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DECRETO N 449, DE 17 DE MARCO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Gestéo - SEGES.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos 111 e VW da Constituicao Estadual,
DECRETA:

Art. 17 Fica aprovado o anexo Regimenta Intermo da Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicaggo.

Palacio Paiaguas, em Cuiabd, 17 de  margo de 2016, 195" da Independéncia e 125" da Repiblica.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD - SEGES

TITULO |

DA CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAD

Art. 17 A Secretaria de Estado de Geslao - SEGES € drgao da administragio direta, assim denominada pela Lei Complementar n® 566, de 20 de
maio de 2015, criada pela Lei n® 3.278, de 13 de novembro de 1972, tem a missdo de garantic exceléncia na gestio de pessoas, processos,
documentos, aguisicdes e patriminio par meio das diretrizes, senvicos e tecnologias para criagr um ambiente favoravel a efetividade das politicas
plblicas.

Paragrafo Onico A Secretaria de Estado de Gestdo € o orgdo central dos sistemas de gestio de pessoas, de aguisicies e contratos, de
patrimanio e servigos, de desenvolvimento organizacional, de documentos e imprensa oficial do Estado.

CAPITULO N
DAS COMPETENCIAS
Art. 2° Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Gestao - SEGES:

| - gerir & politica concebida pelo Conselho de Gestdo de Pesspas - COGEP no dmbito do Poder Executivo Estadual, visando ao eficiente
emprego das pessoas vinculadas ao Estado;

Il - operacionalizar e controlar os remanejamentos de funcdes de confianga e de cargos em comissao, bem como acompanhar, controlar &
avaliar as suas despesas no dmbito do Poder Executivo:

Il - gerir a politica de formagdo e capacitagdo dos servidores civis & militares e empregados poblicos e promover a produgéo e a divulgacéo de
conhecimentos;

IV - gerir a politica de aquisigies de bens e contratagdes de servigos no mbito do Poder Executivo Estadual,
W - gerir a politica de patrimdnio e servigos do Poder Executivo Estadual;

VI - gerir a publicidade de todas as matérias oficiais do governo para garantir a legitimidade dos atos e fatos da Administragio Plblica Estadual
e a fé& pdblica das matérias previstas em lei, exceto nas hipdteses de utilizac@o, na forma da lei, de didrio oficial eletrdnico pela Secretaria
responsavel pela matéria objeto de divulgacdo, além de fornecer servigos graficos;

VIl - gerir & politica para arguive, protocolo e documentos permanentes de valor histdrico produzidos pelo Poder Executivo, preservar e facilitar o
acesso ans documentos sob sua guarda;

VIl - gerir o sistema previdenciario do Poder Executivo Estadual;

1% - gerir 0s servigos de pericia médica devidos aos servidores estaduals civis e militares e seus dependentes, para a instrugio de processos de
posse & exercicio, licenga, aposentadoria, readaptacdo, reversdo, pensdo e outros previstos em |ei;

¥ - gerir a politica de assisiéncia & salde dos servidores e empregados piblicos do Poder Executive Estadual;

¥ - arientar, supervisionar e avaliar tecnicamente os procedimentos organizacionais dos drgéos e entidades relacionados aos sistemas de sua



competéncia;

X1l - prover, normatizar e aplicar metodologias e ferramentas de gestéo voltadas para a padronizacdo e melhoria de processos e a modelagem
das estruturas organizacionais;

X - aumentar o rendimento e reduzir os custos administrativos e operacionals dos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual.
TiTuLo N

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art, 37 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Gesldo - SEGES, definida no Decreto n® 288, de 08 de outubro de
2015, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho de Gestéo de Pessoas - COGEP

1.1 Comissgo Técnica Permanante

Il - NIWVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1. Gabinete do Secretdrio de Estado de Gestio

1.1. Gahinete do Secretério Adjunto de Administragéo

1.2. Gahinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas
1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimdnio e Servigos
1.4. Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica
Il - NIVEL DE APCIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADD

1. Unidade Juridica

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI

3. Ouvidoria Setorial

4. Unidade Setorial de Correicéo

5. Unidade do Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP
8. Micleo de Gestio Estralégica para Resultados - NGER

7. Comissfo de Elica

IV - MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Diregdo

2. Unidade de Aszsessoria

V- NIVEL DE ADMIMISTRAGCAD SISTEMICA

1. Coordenadoria de Gestio de Pessoas

1.1. Geréncia de Provimento & Manutengao

1.2. Geréncia de Aplicagio, Monitoramento, Desenvolvimento, Salde e Seguranga
2. Coordenadoria de Orgamento e Convénios

2.1. Geréncia de Orcamento

3. Coordenadoria Financeira e Contabil

3.1 Geréncia de Execucdo Financeira



3.2 Geréncia Contabil

4. Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos

4.1, Geréncia de Gestdo de Contratos

5. Coordenadoria de Patrimonio e Servigos

5.1. Geréncia de Patrimonio e Materiais

5.2, Geréncia de Apoio Logistico

6. Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo

8.1, Geréncia de Sistemas

6.2, Geréncia de Infragstrutura e Seguranga de TI

6.3. Geréncia de Servigos de Suporte e Atendimento

7. Coordenadoria de Protocolo

7.1. Geréncia de Arguivo

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

1.1. Geréncia de Mormas de Pessoal

1.2. Coordenadoria de Provimento

1.2.1. Geréncia de Recrutamento e Selegdo

1.2.2. Geréncia de Quadro e Movimentacdo de Pessoal
1.2.3. Geréncia de Plansjamento de Pessoal

1.3. Coordenadoria de Aplicagdo

1.3.1. Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneragdn
1.3.2. Geréncia de Avaliagio e Desempenho Profissional
1.4. Coordenadoria de Salde e Seguranga no Trabalho
1.4.1. Gerénecia de Salde e Seguranga no Trabalho
1.5. Coardenadoria de Manutengao

1.5.1. Geréncia de Folha de Pagamento

1.5.2. Geréncia de Suporte as Consignatarias

1.5.3. Geréncia de Suporte e Desenvolvimento do SEAP
1.5.4. Geréncia de Regularidade Fiscal e Quitag&o de Valores
1.6. Coordenadoria de Monitoramento

1.6.1. Geréncia de Indicadores de Pessoal

1.7. Coordenadoria de Pericia Médica

1.7.1. Geréncia de Administragéo Central de Pericias
1.7.2. Geréncia Regional de Rondonopolis

1.7.3. Geréncia Regional de Barra do Gargas

1.7.4. Geréncia Regional de Sinop

1.7.5. Geréncia Regional de Caceres

1.7.6. Geréncia Regional de Diamantino



2. Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

2.1. Coomdenadoria de Estrutura Organizacional

2.2, Coordenadoria de Controle de Normas e LegislagBo de Estrutura
2.3. Coordenadoria de Gestéo de Processos

2.3.1. Geréncia de Manuais Corporativos

3. Superintendéncia de Aguisicbes Governamentais

3.1. Coomdenadoria Juridica de Licitactes

3.2. Coordenadoria de Licitagbes Governamentais

3.2.1. Geréncia de Editais

3.2.2. Geréncia de Instrucéao Processual

3.3. Coordenadoria de Informagdes para Aguisiches

3.3.1. Geréncia de Pregos de Bens e Servigos

3.3.2. Geréncia de Planejamento de Aguisicies

3.4. Coordenadoria de Autorizacdo e Registro de Pregos

3.4.1. Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Pregos

3.5. Coordenadoria de Gestdo de Contratos

4. Superintendéncia de Arquive Plblico

4.1, Geréncia de Atendimenta

4.2, Geréncia de Documentas Escritos

4.3, Coordenadoria de Gestdo de Documentos

4.3.1. Geréncia de Gestéo de Protocolo

4.3.2. Geréncia de Gestio Arquivistica

5, Superintendéncia de Patrimanio e Senvicos

5.1. Coordenadoria de Patrimdnio e Materiais

5.1.1. Geréncia de Materiais

5.1.2. Geréncia de Patrimanio Mobilirio

5.1.3. Geréncia de Patriménio Imobiliario

5.2, Coomdenadoria de Servicos

5.2.1. Geréncia de Transportes

5.2.2. Geréncia de Servigos Gerals

5.2.3. Geréncia de Telefonia

6. Superintendéncia da Imprensa Oficial

6.1. Coordenadoria de Atendimento, Comercializacao e Produgio
6.1.1. Geréncia de Publicacies e Logistica

7. Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
7.1. Coomdenadoria de Educacio Presencial

7.2. Coordenadoria de Educacao & Distancia e Pos-Graduacao

VIl - MIVEL DA ADMINISTRAGAC DESCENTRALIZADA



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

TITULO I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO

DO NIVEL DE DECISAC COLEGIADA

Secdn |

Do Conselho de Gestéo de Pessoas - COGEP

Art. 47 O Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP, criado pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, & um drgdo consultiva, normativo,
deliberativo e de deciso Superior e tem como missdo formular politicas, diretrizes e normas relativas aos recursos humanos do Poder Executive
Estadual.

Paragrafo Onico Conforme o estabelecido pelo A 13 da lel que criou o COGEP, suas compeléncias & demais normas de funcionamento
deverdo ser elencadas em Regimento Interno propric.

Subsecdo |
D Comissao Técnica Permanente

Art. 5% A Comissdo Técnica Permanents do COGEP, criada pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, tem como missdo desenvolver estudos,
pareceres e suporte lecnico ao colegiado, competndo-lhe:

| - proceder & estudos e sugerir alteragdes, melhorias & inovagles aos alos normativos relatives & gestdo de pessoas no Poder Executivo
Estadual;

Il - submeter os pareceres ao Conselho para homologagio.
CAPITULO N

DO WIVEL DE DIRECAC SUPERIOR

Secdn |

Do Gabinete do Secretano de Estado de Gestio

Art. 67 O Gabinete do Secretdrio tem como missdo garantir & formulagio & promogéo das politicas plblicas de gestio no &mbito do Poder
Executive do Estado de Mato Grosso, visando efetividade e eficécia no desempenho da gestio pdblica estadual, competindo-lhe:

| - prapar, planejar, organizar, dirigic. monitorar 2 avaliar a execucdo das politicas Gestdo de Pessoas, Documentos, Patimdnio e Servigos,
Processos, Aguisicdes, Imprensa Oficial e Escola de Governo do Estado;

Il - consolidar um sistema de informagbes e diagndsticos de suporte & formulagdo, coordenacdo, supervisdo, avaliagdo e divulgagio das
politicas da Secretaria e unidades vinculadas:

Il - articular e promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e diagnosticos de apoio ao desenvolvimento institucional e gerencial da
administragio publica estadual;

IV - propor, formalizar, acompanhar e avaliar as diretiizes de atuacdo da Secretana, bem como estabelecer sistematica de avaliacéo e
acompanhamento dos processos intermos e dos planos de trabalho anuais;

W - promover a administrag&o geral da Secretaria.
Secan ll
Do Gabinete do Secretanio Adjunto de Administracio

Art. 7 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio tem a missdo de a ssegurar a gestio de exceléncia nas aguisigies e documentos,
estabelecendo diretrizes, normas e ferramentas, visando & padronizagio economicidade, celeridade, controle e preservacao da informagdo nos
orgdos e entidades, competindo-lhe:

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

Il - acompanhar, orientar & avaliar as agbes, atividades, processos, produtos, servicos e resultados das Superintendéncias de Arguive Plblico,
Anuisicies Governamantais;



Il - coordenar e avaliar as medidas indispensdveis & programagio anual 2 execugdo satisfatoria das atividades das Superintendéncias
diretamente subordinadas;

IV - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resultado das agdes governamentais das Unidades diretamente
subordinadas;

W - orientar o encaminhamento dos expedientas dirigidos & Secretaria Adjunta de Administragdo.
Secdo
Do Gabinete do Secretanio Adjunto de Geslao de Pessoas

Art. 8% O Gabinete do Secretdrio Adjunto de Gestdo de Pessoas tem a missdo de garantir & gestdo de pessoas e processos, por meio de
politicas, servigos, tecnologias e avaliacio de resultados, para o constante aprimoramento do desempenho dos argdes e entidades, |
competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagio das diretrizes das politicas de Gestao de Pessoas do Estado, Gestéo de Processos,
Estrutura e Cargos em Comissdo e Fungéo de Confianca, segundo o gue for fixado pelo Secretario;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as agies, atividades, processos, produtos, servicos e resultados das Supenntendéncias de Gestdo de
Pessoas, da Escola de Governo e de Desenvolvimenta Organizacional;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensdveis a programagdo anual e execucdo satisfatdria das atividades das Superintendéncias de
Gestao de Pessoas, da Escola de Governo e de Desenvolvimento Organizacional,

IV - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resultado das agdes governamentais das Unidades diretamente
subordinadas;

W - elaborar e implantar o Modelo de Gestio de Pessoas do Estado.
Secdn IV
Do Gabinete do Secretanio Adjunto de Patriménio & Servigos

Art. 974 Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Senvigos lem a miss8o garantic a gestdo eficiente e eficaz do patriménio, servigos e publicagbes,
dotando os gestores dos meios necessarios, para elevar o desempenho dos drgos e entidades na prestagio dos servigos pdblicos,competindo-
[Fe:

| - articular, apoiar, normatizar, acompanhar & supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Gestdo de Patriminio e Servigos,

Il - acompanhar, orientar e avaliar as acdes, atividades, processos, produtos, servigos e resultados da Superintendéncia de Patriménio e
Senicos e da Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso,

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

IV - monitorar e orientar & implementagio e a alualizacio dos manuais de normas e procedimentos 1&enicos de patriménio, materiais & servigos.
Secan VWV

Do Gabinete do Secratario Adjunto de Administragio Sistémica

Art. 10 © Gabinete do Secretaro Adjunto de Administragio Sistémica tem a missdo de assegurar a execugdo de servicos administrativos e
tecnoldgicos de exceléncia, apolando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade dos servigos pblicos prestados ao
cidadéo, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas, patimdnio e servigos,
afquisigies e contratos, orgamento e convénios, financeiro e contabil, arquive e protocolo, tecnologia da informacgéo e outras atividades de
suporte e apoio complementares;

Il - coordenar & avaliar as medidas indispensaveis a programacio anual e execucdo satisfatdria das atividades da Secretaria;
Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informages sobre os projetos e atividades da Secretaria;

I~ gerir o Plano de Trabalho snual.

