao de agua, energia e telefonia fixa e mdvel e consumo de combustivel dos geradores;

IV - monitarar as instalacdes elétricas, hidraulicas e afins para gue estejam funcionando de forma segura e adequada;
V - gerir os grupos de trabalhos de servicos gerais e manutencio sejam terceirizados ou nio;

V1 - identificar, moniterar, fiscalizar & solicitar todo e qualquer reparo necessario a0 adegquado funcionamento da Arena.
Da Geréncia de Gestdo de Contratos e Convénios da Arena

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

| - monitorar a execucao fisica e financeira de todos os contratos firmados para atender as necessidades da Arena;
Il - acompanhar o cumprimento das disposigbes contratuals e propor a adocdo de providéncias legais;

Il - dar suporte e orientar os fiscais dos contratos;

IV - acompanhar a execucdo do convénio:

W - manter arquivos e banco de dados atualizados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:

VIl - registrar no SIGCON os dados do convénlo assinado.

Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Eventos Esportivos da Arena

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

| - promover eventos e programagbes esportivas;

Il - coordenar os eventos, competigées e torneios;

Il - coordenar a agenda dos eventos e programacoes;

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

V - viabilizar & organizar competigbes;

VIl - coordenar o uso do espago fisico do complexo;

Vil - apolar a programacao de eventos populares que estimulem a pratica desportiva, social e de lazer;

Vil - promover a celebracdo de acordos, contratos |, convénios e outros instrumentos de cooperacdo para promocao dos
diversos eventos;

I¥ - manter o registro & guarda documental de todos os eventos:

X - articular com drgdos plblicos e privadoes para auxiliar no desenvelvimento do esporte amador;
Xl - coordenar a recepcao as delegactes representativas do estado, nacional e internacional;

Xl - prestar atendimento e informacoes ao pdblico interno e externo;

Xl - desenvolver indicadores de publico presente na Arena.

Subsecao I

Da Coordenadoria de Imprensa da Arena

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

| - gerir os servigos de assessoria de imprensa da Arena;



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

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

IV - articular com &reas privadas a viabilizacdo de recursos através do marketing mercadolagico;
V- desenvolver pesquisas e indicadores de satisfagdo com o plblico da Arena;

W1 - manter o registro e guarda documental de midia de todos os eventos.

Secdo IX

Da Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso

Art. 106 A Superintendéncia da Escola de Governo tem como missao contribuir para a profissionalizacio da gestao publica,
atraveés da disseminacdo de conhecimentos e oferta de cursos voltados para o desenvolvimento de competéncias basicas,
sistémicas e gerenciais, no ambito da Administrac&o Pablica Estadual, competindo-lhe:

| - formular, propor e avaliar a politica de formacao, capacitacde, atualizacdo, aperfeicoamento e especializaco dos servidores
e empregados plblices civis e militares;

Il - executar os cursos de formacdo, capacitacdo, atualizagdo, aperfeicoamento e especializacdo, quando voltados para o
desenvolvimento de competéncias sistémicas, gerenciais ou comuns dos orgdos e entidades do Poder Executive Estadual;

Il - coordenar a Rede Estadual das Escolas de Formacgdoe de servidores e empregados plblicos do Executivo Estadual;
IV - fomentar parcerias com instituicdes veoltados para a foermacgao e desenvolvimento de servidores pablicos;

W - gerenciar as atividades de apoio administrative da Escola.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Educacao Presencial

Art. 107A Coordenadoria de Educacaoc Presencial tem como missdo desenvolver nos servidores e empregados plblicos
competéncias basicas, sistémicas e gerencials, através da oferta de cursos presencials de formacao, capacitacio, atualizacao
e aperfeicoamento, competindo-lhe:

| - identificar necessidades de capacitacio;
Il - ofertar cursos presenciais de formacdo, capacitacao, atualizacido e aperfeicoamento;
Il - certificar curses de formagdo, capacitacao, atualizacao, aperfeicoamento e especializacao;

IV - avaliar o impacto no desempenho dos servidores e empregados plblicos, de cursos de formacdo, capacitacio, atualizacdo,
aperfeicoamento e especializacao.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Educacdo & Distancia e Pos-Graduacao

