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PORTARIA N2 301/2016/G5/5EDUC/MT.

Dispée sobre o atendimento a fornecedores e prestadores de servicos no ambito da Secretaria de Estade de Educacdo,
Esporte e Lazer e define regras e procedimentos.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAD, ESPORTE E LAZER, no uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes para uniformizacdo e padrées de atendimento a fornecedores e
prestadores de servicos no ambito da Secretaria de Estado de Educacdo, Esporte e Lazer;

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhar e dar tratamento as diversas demandas promovidas por fornecedores e
prestadores de servigos, dirigidas as unidades setoriais desta Secretaria, bem como ao fluxe de informacdes, promovendo as
medidas para respostas tempestivas e conclusivas aos interessados;

CONSIDERANDO a necessidade de definir regras e procedimentos para atendimento e relacionamento governamental e
institucional pelas unidades setoriais desta Secretaria com os fornecedores e prestadores de servigos:

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer que todo atendimento a fornecedores e prestadores de servicos da Secretaria de Estado de Educacao serd
feito de forma centralizada pela Assessoria de Relacionamento Institucional, vinculada ao Gabinete do Secretario de Estado de
Educacao.

§ 12 Ficam as demais unidades setoriais da estrutura organizacional da Secretaria de Educacdo, Esporte e Lazer
desautorizadas a atender, recepcionar, dar tratamento e responder a qualgquer consulta feita por fornecedores e prestadores
de servigos.

§ 22 As solicitacdes de atendimento presencial, informacdes, dados ou documentos devem ser feitas mediante agendamento
atraves do telefone 3613-6417 ou do e-mall ari.agendamento@seduc. mt.gov.br,

§ 32 O interessado, na oportunidade do agendamento, devera obrigatoriamente informar o ndmero do contrato scbre o qual
pretende tratar, sob pena de cancelamento do respective agendamento.

§ 4% 0 atendimento presencial sera realizado pelo assessor designado no art. 22 desta Portaria, mediante prévie agendamento,
todas as tercas-feiras e guintas-feiras das 0BhOO &5 12h00 e das 14h00 as 18h00 na sala da Assessoria de Relacionamento
Institucional, localizada na recepcao desta Secretaria de Estado de Educacdo, Esporte & Lazer.

Art. 22 Fica designado o assessor EDIULEN |ESUS DE ARRUDA LEITE, ou substituto designado pelo Gabinete do Secretario de
Estado de Educacdo, Esporte e Lazer, para responder pela Assessoria de Relacionamento Institucional, ao qual devem ser
direcionadas todas as consultas e suporte a pedido de informagdes.

Paragrafo dnico. O assessor de relacionamento institucional devera promover o atendimento aos interessados na presenca do
respectivo fiscal do contrato a ser deliberado.

Art. 32 Fica proibido o acesso de fornecedores e prestadores de servicos, ou gqualguer pessoa que os represente, em todas as
unidades setoriais da Secretaria de Estado de Educacdo, Esporte e Lazer e gos seus respectivos servidores, salvo para
execucdo de servicos no edificio da Secretaria, em caso de atendimento da Assessoria criada por esta portaria ou por
autorizacdo expressa do Chefe de Gabinete do Secretario de Estado.

Paragrafo dnico. A Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica adotara todas as medidas administrativas e operacionais
necessarias para garantir o controle de acesso as unidades setoriais definidas no caput deste artigo.

Art. 42 Fica a Assessoria de Relacionamento Institucional designada a assegurar o atendimento aos fornecedores e
prestadores de servigos, bem como, receber, analisar, apreciar e responder todas as demandas e compromissos assumidos de
interesse da Secretaria de Estado de Educagdoe, Esporte e Lazer.

Paragrafo Onico. O atendimento a qualquer fornecedor e prestador de servigo terd tratamento uniforme e atendersd os
principios do art. 37, da CF/88.

Art. 5% A Assessoria de Relacionamento Institucional coordenara as agoes e administracdo das demandas dos fornecedores e
prestadores de servicos, promovendo as medidas para respostas e atendimento tempestivo.

Art. 62 Deve a Assessoria de Relaciohamento Institucional coordenar e harmonizar esforgos para garantir uniformidade,



gualidade e celeridade no atendimento as demandas e informacgdes regueridas, monitorando desconformidades e
insatisfacoes, compreendendo:

| - recepcionar e dar o tratamento adequado as demandas e solicitacdo de informacdes assegurando sua agilidade e solugao;

Il - orientar e esclarecer tempestivamente os demandantes scbre as informacbes e documentos requeridos para garantir o
atendimento &s suas expectativas e as necessidade e interesses do Estado;

Il - administrar e reduzir, constantemente, o percentual de reclamacdes e inconformidades nos atendimentos;
IV - orientar o demandante quanto & forma de tramitacdo de suas demandas.

Art. 72 As disposicbes contidas nesta Portaria sdo de observancia obrigatoria e compdem um conjunto de acdes, cautelas e
medidas preventivas de seguranca organica e Institucional ne ambito da Secretaria de Estado de Educagdo, Esporte e Lazer,

Art. 82 Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo.
Cuiaba-MT, 16 de agosto de 2016.
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