CAPITULS I

NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD

Secdo |

D& Unidade Juridica



Art. 11 A Unidade Juridica tem como miss8o prestar assessoria e consulloria ao Secretario de Estado e aos Secretarios Adjuntos em assuntos
de natureza juridica, bem como supervisionar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral, competindo-the:

| - preparar minutas € anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar Partarias, entre ouros atos normativoes;

Il - assistir o Secretario de Estado no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteragies na legislaco administrativa visando
o devido cumprimento das normas constitucionais e infraconstilucionais;

Il - examinar o aspecto juridico dos documentos e processos gue lhes s8o submetidos, emitindo parecer juridice ou orientagdo sugerindo as
pravidéncias cabiveis;

IV - orientar as liderangas e os senvidores, sobre guestbes relativas as legislacdes pertinentes;
W - identificar e propor & racionalizaggo e o aperfeicoamento de alos normativos de interesse da Secretaria;

VI - interpretar a Constituicéo, as leis, os ralados e os demais alos normalivos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, guando ndo houver orientagdo normativa do poder Executivo Estadual;

VIl - propor, acompanhar e avaliar a modermizacao da legislagdo administrativa estadual;
WIII - gerir o Malote Digital do Tribunal de Contas do Estado - TCE/MT;

1% - examinar decistes judicials e orentar as autoridades quanto ao seu cumprmento, bem como apresentar propostas de uniformizagdo de
procedimentos:

¥ - controlar os prazos e coordenar & elaboracdo de informagbes gue devam ser prestadas pelo Secretario de Estado, nas demandas
extrajudiciais;

I - ohservar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Procuradoria-Geral do Estado.
Secao
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNICESI

Art. 12 A Unidade Setorial de Controle Intermo tem como missdo apoiar o Orglo Central de Controle Interno no cumprimento de sua missdo
institucional, especialmente na verificacdo da estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos relativos as atividades sistémicas do
grgéo ou entidade, compatindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles intemos;

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sub-sistemas, planejamento e orgamento, financeiro, contabil,
patriménio e servigos, aguisicdes, gestao de pessoas, arquive e protocolo e de outros relativos a atividades de apoio e servigos comuns a todos
o5 drgdos e entidades da Administragao,

Il - revisar prestacdo de contas mensal do drgdo ou entidade:;

IV - werificar & estrutura, funciohamento & seguranga dos controles intemaos;

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

VI - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;
VIl - acompanhar a implementagio das recomendagtes emitidas pelos drgdos de controle interno e extemo;

[X - comunicar ap Orgdo Central de Controle Interno, gualquer imegularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgéo Central de Controle Intemno.
Secdn
Da Ouvidoria Setorial

Art. 13 A Ouvidoria Setorial integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a missdo de garantir a eficiéncia e eficacia no atendimento das
demandas do cidadédo, competindo-lhe:

| - receber dendncias, reclamagies, sugestdes, elogios, solicilagies e pedido de informagtes e dar o devido encaminhamento,

Il - dar ao cidaddo o retormo das providéncias adotadas e as informages de sua conclusdo no prazo legal;



Il - manter a devida discricio e sigilo do gue he for ransmitido pelo cidadio,
IV - sugerir ao dirigente do drgdo medidas de aprimaramenta na prestacdo de servigos administratives com base nas manifestacies do cidadao;
W - organizar e manter atualizado arguivo da documentacio expedida e recebida;

VI - elaborar e encaminhar ao dirfigente do Orglo relatério contendo a sintese das manifestagdes do cidadio, destacando os encaminhamentos
g, 5& possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas;

VIl - exercer diligéncias especials por determinacio da Controladoria Geral do Estado (CGE),

VIl - receber demandas, na gualidade de Servigo de Informagio ao Cidadio (SIC), em atendimento ao descrita na Leil de Acesso & Informagio
(LAY, dando os devidos encaminhamentos;

I¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
Secdn IV
D& Unidade Setorial de Comreigéo

Art. 144 Unidade Setorial de Comeicdo tem como misséo, atuar na prevencdo e repressio do desvio de conduta do servidor e fornecedor,
competindo-lhe:

| - receber denlncias ou representacoes de irregulandades ou desvios de conduta funcional & encaminhar os processos 4 Controladoria Geral do
Estado, para fins de registro pela Secrelaria Adjunta de Corregedoria e admissibilidade;

Il - conduzir investigagdes preliminares, instrugdes sumanas, termos de ajustamento de conduta, sindicancias e processos administrativos
disciplinares para apurar responsabilidades por imegularidades praticadas no Orgéo ou Entidade;

Il - salicitar ao Orgéo Central de Correlgdo a instauraggo de processos administratives de responsabilizagio de fornecedores;
I - conduzir processos de responsabilizagio de forecedores, apds admissibilidade realizeda pelo Orgéo Central de Correigéo;
W - gerir as informages e manter o orgao central de correigio atualizado acerca das atividades de comeigdo setonal,

VI - 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 & Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral informacies por ela solicitadas e a relacdo de formmecedores inidoneos e
sUspensos para incluséo no Cadastro de Empresas Iniddneas & Suspensas,

1) - identificar Areas prioritarias de malor risco de ocoménela de irregularidades disciplinares no Ambito do Orgdo ou Entidade, em conjunto com a
UMISECI & a Ouvidoria Setonal & sugerir medidas preventivas;

¥ - propor medidas ao Orgéo Central de Correigio que visem & definigio, padronizagio, sistematizagio e normatizagio dos procedimentos
operacionais atinentes & atividade de correicdo e responsabilizagao de fornecedares;

¥l - participar de atividades gue exijam acdes conjugadas das unidades integrantes do Sistema de Correicio do Poder Executivo Estadual, com
vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades gue [hes s&o comuns.,

Secdn
Da Unidade do Escritono de Gerenciamento de Projetos - EGP

Art. 15 A Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos tem como missdo prestar suporle ao respectivo drgdo na gestdo de projetos e
portfdlios, implantande boas praticas e difundindo a cultura de gerenclamento de projetos, com o proposito de contribuir para a melhoria da
entrega de resultados ao cidaddo, competindo-lhes:

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

Il - prapor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projetos,

Il - oferecer capacitagdes em gerenciamento de projetos e dreas afins no orgao ou entidade;
IV - fornecer suporte aos gerentes de projetos do orgao ou entidade estadual;

W - promover a integragdo e a sinergia entre os projetos no drgdo ou entidade estadual;

VI - monitorar o desenvolvimento & o desempenho dos projetos do 6rgo ou entidade estaduais;



VIl - identificar eventuais problemas na execucéo dos projetos do rgéo ou entidade estadual e auxiliar na busca por corregies;
VIl - apoiar a alta gestdo com relatdnios & informagies sobre os projetos do drgio ou entidade estadual;

[ - promover a visibilidade e a transparéncia das informagdes sobre os projetos do drgdo ou entidade estadual;

¥ - manter a base histdrica, o banco de projetos e os ativos organizacionais dos projetos do 6rgéo ou entidade estadual.

Secdn

Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 16 O Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados -NGER tem como missdo promover o gerenciamento estratégico no ambito do
drgdolentidade de atuacio de forma alinhada aos planos e & estratégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais,
competindo-lhe:

| - coordenar a implementagio do Modelo de Gestéo para Resultados no ambite dos respectivos drgios de atuagio;
Il - coordenar a construcéo da Agenda Estratégica de Governo onentada para o cidadao;

Nl - disseminar a metodologia & capacitar as equipes setorials para elaboragdo das Orientacdes Estralégicas, do Plano Plurianual - PPA, do
Planejamenta estralégico, do Plano de Trabalho Anual - PTA & da Lei Orgamentaria Anual - LOA;

IV - coordenar a elaboragdo e revisdo das Orientagfes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no dmbito de atuagdo do
respeclivo drgdo;

W - elaborar recomendagdes para o alinhamento das Orientagdes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anval no ambito
de atuacdo do respectivo Grgao;

VI - elaborar recomendagdes para o alinhamento dos planos setoriais, inclusive planejamento estratégico setorial, com a Agenda Estralégica do
Governo;

VIl - coordenar a construgio, acompanhamento e andlise daos indicadores das Orientagbes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA & dos planos
selonais;

Wil - coordenar a elaboragio e o acompanhamento do Acordo de Resultados, no dmbito de seus respectivos drgaos,

[¥ - coordenar o monitoramento, a avaliacio e a adocéo de acdes corretivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de Resultados;
¥ - coordenar, no Ambito do drgéo de atuacdo, a elaboragao da mensagem do govemador,

¥ - coordenar a elaboragdo do Relatdrio da Acao Governamental - RAG;

X1l - implementar o sistema de informagtes setorials em consondncia com as diretrizes da Politica Estadual de Informagbes;

I - elaborar e manter o Catdlogo de Informagio Setorial;

¥V - coordenar os procedimentos para a implementagdo & cumprimento da Lei do Acesso a Informagao;

¥V - coordenar a confecgdo do diagndstico setorial das paliticas plblicas concementes ao respectivo orgdo de atuagio,

W1 - coordenar o processo de alinhamento dos recursos orgamentarios, dos sistemas de informagio e tecnoldgicos com a agenda estralégica
de governo;

KV - mediar e facilitar & gestio institucional nas definictes e implementacio de medidas e praticas que contribuam com os resultados
estratégicos.

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

§1° Os Nucleos de Gestao Estratégica para Resultados- NGER - possuem a competéncia de coordenar os processos do Gesplblica nos drgéos
e entidades gue aderirem ao Pragrama.

§27 O sisterma de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a miss&o de implementar modelos e técnicas de gestdo gue possibilitern o
aperfeigoamento e a padronizacio dos processos de rabalho do drgéo e entidade. Caberd a Secretaria de Estado de Gestdo, drgdo central de
Desenvolvimento Organizacional, sua orientagdo eonica, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgdo ou entidade;
Il - disponibilizar organograma do drgéo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento intemo do drgéo ou entidade;



IV - manitarar & disponibilizacio das informacdes institucionais, no link Insttucional, no sitio do drgéo ou entidade;
W - orientar a edigéo & manutengao dos manuais de Mormas e Procedimentos;

W - monitorar & avaliar o uso dos manuais de Mormas e Procedimentos,

VIl - organizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrutura do drgdo ou entidade.

Secdan VI

Comissio de Etica

Art. 17 A Comissfo de Etica tem como missdo onentar os servidores para gue, no exercicio de suas fungies, observem o principio da moralidads
£ demais regras de conduta, de modo a prevenir eventuais conflitos de inleresse ou outras transgressbes de nalureza élica, competindo-lhe
aplicar dispositivos constantes no codigo de &tica funcional do servidor plblico civil do Estado de Mato Grosso conforme Lel Complementar n®
112 de 17 de julho de 2002.