Art. 1084 Coordenadoria de Educacido a Disténcia e Pds-Graduagdo tem como missdo incentivar a especializacdo, pesguisa e
inovacdo em gestdo plblica, através da oferta de cursos & distancia, cursos presenciais de especializacéo, reconhecimento e
divulgacao de boas praticas em gestdo plblica, competindo-lhe:

| - ofertar cursos & distancia de formacdo, capacitacdo, atualizacdo e aperfeicocamento;
Il - ofertar cursos presenciails de especializacao;

Il - estimular e reconhecer praticas inovadoras na Gestao Plblica Estadual:

V- publicar trabalhos inovadores da Gestdo Plblica Estadual:

V- disponibilizar o acervo da biblioteca para consulta;

VI- desenvolver estudos e pesquisas em politicas pablicas.

TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |



DAS ATRIEUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD
Secaol
Do Secretario

Art. 109 Constituem atribuicdes basicas do Secretario de Estado de Gestdo, conforme Lei Complementar 566 de 20 de maio de
2015:

| - planegjar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;
Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gesto, conforme legislacio especifica;

ll - elaborar a programacao do drgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacao das
atividades de entidades da Administracio Indireta que lhes sdo vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

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

V1 - ardenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

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

VIl - realizar & supervisdo interna e externa dos orgaos;

I¥ - receber reclamacoes relativas & prestacao de servicos plblicos, decidir e promover as correcoes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracdo de sindicéncia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias
punigdes disciplinares;

Xl - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicao Estadual;

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

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

Secdo
Do Secretario Executivo
Art. 110 Constituem atribuicdes basicas do Secretario Executivo:

| -promover, em conjunte com o Secretaric de Estado, a administracdo geral do érgéo, desempenhando atividades
administrativas e de representacao politica e social gue Ihe forem delegadas;

Il - expedir, por delegacdo do Secretario de Estado, portarias e atos normativos sobre a organizacdo administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores;

Il -supervisionar o cumprimento das normas, procedimentos e a utilizacdo dos recursos junto as unidades administrativas da
secretaria:

IV -propor, viabilizar e acompanhar a implementacao de projetos e parcerias institucionais;

V- gerenciar periodicamente os indicadores de desempenho institucional das Secretarias Adjuntas sob sua responsabilidade.
Wl -exercer outras competéncias que |he forem cometidas pelo Secretario de Estado.

Secao

Dos Secretarios Adjuntos

Art. 111 Constituem as atribuicdes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Gestao:

| - auxiliar o Secretario na direco, organizacao, crientagdo, coordenacao, controle e avaliacdo das atividades da Secretaria de
Estado:

Il - representar o 5ecretario, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuacio;

Il - substituir, gquando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicao



adicional, salvo se por prazo superior a 30 (trinta) dias;

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

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

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e normativos:

Vill - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgdos subordinados e as atribuicdes de servidores;
1% - delegar, excepcionalmente, suas atribuictes e competéncias para servidores subordinados;

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

Secao

Dos Superintendentes

Art. 112 Constituem atribuicdes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na tomada de decisdes, em matéria de sua competéncia;

Il - apresentar, periodicamente, relatdorio de atividades e resultados de indicadores de produtos e processos das unidades sob
sua responsabilidade;

Il - promover reunides peridgdicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Superintendéncia;
IV - garantir a realizacio do planejamento, execugdo e avaliacdo das acdes,
W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados:;

W1 - prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua
competéncia:

VIl - estabelecer normas, instrugdes e procedimentos de servico no ambito de sua unidade;

Vil - prestar informacdes, elaborar relatdrios, emitirmanifestacdo técnica ou proferir despachos nos processos de sua
competéncia;

I¥ - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua drea de atuacao;
X - distribuir o pessoal, 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;

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

Xl -exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia & demais atribuicoes
delegadas pelo Secretario Adjunto.

CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |

Do Chefe de Gabinete

Art. 113 Constituem as atribuicées basicas do Chefe de Gabinete:

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Secretario;

Il - despachar com o Secretario Adjunto em assuntos que dependem de decisdo superior;
IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V- redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.



Secdo

Dos Assessores

Art. 114 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, tém como atribuictes basicas:
§ 1% Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informacgbes e orientacdes aos demais orgdos e as entidades componentes da Administracdo Pdblica Estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria;

Il - elaborar relatérios, a partir das informacgdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il - coletar informacoes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Infermacdes para outros entes, poderes, drgaos,
entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta administracao;

IV - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacdo superior;

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuictes face a determinacio superior.