Paragrafo dnico As competéncias, atribuigies e demais normativas da Comiss&o de Etica estdo dispostas em outros instrumentos normativos.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdn |

Do Gahinete de Diregio

Ar. 18 O Gabinete de Diregdo tem como missdo assessorar o nivel estralégico no gerenciamento das informagdes internas e externas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao publico, pelo fluxe das informacdes, competindo-lhe:

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

Il - prestar atendimento, orientagdo & informacgdes ao pdblico interno 2 extemo;

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos & normativos firmados pelas unidades de diregdo superior;
V- organizar e controlar as leis, decretos e demails atos normativos de competéncia do drgdo, entidade ou unidade;
VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Secratério;

VIl - realizar a representagdo politica e institucional da Secretaria, guando designade;

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

Da Unidade de Assessoria

Art. 19 A Unidade de Assessoria term como missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de diregio e as demais
unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientacéo técnica quanto ao conteddo do instrumento;
Il - elaborar parecer téenica, administrativo e juridico;

Il - elaborar estudos e projetos de cardter tecnico-legal;

IV - deservolver relatorios técnicos e informativos.

CAPITULO WV

OO MWIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secdo |

Da Coordenadoria de Gestio de Pessoas

Arl. 20 A Coordenadoria de Gesldo de Pessoas tlem como missdo auxiliar a Secretana de Estado de Gesléo a alcancar seus objetivos por meio
da promogan de Politicas Pidblicas e Diretrizes de Gestdo de Pessoas, competindo-lhe:



| - supervisionar & orientar a execugdo dos processos de provimento e movimentagdo de pessoal;
Il - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de aplicagio de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de desenvolvimento, salde e seguranga no trabalho;
IV - supervisionar e orentar a execucao dos processos de manutencdo de pessoal;

V- supervisionar e orientar a execucdo dos processos de monitoramento de pessoal;

Wl - consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal,

VIl - propor e aplicar legislagio de pessoal,

W - avaliar o sistema gestdo de pessoas;

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

Subsecdo |

Da Geréncia de Provimento e Manutengao

Arl. 21 A Geréncia de Provimento e Manulenggo lem como missdo planejar a forga de trabalho para atender as demandas da area programatica
e sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de movimentacdo, licencas e afastamentos, administrar a despesa com pessoal,
processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcenas, de contralo de gestao, de convenios e de termo de cooperacio tecnica;
I - contratar estagiarios;

Il - contratar tempordrios;

I - solicitar & acompanhar concurso pablico;

W - encaminbar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informacdes sobre concurso;
W - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

VIl - recepeionar e integrar pessoal;

1% - abrir ficha funcional e registrar dados de senadores efetivos e comissionados;

¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

X1l - formalizar gozo de féras,

K - conceder licenga prémio;

XV - formalizar gozo de licenga prémia,

¥ - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

W1 - orientar e instruir processo de aposentadoria;

¥V - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

VN - anientar e instruir processo de movimentagdo de servidor (lotagdo),

X1 - orientar e instruir processo de licenga para mandato classista, atividade politica,
¥ - mandato eletive e qualificacdo profissional;

H¥1 - orientar e instruir processo de reintegracio, reconducio e cessdo;

A0 - gerir o lotacionograma e o guadro de pessoal;

HX - acompanhar processo administrativo disciplingr;

XN - instruir processo de desligamento de pessoal;



¥\ - redimensionar e planejar quadro de pessoal,

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

VI - planejar & avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos sociais,

KXV - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informaces de pessoas no sistema informatizado;
0K - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XX - cancelar pagamentos;

HXX| - efetuar controle orcamentano da despesa de pessoal 8 encargos sociais.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Aplicagdo, Monitoramento, Desenvolvimento, Salde e Seguranca

Art. 22 A Geréncia de Aplicagdo, Monitoramento, Desenvolvimento, Salde e Seguranga tem como missfo assegurar aos servidores as
progressies funcionais e a disseminacio do conhecimento das normas de carreira, fornecer informagdes para subsidiar o monitoramento e a
avaliagio da gestdo de pessoas, oporiunizar o desenvolvimento de competéncias e promover a palitica de Salde e Seguranga no Trabalho,
competindo-lhe:

| - descrever e analisar cargos e funcies,

Il - grientar & instruir processo para enguadramento orgingrio;

Il - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

IV - orientar & instruir processo para progressao funcional horzontal;

V- orientar e instruir processo para progressdo funcional vertical,

VI - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado,

Wil - orientar & instruir processo para alteracdo de jornada de trabalho;

WIIl - realizar controle de assiduidade;

1% - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

¥ - planejar e medir indicadores de pessoal;

X - levantar as necessidades de capacitagio;

X1l - instruir & acompanhar a licenga para qualificagio profissional;

- propor e incentivar praticas que propiciem a produgéo e registro de conhecimento entre os servidores,

¥V - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializag&o do conhecimento adguindo entre os servidores;
KV - incentivar as capacitacies em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
¥V - executar e avaliar agdes de Salde e Seguranca no Trabalho,

¥V - registrar e comunicar os acidentes de trabalho e os agravos & salde do servidor,;

VI - investigar as condigdes de Salide e Seguranca no Trabalho dos servidores;

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

HX) - atender as demandas legals e prestar informagtes & Previdéncia do Estado em razéo da solicitaggo de aposentadoria especial e outras
situacies que couber.

Secao ll
Da Coordenadoria de Orgamento e Convénios

Art. 23 A Coordenadona de Orcamento e Convénios tem como missao coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacao e
execucdo orcamentaria e gerir os convénios através do suporle lécnico administrativo nas etapas da celebragdo, acompanhamento da
execucdo, aplicagio dos recursos e na andlise e realizagio das prestactes de contas, de forma integrada, competindo-lhe:



| - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema SIGCOM no caso de descentralizacdo de recursos por meio de convénios;
I - providenciar a publicagio do termo de convenio firmade com os proponentes,

Il - registrar a publicacdo dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;

IV - acompanhar & orientar o proponente do inicio & finalizacio do convenio, dando suporte quando necessario;

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

Wl - emitir, quando necessario, notificagio ao proponente para saneamento de irregulardades identificadas na analise da prestagdo de contas,
encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada de contas especial;

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

W - manter arguivos e banco de dados sobre 0s convénios e demais documentos deles decorrentes,
I¥ - reportar & Superintendéncia de Convénios toda e gualguer informagio referente comvénios.

§17 Mo tocante a Captagio e Ingresso de Recursos, as competéncias sao:

¥ - disponibilizar informagtes para projectes de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacdo das receitas de
COMVEnInS,

¥1 - dar suporte as unidades dos drgdes ou entidades na elaboragio e preenchimento da proposta no SINCONVY ou outro sistema similar.
Xl - acompanhar e dar suporte para execucdo do convenio;

- alimentar o SIGCOMN com os dados do convenio assinado;

KW - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;

VW - elaborar as prestagtes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos orgdos e entidades, encaminhando-as ao
grgéo concedents

V- reportar a Superintendéncia de Convénios toda e gualguer informagio referente convénios.

527 Mo tocante ao Termo de Cooperagdo, as competéncias sao:

HW1 - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

¥V - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do 6rgéo ou entidade, no sistema SIGCON.

VN - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos adithvos.

XX - registrar as informagdes referente a celebracdo, execugdo e prestacio de contas das cooperagdes e respectivos aditives no SIGCON.
¥ - acompanhar a execucio e a vigéncia dos termos de cooperaggo no ambito do drgédo ou entidade participe.

¥ - prestar informagdes relativas aos termos de cooperagdo celebrados pelo drgéo ou entidade.

X - manter arguivos e banco de dados sobre os termos de cooperagio e demais documentos dele decorrentes;

N - providenciar o registro dos lermos de cooperagao e respectivos aditivos junto aos orgaos de controle.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Orcamenta

Arl. 24 A Geréncia de Orgamento tem como missdo gerir as atividades de programagio e execucio argamentarna, competindo-lhe:
| - participar da elaboracéo da proposta orcamentaria setarial;

Il - promover a articulagdo dos processos de trabalho da LOA no Ambito do drgdo ou entidade, em conjunto com o NGER;

Il - dar suporte na classificagio orgamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboragio da LOA;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracéo da proposta orgamentaria setorial;

V - apoiar e prestar orientacdes Wcnicas e normativas na elabaragdo da Lei Orgamentaria - LOA;

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

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



Planejamento & & Secretaria de Estado de Fazenda;

Will - acompanhar & execucdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;

1% - prestar informagdes sobre a situacio da execucdo orcamentaria setorial;

¥ - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orgamentdria, antes da solicitagio de abertura de crédito adicional & SEPLAN;

¥ - proceder ajustes no orgamento setonal, ao longo do exercicio financeiro, apts ser feita andlise prévia da necessidade da suplementacio,
através da solicitagdo de créditos adicionais & de alteracio de indicador de uso;

X1l - solicitar liberagdo de blogueio orgamentario,
X - consolidar e disponibilizar informagdes e relatorios gerencials sobre a execugio das agbes e programas da unidade setorial |

¥V - alimentar anualmente as informagdes e avaliagdes da execucdo orcamentéria setorial de cada programa e ag&o no madulo do Relatdrio de
Avaliacdao Governamental (RAG) do FIPLAN;

KV - formecer informacies ao controle intemo na elaboragio do Relatrio de Gestio Anual;

W1 - zelar pela legalidade dos atos relativos & execucdo da despesa setorial;

VI - propor normas complementares e procedimentos padrées relativos a sua area de atuacio,
VI - elaborar a projecéo e acompanhar a realizacdo das receitas proprias da unidade setorial;
K1 - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho.

Secao

Da Coordenadoria Financeira & Contabil

Arl. 25 A Coordenadoria Financeira e Contabil term como miss&o coordenar, gerir os processos contdbeis para assegurar o equilibrio financeiro e
a correta evidenciagio do patriménio, direitos e obrigagtes da organizacdo da unidade orcamentaria, cujas competéncias sdo:

| - coordenar & orientar a elaboragio da programagio e a execucio financeira, promovendo as intervengbes necessarias quando detectadas
tendéncias ou situagbes que comprometam o equilibrio das finangas do drgdo;

Il - implementar as politicas e praticas de gestio financeira;

Il - avaliar na sua area de atuacio os riscos financeiros e fiscals, propondo medidas e solugies para mitigag&o, contrale e supressao de tais
EvVentos,

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

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

VI - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido come a verificacdo do grau de aderéncia dos atos e falos resultantes da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial ocorida na unidade Jurisdicionada com as contas gue compde o Plano de Contas Unico do Estado,

VIl - coordenar e orientar o registro & a elaboraco dos relatdrios contabeis, assegurando a correio dos registros no sistema FIPLAN;
WIll - promover e homologar & conciliagéo das contas contdbeis com as disponibilidades no banco;
I¥ - subsidiar o 6rgao central de contabilidade a efetivar a conciliacdo bancaria da conta Onica;

¥ - coordenar & controlar a execucdo dos registros necessanos para evidenciar a siluagio e da composicdo patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

®l- coordenar a elaboracdo das demonstracies contdbeis & coordenar o encaminhamento dos demais relatorios destinados a compor a
prestacio de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgéos de Controle Interno & Externo;

Il - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orgamentaria.
Subsecdo |
Da Geréncia de Execugéo Financeira

Art.26 A Geréncia de Execugdo Financeira tem como missdo administrar o ponte de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos sagundo o fluxo financeiro da programacio financeira instilucional de forma a otimizar o melhor alcance dos objetivos da area meio,
minimizando o respectivo risco institucional, cujas competéncias sao:



| - identificar e registrar as receitas na unidade orgamentaria;

Il - exercer o acompanhamento e contrale do fluxo de caixa;

Il - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacéo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgéo Central |
I'- monitorar o saldo das contas bancarias;

W - realizar a liquidagdo das despesas programadas;

VI - realizar o pagamento das despesas programadas,

VIl - realizar prestagao de contas de diarias;

WIII - realizar prestagéo de contas de adiantamento;

I¥- controlar a execucio financeira, de acordo com as orientagdes emanadas do rgdo central do sistema financeiro.
Subsecdo Il

Da Geréncia Contabil

Art.27A Geréncia Contabil term como missdo realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais verificados no
ambito da unidade orcamentana, validar os langamentos contabeis patrimoniais da unidade e consolidar os registros contabeis dos drgéos
gerando a prestagio de contas comespondente, cujas competéncias sao:

| - solicitar a abertura, alteracdo e encerramento das contas bancanas;

Il - realizar baixa, reconhecimento e atvalizagéo da divida fundada no sistema Fiplan,

Il - efetuar o integral registro de todos os atos polenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;
IV - realizar a depreciagéo de bens maveis;

W - orientar e controlar a execugdo do registro contdbil no Ambito da secretaria sistémica, observando as diretrizes e onentagbes do Orgdo
Contabil Central do Estado,

VI- procederd conciliagio e a correta escrilurac&o dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizaveis da unidade orgamentéria,
inclusive, promovendo as agdes necessarias para a cometa avaliagdo de seus componentes e provisio de perdas;

Wil - definir e controlar a execugéio do conjunto de agbes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas pelos Orgdos
de Controle, no ambito da unidade orcamentana;

VIl - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar & saldo contabeis, em contraste com a legislacdo vigente & orientagdes do drgdo
central de contabilidade;

[~ garantir o alinhamenta dasinformagies contabeis com a dos demais sistemas de gestdo publicos ndo integrados ao sistema contabil oficial;
¥ - realizar a conciliagéo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;

X1 - promover a regularizacio de toda e qualguer inconsisténcia ou iregularidade apontadas pela conciliago bancaria;

K - elaborar & prestagio de contas mensal e anual, observadas as diretrizes do orgdo central;

XN - produzir as informagbes necessarias para o cumprimento das obrigagiies acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais 4
Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a gue a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desenvolvida & obrigada a manter cadastro,

¥V - analisar as prestagies de contas de suprimento de fundes no dmbito da unidade orgamentaria;

¥V - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordindrias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgéos subordinados.

Secdn IV
Da Coordenadoria de Aguisicoes e Contratos

Art. 284 Coordenadoria de Aguisicies e Contratos, como unidade de administragBo sistémica, tem como missdo, coordenar e promover as
aquisicies e contratagbes de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padries e pardmetros legais estabelecidos, contribuindo
com as rotinas e resultados organizacionais, competinda-lhe:

| - disseminar paliticas, diretrizes, praticas e normas de aguisigies e contratos no érgéo e propor melhorias nos processos setorias;



Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaborago do plano anual de aquisicies do drgdo;

Il - consolidar e disponibilizar informacdes para os drgéoes de controle intemo e extemno, Ministério Pdblico e drgdos do judiciario, e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informagdes para o érgdo central de aquisigdes, guando solicitado & para atender as exigéneias Lei de Acesso 4
Informacio;

V - elaborar & executar o plano de aguisigies, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas estabelecidas,
Wi - realizar procedimento da fase interna da licitacéo;
VIl - realizar procedimento licitatdrio por pregdo, concaréncia, convite ou tomada de pregos;

VIl - responder &s pesguisas de quantitative, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de intenggo de registro de
pragos;

I¥ - aderir & ata de registro de pregos;

¥ - informar, ao orgéo gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizagdes aplicadas pelo orgao/entidade
participante do registro de pregos,

X1 - realizar os procedimentos de aguisico por inexigibilidade ou dispensa de licitagio.
Subsecdo |
Da Geréncia de Gesléo de Contratos

Arl. 29 A Geréncia de Gesto de Contratos, como unidade de administracio sisi®mica, tem como missio procedear & instrugdo, atalizagio,
acompanhamento e orientagio dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execucio, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos;

Il - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alteragbes,

Il - monitorar a execucao fisica & financeira do contrato;

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

Secdn

Da Coordenadoria de Patnmanio e Senvigos

Art. 30 A Coordenadoria de PatrimBnio & Servigos tem como missdo coordenar a gestao e disponibilizacdo de bens e servicos para execugio e
desenvolvimento das atividades institucionais, observados os quesitos qualidade, eficiéncia e empestividade, competindo-lhe:

| - arientar & coordenar os processos de bens de consumao & permanente;

Il - grientar e coordenar os processos de senvigos gerais;

Il - orientar e coordanar os processes de gestdo de transporte;

IV - orientar e validar a elaboragio do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referencia para aquisicio de bens ou servigos
W - orientar & acompanhar a fiscalizagdo de contratos da area de atuagdo,

VI - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimnio imobiliario, conforme normas e procedimentos chicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislacio vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificagies de imdveis de sua responsabilidade;

VIl - apresentar dados e prestar informagBes para atender auditorias, diligéneias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, & Secretaria de
Estado de Gesldo e aos orgdos ou entidades de controle intermo e externo;

1% - manter cadastro atvalizado dos iméveis locados, bem como, controlar e registrar os gastos mensais com alugue! de imdveis;
¥ - organizar, manter cadastro e registro do patrimdnio imobiliario sob sua responsabilidade;

¥l - encaminhar & Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos com todos os documentos necessarios & efetivacdo da averbag&o na matricula,
quando da realizacio de novas construges e ampliagtes da estrutura fisica, em imdveais gue lhe estejam afetados;



X1 - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativas ao patrimanio dos quals detenha o dominio
ou posse,

¥ - providenciar as regularizagies documentais imobiliarias, fornecendo subsidios para os atos legais relatives ao registre imobiliano dos
imaveis adguiridos ou desapropriados no sed interesse;

KV - rednir 0s elementos necessanos aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patimdnio imobiliano, quando necessanio;

¥V - providenciar, perante a municipalidade, o alvard de localizagiio e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob sua
responsabilidade;

W1 - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imdveis e encaminhar aos setores responsaveis do orgao ou entidade & 3 Secretaria
Adjunta de Patriménio e Servigos/SEGES.

Subsecdo |
Da Geréncia de Patrimbnio & Matenais

Art. 31 A Geréncia de Patriménio Mobilidrio e Materials Bm como missdo gerir e prover bens permanentes e malerais para a execugdo e
desenvolvimento das atividades institucionais, observados os requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens parmanentes e solicitar aquisicao;
Il - realizar o recebimento fisico de bens permanents;

Il - realizar incorporagéo de bens permanentes;

IV - realizar a movimentacio de bens permansntes;

V- auxiliar a comissao de inventario na elaboragdo do inventario fisico e financeiro dos bens moveis perlencentes ao drgéo ou entidade.
VI - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens de consumo e solicitar aquisigao;
W - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

WIII - realizar incorporacdo de bens de consumo;

I¥ - atender as requisictes de bens de consumo;

¥ - realizar a movimentagao de bens de consumo por transferéncia ou doacéo;

X - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Apoio Logistico

Art. 32 A Geréncia de Apolo Logistico tem como missao executar & desenvolver as atividades de servigos gerais & transporte observando os
requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestnvidade dos servicos, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo referante a servigos gerals e solicitar aguisicéo,

Il - gerir o consumo de dgua, energia elética e elefonia fixa & mavel do drgdo ou entidade,

Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de servidores necessarios 4 execugdo dos servigos (Vigilancia e Limpeza);
IV - levantar & consalidar a demanda de consume de combustivel do drgéo ou entidade;

W - gerir e prover senvigos de transporte, propondo solugbes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regites de atendimento;
Wl - gerir o uso da frota;

Wil - realizar a gestéo de combustivel;

W - monitorar as informacgoes de abastecimento de combustivel do drgdo ou entidade;

1% - manter cadastro atvalizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgdo ou entidade.

Secaon VI

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art. 33 A Coordenadona de Tecnologia da Informag@o tem como misséo prestar senvicos de Tl em conformidade com a politica do Sistema



Estadual de Techologia da Informacio-SETI, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de agBes estratégicas setoriais do Sistemna Estadual de Tecnologia da Informagéo - SETI;
Il - elaborar plano setonal anual do SETI;

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

IV - disseminar o SETI;

V- gerenciar servigos de terceiros da T,

VI - fazer ajustes na execucio plano setorial anual do SETI;

Wl - avaliar os resultados do plano setonal anual do SETI.

Subsecdo |

Da Gergncia de Sistemas

Art. 34 A Geréncia de Sistemas tem como missao implementar, customizar e manter sistemas informacionais de acordo com as  prioridades
estratégicas estabelecidas, competindo-lhe:

| - implantar & manter softwares;

Il - identificar solucdes de software setoriais.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Infraestrutura & Seguranca de TI

Art. 35 A Geréncia de Infraestrutura e Seguranga de tem como missio gerenciar, monitorar & disponibilizar a infra-estrutura de TI, garantindo a
performance e disponibilidade conforme os acordos de niveis de servigos, competindo-lhe:

| - implantar & manter Infraestrutura de T1;

Il - gerenciar configuragdo da Infrasstrutura de T,

Il - identificar solugdes de T setariais;

IV - gerenciar ambiente fisico da TI;

V- gerenciar a seguranga setoral de tecnologia da informacao.
Subsecdo I

Da Geréncia de Servicos de Suporte & Atendimento

Art. 36 A Geréncia de Servicos de Suporte e Atendimento tem como missao realizar o atendimento das solicitacies e suporte 4s demandas de
usuarios de Tl conforme os niveis de servigos acordados, competindo-lhe:

| - identificar solugdes de atendimento e suporte de T setariais;
Il - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TLL

Secdn VI

Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 37 A Coordenadoria de Protocoloe tem como missdo coordenar e gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle do
trémite de documentos, competindo-lhe:

| - orientar e coardenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestao de Documentos - Protocalo e Arquivo:;
Il - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo & capacitar 0s UsUarios,

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

Subsecdo |

Da Geréncia de Arguivo



Arl. 38 A Geréncia de Arguivo tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operagdes 1Ecnicas referantes 3 avaliagdo, preservagio,
organizacio e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagio ou recolhimento para a guarda
permanente, competindo-lhe:

| - orientar o arquivamento dos documentos no arquive corrente e a ransferéncia para o Arguivo Intermediario ou recolhimento para o Arguivo
Permanente;

Il - arquivar os documentos no Arguivo Intermediario e Permanente;
Il - proceder a eliminagio dos documentos gue ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacio vigente;

IV - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Codigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padroes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos do Estado;

W - acompanhar a atualizar do Codigo de Classificagéo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo
Central, sempre gue necessaro;

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

CAPITULO VI

DO MIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA
Secdn |

Da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

Art. 39 A Superintendéncia de Gestio de Pessoas tem como missdo formalizar e consolidar as politicas de Gestio de Pessoas para o Poder
Executive Estadual, garantindo mecanismos de execucio, monitoramento e avaliagdo, visando a gestdo eficiente das pessoas vinculadas ao
Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a aplicagdo das Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestdo de Pessoas;

Il - coordenar o monitorameanto e a divulgacdo dos resultados de Gestdo de Pessoas:

Il - coordenar a manutengdo e aperfeigcoamento da legislagéo de pessoal,

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

Paragrafo Unico Mos termos estabelecidos pelo art. 6°, inciso | da Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, & atribuicio do Superintendente de
Gestao de Pessoas, presidir a Comissan Técnica Permanents do COGEP.

Subsecdo |
Da Garéncia de Normas de Passoal

Art. 40 A Geréncia de Mormas de Pessoal tem como missdo manter, padronizar e disponibilizar a legislagdo de pessoal para garantir sua
aplicagdo no ambito do Poder Executive Estadual, competindo-lhe:

| - elaborar estudo técnico, informagdo, manifestagéo técnica ou pareceres técnicos, administrativos ou juridicos sobre matéria relativa a
legislacio de pessoal;

Il - dar suporte as unidades centrais de gestdo de pessoas na elaboraco de projetos normativos de legislagio de pessoal sob o aspecto da
técnica legislativa;

Il - propor as adequagbes e alteragies na legislago de pessoal, por meio da elaboragio de Projetos de Leis Ordindrias & Complemeantares,
Minutas de Decreto, Minutas de Instrugbes Normativas, Atos Administrativos, Poranas,

Iv- manter atualizado banco de dados da legislag8o de pessoal vigente, disponibilizar e divulgar seu contelddo.
Subsecdo Il
Da Coordendoria de Provimento

Art. 41 & Coordenadorna de Provimento tem como missdo plansjar, regulamentar, organizar e controlar o provimento de pessoal, bem como
monitorar a movimentacao de servidores plblicos no Ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - estabelecer as diretrizes e procedimentos para plangjamento de guadro, provimento e movimentagso de servidores piblicos;



Il - compor comissdes para realizagio de concurso piblico;
Il - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacae das unidades administrativas da Coordenadoria;

IV - coordenar os processos de implementacdo de melhorias nos modulos de Provimento do Sistema Estadual de Administracéo de Pessoas -
SEAP;

W - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente & manutencéo da vida funcional dos servidores e onentar a Administragdo Sistémica dos
orgdos e entidades;

WVl - estabelecer as diretrizes e procedimentos referentes ao abono de permanéncia e orentar a Administragdo Sistémica dos orgaos e
entidades,

VIl - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente a licenga prémio e férias e arientar a Administragio Sist®mica dos drgdos e entidades,

VIll - estabelecer as diretrizes e procedimentos para o controle de aclmulo de cargos e registro de vacéncia por posse em oulro cargo
inacumuldvel e orientar a Administragio Sistémica dos drgéos e entidades.