£22 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, formacdo em Direito - Advogado:

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

Il - assistir o Secretario de Estado no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteractes na legislacao
administrativa visando o devido cumprimento das normas constitucionais:

Il - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sdo submetidos, emitindo manifestacdo técnica sugerindo as
providéncias cabiveis;

IV - orientar as liderancas e os servidores, sobre questdes relativas as legislagdes pertinentes;
V - identificar e proper a racionalizacdo e o aperfeicoamento de atos normativoes de interesse da Secretaria;

VIl - interpretar a Constituicdo, as lels, os tratados e os demais atos normatives, para que sejam uniformemente seguidos pelas
unidades administrativas, quando n&o houver orientacdo normativa do Poder Executive Estadual;

VIl - propor, acompanhar e avaliar a modernizacgo da legislacdo administrativa estadual;

VIl - examinar, prévia e conclusivaments, no dmbito desta Secretaria, os textos de editais de licitacdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quals se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitac&o;

I* - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de
uniformizacao de procedimentos;

X - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulacao de dados, criande mecanismo gue
possam melhorar o gerenciamento operacional da Secretaria;

Xl - prestar apoio juridico em matéria de processos administratives disciplinares, de inguérito e de averiguacdes, bem como
analisar as decistes pertinentes;

Xll - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior,
§ 32 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formacio:

| - elaborar manifestacdo técnica e relatdrios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas da
secretaria;

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitagio
da alta administracao;

Il - prestar informacoes e orientagdes aos 6rgdos e as entidades, no que diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria;

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

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face a determinag&o superior.
§ 4% Quando nomeado no carge de Assistente Técnico:

| - elaborar relatorios técnicos, a partir das informactes produzidas pelas unidades administrativas;



Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitagio
da alta administracao;

Il - desempenhar outras fungdes compativels com suas atribuicdes face & determinacao superior.

§ 5% Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinele:

| - recepcionar as partes interessadas gue procuram o gabinete;

Il - distribuir correspondéncias;

Il - atender o telefone do gabinete;

IV - prestar informacdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

V- prestar servigos de copeiragem;

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

DAS ATRIEUNICOES DOS5 CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art. 115 Constituemn atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacio das acbes no dmbite da coordenadoria e geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboracdo e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

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

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

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

W1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

VIl - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuicées
legais do carge;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacoes técnicas e relatérios referentes a area de atuacdo da unidade;

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

Secao

Dos Gerentes

Art. 116 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o plansjamento, a execucdo e a avaliagdo das aces no dmbito da geréncia;

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

l - fornecer ao Coordenador informacdes gerenciais, relatdrio de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia;

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

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

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

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



Vill - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacoes técnicas e relatorios referentes & area de atuagio da unidade;

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

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdol

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art. 117 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Pardgrafo nico As atribuictes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econfmico e Social estio dispostas nos termos
previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislagio vigente.

Secao Il
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executiva
Art.118 Os profissionais da Area Meio do Poder Executive classificam-se em: analista, técnico e apoio administrativo.

Paragrafo dnico As atribuicdes dos Profissionais da Area Meio de Administracdo do Poder Executivo estdo dispostas nos
termos previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislagdo vigente.

Secao
Dos Gestores Governamentais

Art. 119 A Carreira dos Gestores Governamentais & composta somente por este cargo sendo gue as suas atribuicoes estio
dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULO W

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 120 Constituem atribuicdes basicas dos servidores da Secretaria:

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

Il - conhecer e ocbedecer aos regulamentos Institucionais;

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

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

V1 - participar de comissdes, reunites de trabalho, capacitagdes e eventos institucionais, guando convocado;

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

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

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 121 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES obedecera a legislacao vigente.

Art. 122 O Secretario e Secretario Adjunto serdo substituidos por motives de férias, viagem e outros impedimentos eventuals,
de acordo com a legislacdo vigente e atos normativos.

Art. 123 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de
diploma de nivel superior correspondente a especificacdo do cargo.

Art. 124 O Secretario de Estado de Gestdo baixara outros ates suplementares gue julgar necessario ao fiel cumprimento e
aplicacao deste Regimento Interno.
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