Da Geréncia de Recrutamento e Selecdo

Art. 42 A Geréncia de Recrutamento e Selecao tem como missao subsidiar o provimento de servidores piblicos no dmbito do Poder Executivo
Estadual, competindo-lhe:

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

Il - avaliar, subsidiar e monitorar a realizag&o de concursos publicos, com excecdo de disposigbes em contrario,

Il - elaborar atos de nomeacdn dos candidatos selecionados e tornd-los sem efeito, com excecdo de disposicies am contrano;
IV - empassar efou ingressar os candidatos nomeados em concurso plblico, com excecdo de disposicies em contrario;

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

Wl - emitir relatério para enquadramento inicial dos servidores nomeados e empossados, com exceco de disposicbes em contrario.
Da Geréncia de Quadro & Movimentagao de Pessoal

Arl. 434 Geréncia de Quadro e Movimentagdo de Pessoal tem como missao realizar, acompanhar & monitorar a movimentagao dos servidores
piblicos e controlar o quadre de pessoal do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - orientar a Administragiio Sistémica nos procedimentos referentes & movimentagdo de servidores poblicos, elaboraggo e publicagdo do
lotacionograma,

Il - elaborar atos de movimentagdo dos servidores plblicos: cessdo, remogdo, readaptacio, reversdo, reintegracio, recondugdo, permuta,
licencas para atividade politica, mandato classista, mandato eletivo, gualificagio profissional, redistribuicdo de servidor, afastamento para
estudos ou MISSA0 No extenor;

Il - analisar & promover a remogao dos servidores de um para outro 6rgdo ou entidade;
I - elaborar € manter atualizado o gquadro de vagas.
Da Geréncia de Planejamento de Pessoal

Art. 444 Geréncia de Plangjamento de Pessoal tem como misséo planejar, avaliar e organizar a forga de rabalho necessarna 4 execucdo dos
servicos pablicos estaduals competinda-lhe:

| - acompanhar a evolugio quantitativa e qualitativa da forca de trabalho dos rgdos e entidades;

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

Il - ofientar & auxiliar os orgaos e entidades a realizarem o dimensionamento e planejamento da forga de trabalho;
- subsidiar a definicio ou revisdo do quantitative de cargos efetivos necessénos por Categotia, Orgdo ou Entidade.
Subsecdo N

Da Coordenadoria de Aplicagao

Art. 454 Coordenadoria de Aplicag&o tem como missdo aplicar as pessoas nas carreiras e nos cargos do Poder Executivo Estadual, subsidiar as
avaliaghes de desempenho dos servidores plblicos e as progressdes nas classes e niveis, bem como estabelecer diretrizes e metodologia para
promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores do Poder Executiva Estadual, competindo-lhe:



| - acompanhar e oferecer suporte nas negociagies para revisio das leis de carreira entre sindicatos, servidores e nivel estralégico do Governo,
Il - coordenar os processos de implementacao de melhorias nos madulos de Aplicacdo e Desenvolvimento Profissional do SEAP;

Il - auwxiliar no propositura de politicas e programas visando o desenvolvimento pessoal e profissional;

IvV- orientar as unidades de gestio de pessoas dos Grgdos e entidades na execugdo das politicas e programas propostos,

V - estabelecer diretrizes de trabalho e acompanhar a atuagao das unidades administrativas da Coordenadaria.

Da Geréncia de Cargos, Carreiras e Remunzsrago

Art. 46 A Geréncia de Cargos, Carreiras e Remunsragdo tem como missdo garantir acs servidores do Poder Executivo Estadual o
enguadramento & progressdo na forma prevista nas leis de carreira, competindo-he:

| - orientar os orgdos e entidades na instrugdo e andlise de processos de engquadramentos, progressies horizontais e alteragio de carga horaria
de seus senvidores;

Il - elaborar e publicar atos de enquadramento inicial;

Il - elaborar & publicar atos de progressdo horizontal & enguadramento origingrio;
IV - elaborar & publicar atos de alteragdo de carga hordria.

Da Geréncia de Avaliagdo e Desenvolvimento Profissional

Art. 4T A Geréncia Avaliagdo e Desenvolvimento Profissional tem como missio coordenar a avaliagio de desempenho dos servidores plblicos
do Poder Executivo Estadual, para subsidiar as progresstes e proposicbes de politicas e diretrizes referentes ao desenvolvimento pessoal e
prafissional, competindo-lhe:

| - orientar os Grgaos e entidades na avaliagdo anual de desempenho dos seus servidores & na avaliago especial de desempenho dos
servidores em estagio probatorio,

Il - publicar portaria de estabilidade funcional;

Il - elaborar & publicar atos de progresséo vertical e enguadramento criginério;
IV - gerenciar o modulo de avaliacdo de desempenho do SEAP,

W - propor methoria continua na metodologia de avaliacio de desempenho;

VI - disciplinar metodologia para realizar pesguisas de andlise situacional para identificacdo das necessidades de capacitagio e gualificagdo
profissional;

VIl - orientar a realizagio da gestdo do conhecimento,

VIl - propor diretrizes para concessdo de licenca para qualificagao,

I¥ - acompanhar acdes de desenvolvimento de servidores realizadas pelos orgéos e entidades;

¥ - orientar as Comissdes de Qualificagio Profissional;

¥ - manter atualizado um banco de talentos dos servidores, com as capacitages e qualificagbes dos servidares.
Subsecdo IV

Da Coordenadoria de Salde e Seguranga no Trabalha

Art. 48 A Coordenadoria de Salde e Seguranca no Trabalho tem como missio estabelecer diretrizes e metodologias que contribuam para
pramover a Sadde e Seguranga no Trabalho dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-The:

| - propor politicas e programas visando melhorar as condigies de trabalho e salde dos servidores pablicos;
Il - orientar as unidades de gest@o de pessoas dos drgdos e entidades na execucio das politicas e programas propostos,

Il - buscar & manter parcerias com instituigdes piblicas e privadas, para realizagdo de agdes de promogao, prevengdo e ratamento & sadde dos
servidores plblicos;

IV - propor as diretrizes e normas para realizar pasguisas de andlise siluacional para conhecer as condigies de salde e seguranga dos
servidores assim como identificar as necessidades de capacitacio e gualificacio;

V- coordenar os processos de implementagéo de melhorias nos madules do Sistemna Estadual de Administracao de Pessoal - SEAP referentes &
Gestan de Sadde e Seguranga no Trabalho,



VI - manter sistama de monitoramento e avaliacdo dos processos e resultados dos trabalhos na drea supracitada e disponibilizar indicadaores aos
gestores e servidores do Poder Executivo Estadual;

VIl - estabelecer mecanismos para comparntilhamento de informagtes e agdes integradas com a Pericia Médica e Previdéncia do Estadao;
VIl - coordenar a condecoragdo, por lempos de servigo, dos servidores pablicos estaduais.
D& Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho

Arl. 49 A Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho tem como misséo definir e implementar politicas de Salde e Seguranga no trabalho

voltadas a protecdo, promogao, prevengio, recuperagdo, vigilancia da salde e reintegragdo laboral dos servidores plblicos do Poder Executivo
Estadual, competindo-lhe:

| - normatizar, planejar, organizar, supenisionar, monitorar & avaliar as agdes de Salde e Seguranga no Trabalho nos drgdos e entidades do
Poder Executivo do Estado;

Il - gerenciar o madule de Salde e Seguranca no Trabalho do Sistema Estadual de Administrag8o de Pessoas - SEAP,
Il - monitorar as ocorréncias de acidentes de trabalho e incentivar medidas que contribuam para a sua redugéo;

IV - estabelecer, anualmente, calendano de datas alusivas aos cuidados com a salde e dalas comemorativas,

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

VI - promover & incentivar o desenvolvimento continuo das equipes multiprofissionais de Sadde e Seguranga no Trabalho no drgdo central & nos
orgéos setorais.

Subsecdo v
Da Coordenadoria de Manutengao

Art. 50 A Coordenadorna de Manutencdo tem como missdo coordenar os processos de remuneracdo dos servidores do Poder Executivo
Estadual, primando pela confizbilidade & seguranca dos registros pessoais, funcionais e financeiros do Sistema Estadual de Administracio de
Pessoas - SEAP, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a execugdo e andlise da folha de pagamento dos drgdos do Poder Executive Estadual;

Il - consolidar as folhas de pagamento mensals dos orgéos do Poder Executivo Estadual;

Il - supervisionar a atualizagdo dos pardmetros de calculo e tabelas do Sistemna Estadual de Administragéo de Pessoas - SEAP;
IV - criar usuarios, disponibilizar e controlar o acesso aos sistemas SEAP e ARH;

W - acompanhar as publicagdes automaticas PAEP no sistema SEAP e envid-las a IOMAT;

VI - prestar apoio e consulloria aos responsaveis pelos registros de dados no SEAP da autarquia Mato Grosso Previdéncia - MTPREV,
VIl - coordenar a geracéo e envio da declaragio do Impaosto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

VIll- coordenar a geracio e disponibilizagdo da cédula C aos servidores do Poder Executive Estadual;

[ - propor politicas e normas relacionadas 4 manutengio dos servidores;

- supervisionar os passivos trabalhistas e demandas judicials dos servidores pablicos estaduais;

X1 - coordenar os processos de implamentacdo de melhorias nos modulos do SEAP relacionados & Manutengao.

Da Geréncia de Folha de Pagamenta

Art. 51 A Geréncia de Folha de Pagamento tem como missdo gerir o processamento da folha de pagamento do Poder Executive Estadual,
através de suas competéncias, ressalvado os casos de competéncia da Supenntendéncia de Previdéncia, competinda-lhe:

| - fazer lancamentos e conferéncias de eventos de pessoal centralizados no Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP;
Il - acompanhar a elaboracio da folha de pagamento em seu fachamento setorial & geral,

Il - elaborar simulagdes de folha de pagamento;

IV - inserir na folha de pagameanto as verbas rescisdnas quando devidas;

V - inserir na folha de pagamento vantagens decorrentes de gratficacio de militares indenizagio de férias e licengas prémio; & descontos
referentes as diarias sem prestaggo de contas, adiantamento de verbas sem prestagio de contas e danos ao eranio plblico;



W1 - emitir ficha financeira;

Wil - efetuar o cadastro de novos servidores no Programa de Formacao do Patriménio do Servidor Plblico - PASEP;

WIII - elaborar e retificar a Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS,

1% - realizar a retransmissao da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo Estadual;

¥ - atualizar informactes financeiras dos servidores no SEAP, em cumprimento de decisdo judicial;

¥1 - realizar conferéncia dos registros financeiros propostos pelos drgdos do Executive Estadual;

X - prestar atendimento e informagbes aos servidores do Poder Executivo Estadual referente ao pagamento de sua remuneragio.
Da Geréncia de Suporte as Consignatanas

Art. 52 A Geréncia de Suporte &s Consignatarias tem como missdo fiscalizar as consignacbes em folha de pagamento dos drgdos da
Administracdo Direta, autarquica e fundacional, proporcionando as consignatarias informagbes fidedignas, competindo-lhe:

| - inspecionar a foulha de pagamento da Administragéo Direta, Autarquica e Fundacional no tocante as consignagies facultativas,
Il - grientar & supervisionar as atividades da empresa designada pelo Estado para gerir a margem de empréstimo consignado;

Il - gerir o5 convénios firmados entre a Secretaria de Estado de Gestdo e as Consignatarias e quando necessario instaurar processo para
aplicagdo das penalidades previstas na legislag&o;

IV - propar politicas relativas as consignagies facultativas;

W - emitir declaragio de margem para consignagio, quando necessario;

VI - suspender efou cancelar as consignagtes facultativas que estejam em desacordo com a legislagio vigente;
VIl - orientar o5 servidores pdblicos na utilizagéo consciente de crédito consignado.

Da Gerencia de Suporte & Desemvolvimento do SEAP

Art. 53 A Gerencia de Suporte e Desenvolvimento do SEAP tem como missao tomar o Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP
um instrumento capaz de registrar, processar e gerar informages pessoais, funcionais e financeiras dos servidores publicos do Poder Executiva
Estadual, & prestar assisténcia aos drgdos do Poder Executive Estadual na correta operacionalizacdo do sistema, garantindo a fidedignidade
dessas informacdes, competindo-lhe:

| - arientar e prestar suporte aos setores de Gestdo de Pessoas dos orgéos do Poder Executivo Estadual referente s diversas transages do
Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP,

Il - promaover treinamento dos setores de Gestao de Pessoas, quanto & operacionalizagio dos modulos do Sistema Estadual de Administracdo
de Pessoas - SEAP;

Il - divulgar as aleracbes e implementagdes realizadas no Sistermna Estadual de Administracéo de Pessoas - SEAP,

IV - realizar diagndstico da satisfacio dos usuanos/clientes, buscando a melhoria dos produtos do Sistema Estadual de Administracio de
Pessoas - SEAP,

W - prestar atendimento e informagdes aos servidores plblicos estaduais, referente aos dados pessoais, funcionais e financeiros registrados no
Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP,

VI - realizar o registro no Sistema Estadual de Administracio de Pessoas - SEAP - do beneficio do abono de permanéncia, conforme autorizagio
legal da MT PREV,

VIl - gerir a folha de pagamento dos pensionistas de alimento;

VIl - atualizar no SEAP, os parametros de eventos de pessoal, calculos e tabelas de acordo com as legislages pertinentes;

[ - desenvolver novas aplicabilidades para o usuario/cliente SEAP;

¥ - prestar suporte técnico as unidades administrativas de Gestdo de Pessoas da SEGES na operacionalizacio dos modulos do SEAP;
¥ - awalizar informagbes funcionais dos servidores no SEAP, em cumprimento de deciséo judicial;

X - controlar a integridade das informagdes contidas no banco de dados do SEAP,

X - monitorar e prestar manutengio do procedimento de publicacio automatica de evento de pessoal - PAEP.

Da Geréncia de Regulandade Fiscal e Quitacio de Valores



Arl. 54 A Geréncia de Regularidade Fiscal e Quitagdo de Valores tem como missio assegurar a exatiddo das informacbes referentes ao fisco
previdencirio, bam como realizar e acompanhar as atividades referentes ao desligamento de servidores plblicos do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - emitir Guia de Recalhimento do FGTS e de Informacdes & Previdéncia Social - GFIP para os orgaos da Administracio Direta do Poder
Executive Estadual para fins de regularizacio contabil;

I - emitir arquivo digital da Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes & Previdéncia Social - GFIP para os drgéos da Administragio
Indireta do Poder Executivo Estadual para fins de recolhimento previdencidrio;

Il - retificar a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagies & Previdéncia Social - GFIP, referente ao recolhimento da contribuicao
previdencidria devida ao Regime Geral de Previdéncia Social, guando solicitado pelos drgdos da Administragio Direta e Indirets;

IV - emitir comprovante de recolhimento previdenciano dos servidores contratados e exclusivamente comissionados, quando solicitado;
V- orientar os drgios e entidades nos procedimentos referentes ao desligamento e vacincia de senvidores plblicos;

VI - elaborar atos de vac@ncia: demisséo, exclusio, exoneracio e posse em outro cargo inacumulavel;

Wil - analisar e elaborar os calculos referentes aos pedidos de quitactes de valores;

WIll - gerar os encargos sociais e passivos trabalhista;

1% - gerar relatorios de encargos socials da administracio direta e indireta.

Subsecdo VI

Da Coordenadoria de Monitoramento

Arl. 554 Coordenadoria de Monitoramento tem como miss&o prover informagdes e melodologias para avaliagdo de resultados em Gestio de
Pessoas da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - monitorar e avaliar os resultados das politicas de Gestao de Pessoas adotadas pelo Estado, atraveés de um sistema integrado de indicadores,
Il - orientar as Unidades Sistémicas no monitoramento dos indicadores de Gestdo de Pessoas por meio de sistemas informatizados;

Il - propor politicas de avaliagio de resultados, gestio da assiduidade & pontualidade;

IV- avaliar e assessorar a implantagio de sistemas informatizados de controle de pessoal nos drgéos do Poder Executivo;

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

VI - fornecer dados funcionais e financeiros do guadro de pessoal do Execulivo Estadual para agbes de transparéncia pablica;

VIl - coordenar o fornecimento de dados gerenciais ao Estratégico da SEGES para subsidiar as politicas de Gestdo de Pessoas,

VIll - coordenar os processos de implementagio de melhorias nos modulos do SEAP relacionados ao Monitoramenta,

I¥ - subsidiar as Coordenadarias da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas no monitoramento de suas atribuicies.

Da Geréncia de Indicadores de Pessoal

Arl. 56 A Geréncia de Indicadores de Pessoal tem como missao garantir a alualizagao das informaces pessoals & funcionais dos servidores do
Poder Executivo Estadual, para elaboragao e divulgacio de relatdrios de indicadores de pessoal, competindo-lhe:

| - promover a atualizacio cadastral anual dos servidores ativos do Poder Executivo Estadual;

Il - orientar & assessorar as unidades sistémicas na divulgagio & realizagio da aalizacio cadastral dos servidores ativos do Poder Executivo
Estadual;

Il - definir & medir indicadores de pessoal

IV - identificar & informar Gbites do Quadro Ative de Pessoal do Poder Executivo Estadual;

W - avaliar indicadores e propor melhorias aos processos centrais e setoriais de Gestao de Pessoas.
Subsecdn VIl

Da Coordenadoria de Pericia Médica

Art. 57 & Coordenadoria de Pericia Médica tem como missdo promover & realizacio de avaliagio médica pericial para fins de posse e exercicio
de candidatos nomeados a cargo poblico; avaliagies médicas pericials dos servidores pdblicos civis, militares, seus dependentes na forma da
lei, para homologagio de afastamentos por motivo de doenca, beneficios previdenciarios precedentes de incapacidade laboral e outros



beneficios gue necessitem a comprovagdo de tratamento de salde, competindo-lhe:

| - propor politicas e normas relacionadas  avaliagéo médica pericial;

Il - acompanhar e oferecer suporne administrativo as suas unidades vinculadas;

Il - supervisionar o exercicio da atvidade médica pericial;

IV - manter organizadas as informaces sobre as avaliacdes médicas realizadas e os dados estatisticos;

W - coordenar os processos de implementagéo de melhorias nos modulos do SEAP relacionados 4 Pericia Médica.
Da Geréncia de Administragao Central de Pericias

Art. 58 A Geréncia de Administragao Central de Pericias tem como missdo atuar como suporte para execucdo das finalidades da Coordenadoria
de Pericia Meédica, competindo-lhe:

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

Il - realizar acompanhamento da gestao de pessoal, patrimoénio e servicos das unidades de pericia médica;
Il - realizar suporte administrative s unidades de pericia médica.

Das Geréncias Regionais de Pericia Médica

Art. 59 As Geréncias Regionais de Pericia Médica tem como missdo promover a realizacio de avaliacio médica pericial nos moldes da
Coordenadoria de Pericia Médica, competindo-lhe:

| - realizar as avaliagies médicas periciais conforme a abrangéncia da sua territonialidade;

Il - realizar controle e fiscalizacdo das atividades administrativas e médico periciais, dentro de sua competéncia territonal;
Il - realizar gestdo de pessoal, patrimdnio e servicos da unidade.

Secan ll

Da Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional

Art. B0 A Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional tem como missdo prover a transformagdo da administragio pdblica estadual por
meio da gestdo de processos, oportunizando aos gestores plblicos o suporte necessario ao cumprimento des objetivas organizacionals,
competindo-lhe:

| - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional,

Il - propor, difundir & implementar metodologias e ferramentas de gestéo no Ambito do Poder Executivo;

Il - desenvolver estudos e propostas de aranjo organizacional para a macrosstrutura do Poder Executivo,
I\ - orientar a criacdo, revisdo, alteracdo e ransformacdo dos cargos em comissao e fungdes de confianca.
Subsecdo |

Da Coordenadoria de Estrutura Organizacional

Art. 61 A Coordenadoria de Estrutura Organizacional tem como missdo assegurar o desenvolvimento e a padronizagdo das estruluras
organizacionais dos orgéos e entidades de acordo com a legislagéo, competindo-lhe:

| - coordenar o processo de criacdo, fusdio, cisdo, incorporagio e extingdo de drgéos e entidades do Poder Executivo Estadual;
I - realizar estudos e propor medidas com vistas ao aperfeicoamento das estruturas organizacionais,

Il - coardenar e arientar o processo de reestruturagdo de orgéos e entidades;

IV - orientar & elaboragdo e alualizagdo dos Regimentos Intemaos.

Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Controle de Mormas e Legislagio de Estrutura

Art. B2 A Coordenadoria de Controle de NMormas e Legislagio de Estrutura tem como missio assegurar atualizagio e o controle das normas de
estrutura organizacional e dos cargos em comissdo & fungao de confianga, competindo-lhe:

| - regulamentar estrutura organizacional;



Il - consolidar & disponibilizar legislagdes de estrutura organizacional;

Il - monitorar os indicadores de estrutura organizacional;

IV - gerir unidades administrativas;

W - elaborar e disponibilizar os organogramas de drgdos e entidades;

VI - operacionalizar & controlar os remanejamentos de fungdes de confianga e de cargos em comissao;

Wil - monitorar o guantitativo dos cargos em comissao e fungbes de confianca do Poder Execulivo Estadual;

VIl - acompanhar, controlar & avaliar as despesas com os cargos em comisséo e fungdes de confianca no Poder Executivo Estadual.
Subsecao I

Da Coordenadoria de Gestio de Processos

Arl. 63 A Coordenadoria de Controle de Gestdo de Processos lem como missao a implementacdo da metodologia de gestao de processos nos
orgéos e entidades contribuindo para padronizagio nos procedimentos de trabalho, competindo-lThe:

| - estabelecer a metodologia de Gestao de Processos para o Poder Executivo;

Il - disseminar a metodologia & capacitar nas ferramentas de Gestao de Processos;

Il - prestar suporte Ecnico & implementagio da Gestdo de Processos;

IV - monitorar e avaliar os indicadores dos processos priorizados nos Projetos de Geslao de Processos,
Da Geréncia de Manuals Corporativos

Art. B4 A Geréncia de Manuais Corporatives tem como missdo orientar a edicdo e atualizacio dos Manuais de Processos e Procedimentos,
competindo-lhe:

| - orientar & edicdo e a atualizacdo dos Manuais técnicos de Processos e Procedimentos;

Il - monitorar & avaliar o padrio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos ;

Il - monitorar a publicacio e a disponibilizaggo dos Manuals Técnicos de Processos € Procedimentos |

IV - orientar & monitorar & disponibilizacdo das informacies institucionals dos Org8os e Entidades nos sitios institucionals.
Secdn IV

Da Superintendéncia de Aquisiches Governamentais

Art. 65 A Superintendéncia de Aguisigies Govemnamentals tem como missdo formular & coordenar as politicas de aquisicBies de bens e
contratacdes de servicos no ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

I- estabelecer e disseminar normas, diretrizes & padrdes para a aguisico de bens e servigos,

II- gerir o Sistema de Aguisicies Governamentals (SIAG) propondo o aprimaramento do mesmo;

[Il- gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de Aquisiges Governamentais;

IV - validar os pareceres técnicos e juridicos realizados pelas unidades subordinadas a superintendé&ncia;
V- autarizar os pedidos de compras e os padidos de utilizagio de Atas de Registro de Precos por adeso,
Wl- propor, monitorar e avaliar os indicadores do Sistema de Aguisicdes e Contratos,

VII- elaborar & implementar programa de formagdo dos servidores das dreas de Aguisicies e Contratos.
Subsecdo |

Da Coordenadoria Juridica de Licitagies

Art. 66 A Coordenadoria Juridica de LicitagGes tem como misséo prestar assessoria e consultoria juridica aos processos relativos a licitagtes na
superintendéncia de Aguisicies Governamentais, competindo-lhe:

I- emitir parecer juridico sobre editais de licitagbes realizadas pela Superintendéncia de Aguisicbes Governamentais;

[I- emitir parecer juridico acerca dos pedidos de substituico ou troca de marca de produtos registrados em atas de registro de precos
gerenciadas pela SEGES;



lll- emitir parecer juridico sobre pedidos de recomposicio e reajuste de pregos registrados nas atas de registro de pregos gerenciadas pela
SEGES:

Subsecdo Il
D& Coordenadoria de Licitagdes Governamentais

Arl. BT A Coordenadoria de Licitages Governamentals tem como missio elaborar editais, executar licitagdes, formalizar processos e coordenar
as sessies de licitagdo no ambito da Secretana competinda-lhe:

|- padronizar editais de licitagao;

II- estabelecer normas para a formalizacio e instrugio processual;

INI- realizar licitagtes para registro de preco para drgaos e entidades;

V- executar sessdes de pregdo para 6rgéos e entidades quanda solicitado;

V- disponibilizar equipe de apoio & pregoeiros para a realizagio das sessbes;

VI- propor a capacitacdo de seus colaboradores;

VII- orientar as atividades de licitagSes nas unidades setoriais de Aquisigtes e Contratos.
Da Geréncia de Editais

Art, 68 A Geréncia de Editais tem como missdo elaborar editais de licitagéo para aguisicdo de bens e servigos comuns e especificos para
Registro de Pregos, compeatindo-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 sessao,
Il - publicar o edital, bem como os demails documentos pertinentes ao mesmo, no SIAG;

IV - encaminhar respostas aos interessados em difimir guestionamentos.

Da Geréncia de Instrugio Processual

Art. 89 A Geréncia de Instrugdo Processual tem como misséo promover o agendamento de licitagtes no dmbite do Poder Executivo Estadual
bem como instruir os termos finais dos processos licitatdrios pertinentes a Superintend&ncia e gerenciar o arquivo setorial, competindo-lhe:

| - gerenciar as atividades de agendamento de licitagBes para os 6rgaos e entidades do Poder Executive;
Il - confeccionar os termos finals dos processos licitatorios,

Il - dar publicidade aos termos finais dos processos,

IV - instruir & arquivar processos licitatdrios;

V- proporcionar apoio logistico para realizacio das sessdes piblicas de pregéo.

Subsecdo

D& Coordenadoria de Informacdes para Aquisicies

Art. 7O A Coordenadoria de Informagdes para Aquisictes tem como missdo coordenar a padronizago da especificacio, a precificagdo dos itens
cadastrados e o plansjamento das aguisigdes por registro de pregos, garantindo gualidade e competitividade para a futura aguisicao,
competindo-lhe:

| - estabelecer normas para os trabalhos de padronizagdo de especificagbes e consolidacdo de pregos de referéncia para aguisicao de bens e
sEnvicns;

Il - estabelecer normas para €laboracio de planos de trabalho € termos de referéncia para aguisigies;
Il - validar as especificagdes bem como os valores estimados para aguisicao de bens e servigos no mbite do Poder Executivo Estadual;
IV - receber demandas especificas de orgéos e entidades e cadastréa-las;

V - padronizar a especificagio de bens e servigos comuns;



Wi - alimentar o banco de especificacdo;

VIl - atualizar as especificagBes 1ecnicas de itens existentes do banco de especificagio,

WIII- emitir certificado cadastral;

[ - emitir extrato de regularidade documental para empresas;

¥ - registrar penalidades relativas a advenéncias, multas, suspensdes e declaragies de inidongidade, entre outras de fornecedores do Estado;
¥ - gerenciar documentos de fomecedores e processos arguivados no setor;

Xl - analisar documentos para inscricao, renovacio e atualizacdo do cadastro de fornecedores da SEGES;

¥l - efetuar cadastro de fornecedores para inexigibilidade de licitag&o.

Da Geréncia de Precos de Bens e Semnvigos

Art. 71 A Geréncia de Precos de Bens e Servicos tem como missdo precificar bens e senvicos comuns ou especificos demandados para
aguisicies e contratagoes pelos orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - pesquisar precos no mercado atual ou nos registro de licitagdes anteriores para bens e servigos demandados,

Il - consaolidar o prego apurado, aplicando a metodologia adotada e disponibilizar o item, devidamente cotado no banco de precos de referéncia;
Il - calcular o valor estimado para a aquisicao de bens e contratagbes.

Da Geréncia de Planejamento de Aquisicbes

Art. 72 A Geréncia de Planejamento de Aguisicies tem como missdo planejar aquisicdo de bens e contratagies de servigos e elaborar planos de

trabalho/projetos basico para Registro de Pregos no ambito do Poder Executiva Estadual & acompanhar os respectivos estogques, competindo-
lhe:

| - levantar e consolidar as necessidades de aguisigoes;
Il - criar novos processos licitatdrios para Registro de Preco,;

Il - elaborar termo de referéncia ou projeto basico para aguisicio de bens e servicos comuns para Registro de Pregos no @mbito do Poder
Executivo Estadual.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Autorizagdes e Registro de Pregos

Art. 73 A Coordenadoria de sutorizagdes e Registro de Pregos tem como missdo analisar e controlar os processos de aquisicdes e gerir o
Sistema de Registro de Pragos do Poder Executivo Estadual, garantindo assim economicidade para o Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a andlise de procedimentos de aquisicies e contratagtes e o gerenclamento das atas e estoques do registro de pregos;

Il - emitir termo de autorizagio para os processos de aguisicies;

Il - propor registro de pregos de bens e servigos,

IV - notificar empresas consignatarias de Registro de Pregos em caso de descumprimento de termos da ata;

W - propor atividades de capacitacdo e reciclagem da eguipe gue compie a coordenadoria;

VI - emitir relatdrios periddicos de evolugio referentes a licitagBes e adeses a Registro de Prego,

VIl - emitir relatério consolidade de autorizacdes, adestes e aguisicies realizadas pelos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual.
Da Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Pregos

Art. T4 A Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Precos tem como missdo confeccionar e publicar atas de Registro de Precos disponiveis
para as unidades do Poder Executivo Estadual e gerenciar os respectivos estogues, competindo-lhe:

| - confeccionar Atas de Reqistro de Pregos:
Il - publicar Atas de Registro de Pregos no Diario Oficial do Estado e disponibiliza-las no portal de aguisicGes;
Il - proceder a baixa do estogue dos Registros de Prego;

IV - receber e emitir ordem de utlizacéo das atas;



V - elaborar relatdrios sintético e analitico das adestes as atas de registro de precos emitidas para os processos fisicos e eletronicos (SIAG).
Subsecdo v
Da Coordenadoria de Gestdo de Contratos

Art. 75 A Coordenadoria de Gestdo de Contratos tem como missdo elaborar normas e procedimentos e orientar os Grgaos e entidades do Poder
Executive Estadual em formalizacdoe, gestéo e fiscalizacio de contratos, competindo-he:

| - estabelecer normas, padrées e procedimentos para formalizagio, execucio, alteragdo e extingdo de instrumentos contratuals;
Il - orientar os drgdos setoriais em Gestéo de Contratos,

Il - gerir sistema informatizado de Gestdo de Contratos;

IV - capacitar os orgaos setorials na utilizagéo do SIAG-C.

Secan

Da Superintendéncia de Arguivo Pdblico

Art. TG A Superintendéncia de Arquivo Pdblico tem como missdo implantar, acompanhar e implementar a Poliica Estadual de Gestio
Documental, o recolhimento dos documentos permanentes, de valor histarico, produzidos pelo Poder Executive Estadual, como também
preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda, competindo-lhe:

| - planejar e supervisionar as atividades de divulgac&o da Superintendéncia de Arguive Plblico e do seu acenvo;
Il - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

Il - articular & propor acordos, convénios, intercambios e outros com instituigdes pablicas ou privadas, nacional e internacional para a troca de
infarmagdes e expenéncias;

V- organizar exposigtes, oficinas educativas, cursos de capacitagies, palestras, encontros e outras eventos;

W - exercer a atividade de apoio administrativo, logistico e controle financeiro das taxas de reprodugéo de documentos da Superintendéncia de
Arguiva Piblico;

VI - implantar e normatizar o funcionamento do Sistema Informatizado  de Gestéo de Documentos e do Sistema de Protocolo Unico Estado de
Mato Grosso;

VIl - orientar e supenisionar a implantagio & execugdo das politicas de gestdo de documentos;

VIl - arientar e supervisionar a implantag&o & execugdo do Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso,

I¥ - estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a gestao de documentos;

¥ - estabelecer normas e padrdes para a gestio e recolhimento de documentos histéricos no Poder Executivo Estadual;
¥ - assegurar a preservacio de documentos de valor comprobatdrio e histdrico,

X - viabilizar o uso do acervo as entidades plblicas & ao usuario em geral.

Subsecdo |

Da Geréncia de Atendimento

Art, 77 A Geréncia de Atendimento tem como missaoe administrar as atividades de atendimento e orientagao ao usuario guanto ao acesso e
utilizacdo do acervo arguivistico, competindo-lhe:

I - manter atualizado o cadastro dos usuarnios;

I - atender & orientar o usudrio guanto & realizagio de consultas e pesguisas no acervo da Superintendéncia de Arguivo Publico;
Il - zelar pela preservacio dos instrumentos de pesquisa e documentos durante as consultas;

IV - encaminhar a solicitagio de reproducdoliranscrigdo de documentos as respectivas Geréncias, guando necessario,

V- gerenciar as coplas de consulta de documentos textuais, sob sua guarda;

Wl - prestar informagdes para subsidiar processos encaminhados pela Secretana de Estado de Gestio,

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



WIII - receber e responder as reclamacdes e sugesties dos usudrios referentes ao atendimento e servicos prestados pela Superintend&ncia de
Arguivo Piblico.

Subsecdo Il
Da Garéncia de Documentos Escritos

Arl. TB A Geréncia de Documentos Escritos tem como missdo a guarda & organizacio dos acenvos arquivisticos textuals, iconograficos,
audiovisuais, filmograficos e micrograficos do Poder Executive Estadual, garantindo a sua reprodugao em gualguer suporte, com a finalidade de
asseguUrar a sua presendacio e o acesso a documentacio, competindo-lhe:

| - identificar, classificar e proceder o aranjo dos documentos de valor permanente gue estejam sob a sua guarda: lextuais, iconograficos,
audivisuais, filmograficos, cartografico, magnéticos e digitais,

Il - executar a reproducdo digital, fotografica e micrografica dos documentos do Poder Executivo Estadual & de particulares:

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

IV - viabilizar o acesso aos documentos em diferentes suportes sob a sua guarda, salvo quando estes quando estes nio estiverem reproduzidos
no formato digital ou micrografice;

W - executar atividades relativas 4 emissdo de ranscrigio de documentos sob a sua guarda;

VI - guardar e preservar as matrizes & microfilmes de seguranga;

VIl - gerenciar os depositos de documentos em seus diferentes suportes,

VIl - assegurar a guarda & manutencio de laboraténios e equipamentos de higienizacio, micrograficos e digitalizagio;

¥1 - subsidiar a Geréncia de Atendimento com informages quanto aos fundos arquivisticos e transferéncias internas da documentagao.
Subsecdo 1

Da Coordenadoria de Gesido de Documentos

Art. 79 A Coordenadorna de Gestido de Documentos tem como miss&o formular, promover, acompanhar e implementar a politica estadual de
Gestao de Documentos no ambito do poder executivo estadual, competindo-lhe:

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

Il - regulamentar e institluir normas ecnicas para a implementagio da Politica de Gestdo de Documentos & promover sua disseminagao junto aos
orgdos;

Il - normatizar o funcionamento & o gerenciamento do sistema informatizado e promover sua disseminagdo junto aos orgdos;
IV - atualizar o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestio de Documentos,
Geréncia de Gestdo de Protocolo

Art. 80 A Geréncia de Gestdo de Protocolo tem como missdo gerr o conjunto de procedimentos e operagies técnicas referentes ao
recebimento, registro, ramitagdo e controle de documentos e processos nos Orgéo e unidades administrativas gue compdem o Poder Executivo
Estadual, competinda-lhe:

[ - gerir o sistema informatizado de protocolo Gnico;

Il - acompanhar & orientar a aplicagdo das normas relacionadas a gestio do protocolo;

Il - capacitar os servidores gue atuam na drea de protocolo,

IV - gerenciar o Sistema Informatizado de Protocolo do Estadoe;

W - avaliar os resultados e propor os ajustamentos necessarios a melhoria do sistema informatizado;
VI - monitorar indicadores de gestio dos protocolos setoriais.

Da Geréncia de Gestao Arquivistica

Art. B1 A Geréncia de Gestdo Arquivistica tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos & operagbes técnicas referentes a producdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente, competindo-lhe:



| - elaborar as diretrizes 2 normas para a organizacio e funcionamento dos argquivos setoriais,
Il - definir os métodos para organizagdo & funcionamento dos arguivos setoriais,
Il - capacitar os servidores em gestio arquivistica;

IV - atualizar, juntaments com os Arquivos Setoriais, o Codigo de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do
Poder Executivo Estadual;

V- adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destinagio dos documentos;
VI - monitorar indicadores de gestio dos arguivos setorials.

Secdn VI

Da Superintendéncia de Patrimonio e Servigos

Art. 82 A Superintend&ncia de Patiménio & Servigos tem como missdo dotar os gestores plblicos estaduals dos meios necessarios para uma
gestdo eficiente e eficaz do Patrimdnio e de Servicos, mediante formulagdo & proposicdo de diretrizes, normas e procedimentos para estas
alividades, competindo-lhe:

| - arientar & supenvisionar o5 processos de gestao patrimonial;

Il - coordenar & definir & destinacio dos bens inserviveis entre as drgios e entidades;

Il - coardenar a aplicagio das Politicas Pablicas e Diretrizes de Gestdo patrimonial e de servigos,
IV - gerir o plana de trabalho anual da Superintend&ncia;

V- supervisionar & Gesldo dos contratos de servigos comuns aos drgios;

VI - promover e implementar agdes de melhorias no Sistema Integrado de Gestdo de Patrimnio.
Subsecdo |

Da Coordenadoria de Patrimdnio e Malerials

Art. 83 A Coordenadoria de Patrimdnio tem como misséo assegurar a execucdo das diretrizes corporativas para uma gestio eficiente e eficaz
dos bens patrimoniais, competindo-lhe:

I- orentar, coordenar e avaliar os processos de Gestdo Patrimonial & Materiais:

I - promover treinamentos para operacionalizagdo dos madulos do Sistema Integrado de Gestéo Patrimonial;

Il - elaborar diagnostico de satisfagio dos usudrios do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial;

IV - orientar, coordenar e regularizar os processos de gest&o dos bens imadveis,

V - elaborar, monitorar e avaliar publicagio de atos normativos pertinentes a area de patiménio;

VI - atualizar e regularizar os Termos de Cessao, Concessdo e Permissdo de Uso dos bens imdveis do Poder Executivo Estadual;

VIl - atualizar e regularizar as Doagbes, de bens moveis e imdveis do Poder Executivo Estadual;

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

Art. B4 A Geréncia de Materiais term como miss8o assegurar o cumprimento das diretrizes e a execucdo dos procedimentos para a gestao de
materiais de consumo, competindo-lhe:

| - capacitar as unidades setoriais, nos procedimentas de gestao de materiais;

Il - monitorar & 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 Gestdo Patimonial.
IV - prestar suparte aos usuarios do sistema informatizado - SIGPAT,

V- auxiliar no acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos de senvigos no Sistema;

V- acompanhar as integragdes do sistema com oulros sislemas corporativos,

VIl - gerir o sistema informatizado - SIGPAT,



Will- viahilizar o backup da base de producio e execucio de scripts,
I¥ - propar melhorias na gestao dos materials.
Da Geréncia de Patrimonio Mobiliario

Art. 85 A Geréncia de Patimdnio Mobilidrio tem como miss8o assegurar o cumprimento das nommas e procedimentos para entrada,
movimentagio e saida do patrimdnio mobilidrio, competindo-lhe:

| - realizar recebimento, armazenamento e destinacio de bens moveis inservivels,
Il - classificar, reaproveitar e disponibilizar os bens movels inserviveis aos orgos e entidades;

Il - orientar & capacitar 45 unidades setoriais sobre as normas e procedimentos de entrada, movimentagio e saida de bens proprios e de
lerceiras sob a responsabilidade do Poder Execulivo Estadual;

IV - realizar as alienagies (doacdes e leildes) de bens patrimonials inserviveis destinados & Central de Bens;
V- gerenciar a Central de Bens;

VI - propor melhorias na gestao dos bens moveis.

Dia Geréncia de Patriménio Imobiliario

Art. 86 A Geréncia de Patrimdnio Imobiliario tem como misséo assegurar a execucio das normas e procedimentos sobre os bens imdveis,
competindo-lhe:

I- arientar e capacitar s unidades setoriais sobre normas e procedimentos patrimoniais relativos a gest@o dos bens imdveis, perlencentes ao
Poder Executivo Estadual;

- levantar documentos, realizar vistarias € instruir processos para a regulanzacao dos bens imoveis do Poder Executivo Estadual;
Il - instruir processos para regularizacio de desmembramento efou incorporacio de bens imoveis,

IV - instruir processos relacionados & alienacio, aquisicio ou destinagio de imovels do Poder Executivo;

W - gerir o uso ou destinacao dos bens imdveisdominicais, sob a responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestio.

VI - Fiscalizar a administragdo dos bens imdvels de uso especial e de uso comum sob a responsabilidade dos drgdos do Poder Executivo
Estadual;

Wil - Elaborar Termo de Cessén, Permissan de Uso e Concessao.
Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Sevicos

Art. 87 A Coordenadoria de Servigos tem como misso assegurar a execugdo das diretrizes, normas e procedimentas corporativos para uma
gestéo eficiente & eficaz dos servigos, competindo-lhe:

| - arientar, coordenar & avaliar os processos de servigos comuns aos 6rgéos do Poder Executivo Estadual;

Il - coordenar € orentar sobre os procedimentos a serem adotados na gestio dos contratos de servicos comuns aos drgios do Poder Executivo
Estadual;

lll- coordenar a atualizagio do Manual de Normas e Procedimentas de Servigos,

IV - promover treinamentos para melhoria dos processos de gestdo de servigos,

W - elaborar, maonitorar e avaliar publicacio de atos normativos pertinentes & area de servigos,

VI - subsidiar com informagdes os processos de aquisictes para contratagio de senvigos comuns.

Da Geréncia de Transportes

Arl. B8 A Geréncia de Transporles tem como missdo assegurar a execusio das normas & procedimentos relativas & Transpoarte, competindo-lhe:
| - arientar guanto & regularizagao de documentacdo referente a frota de veiculos do Poder Executive Estadual;

Il - manter cadastro atalizado da frota de veiculos proprios e terceinzados,

Il - ofientar & capacitar os seloriais sobre os procedimentos de gestio de transportes e combustivel;



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

V- consolidar as Notas Fiscais e encaminhé-las para pagamento;

VI - monitorar as informacies de abastecimento de combustivel do Poder Executivo Estadual;

VIl - orientar o5 drgdos e entidades e promover campanhas para racionalizagdo de despesas com gastos de combustivel;
VIl - propor melhorias na gestio de transporte.

Da Geréncia de Servigos Gerais

Art. B9 A Geréneia de Servigos Gerais tem como missdo assegurar a execugdo das nommas e procedimentos na gestio de Servicos Gerais -
limpeza, conservagio, seguranga, vigildncia, reprografia, copeiragem, recepgao, manutencio predial, chaveiro e carimbo, competindo-lhe:

| - orientar & coordenar os processos de gestao de senvicos gerais,

Il - orientar as unidades setorials quanto aos requisitos necessarios & elaboragdo do projeto basico ou plano de trabalho para contratacio de
servigos gerais;

IIl- capacitar os servidores em gestio de senigos gerais,

V- elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aquisicio de servigos gerals  para atender os orgdos do Poder Executivo
Estadual;

V- monitorar & avaliar as despesas com Agua & energia nos orgaos e entidades do Poder Executive Estadual;
VI - propar melhorias na gesto de sevigos gerais.
Da Geréncia de Telefonia

Art. 90 A Geréncia de Servigos de Telefonia tem como missio assegurar a execugdo das normas e procedimentos relatives a senigos de
telefonia competindo-lhe:

| - elaborar Termos de Referéncia ou Plana de Trabalho para aguisicio de senvigos de telefonia fixa e mdvel para atender os drgfos do Poder
Executivo Estadual;

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

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

I - definir requisitos para contratagio de servigos de telefonia fixa e mavel;

V- acompanhar procedimentos licitatdrios para contratacdo de servigos de telefonia fixa e movel,

VI - orientar os drgdos e entidades a promover campanhas para racionalizagio de despesas com senvicos de telefonia;
VIl - propor melharias na gestao de telefonia.

Secdan VI

Da Superintendéncia da Imprensa Oficial

Art. 91 A Superintend&ncia da Imprensa Oficial tem como missdo tomar pdblicas todas as matérias oficials do Governo, legitimando os atos e
fatos dos poderes constituidos, dando fé plblica &s maténas previstas por lei e prestar sevigos graficos promovendo a auto-sustentabilidads,
competindo-lhe:

| - desenvabver, coardenar & supenvisionar a elaboragio de programas £ projetos relativos & imprensa oficial;

Il - formular, executar e avaliar politicas e diretrizes relativas & prestacio de servigos de publicacio e servicos graficos;

Il - indicar & avaliar a necessidade de contratagio de servicos terceirizados para execucdo de servigos graficos, fiscalizando a sua prestagao;
IV - coordenar, disseminar, acompanhar e avaliar o gerenciamento da rotina na SIOMAT,

W - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Atendimento, Comercializagio e Produgéo

Art. 92 A Coordenadoria de Atendimento, Comercializacio e Producdo tem como missdo coordenar e integrar as atividades desenvolvidas pelas
geréncias, dando suporte tEcnico & administrativo a Supernntendéncia da Imprensa Oficial, compeatindo-lhe:



| - contralar & produgdo dos servicos graficos;

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

IV - avaliar a qualidade e eficiéncia na prestacio dos servigos e produtos das geréncias;

V - efetuar cobranga aos drgdos inadimplentas;

VI - controlar os valores recebidos dos clientes.

Da Geréncia de Publicagies e Logistica

Art. 93 A Geréncia de Publicages tem como missdo comercializar e disponibilizar o Didrie Oficial do Estado de Mato Grosso propiciando o
acesso a lodos os interessados, competindo-lhe:

| - orgar publicacio de matérias no Didrie Oficial;

Il - atualizar o Diano Oicial na intermet;

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

IV - conciliar as matérias recebidas para publicagio com os respectivos pagamentos,
W - administrar & manter o cadastro de publicadores do Didrio Oficial;

Wl - emitir as faturas referentes as publicagdes.

VI - encaminhar as faturas aos drgios devedores;

Wil - supervisionar a manutencio geral da Superintendéncia.

Secdan VI

Da Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso

Art. 94 A Superintendéncia da Escola de Governo tem como missdo contribuir para a profissionalizacdo da gestio piblica, através da
disseminagdo de conhecimentos e ofera de cursos voltados para o desenvolvimento de competéncias basicas, sistémicas e gerenciais, no
ambito da Administrago Pdblica Estadual, competindo-The:

| - formular, propor & avaliar a politica de formacio, capacitagdo, atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo dos servidores e empregados
publicos civis e militares;

Il - executar os cursos de formacio, capacitagio, atualizagio, aperfeigoamento e especializacdo, quando voltados para o desenvolvimento de
compeléncias sistémicas, gerenciais ou comuns dos drgéos e enlidades do Poder Executivo Estadual;

Il - coardenar & Rede Estadual das Escolas de Formagéo de servidores & empregados pdblicos do Executive Estadual;
IV - formentar parcernias com instituigtes voltados para a formagio e desenvalvimento de servidores plblicos;

W - gerenciar as alividades de apoio administrativo da Escola.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Educagao Presencial

Art. 95A Coordenadoria de Educagdo Presencial tem como missdo desenvolver nos servidores e empregados plblicos competéncias basicas,
sistémicas e gerenciais, através da oferta de cursos presenciais de formagdo, capacitagio, atualizagdo e aperfeicoamento, competindo-lhe:

| - identificar necessidades de capacitagdo;
Il - ofertar cursos presencials de formagdo, capacitagdo, atualizagio e aperfeicoamento,;
Il - certificar cursos de formagéo, capacitacio, alualizaggo, aperfeicoamento e especializagio,

IV - avaliar o impacto no desempenho dos servidores e empregados pablicos, de cursos de formagdo, capacitagio, atualizagdo, aperfeicoamento
e especializacdo;

Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Educagdo a Distancia e Pds-Graduagio



Art. 964 Coordenadoria de Educacdo a Distdncia e Pos-Graduacio tem como missdo incentivar a especializacdo, pesquisa g inovagdo em
gestao plblica, através da oferta de cursos & distancia, cursos presenciais de especializagio, reconhecimento e divulgagio de boas praticas em
gestao plblica, competindo-lhe:

| - ofertar cursos & disténcia de formagdo, capacitacin, atualizacdo e aperfeicoamenta;

Il - ofertar cursos presenciais de especializacao;

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

I~ publicar trabalhos inovadores da Gestao Plblica Estadual;

V- disponibilizar o acerve da biblioteca para consulta;

Vi- desenvolver estudos e pesguisas em politicas pdblicas.

TITULD IV

DAS ATRIBUICCES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secdo |

Do Secrelario

Art, 97 Constituem atribuigdes basicas do Secretano de Estado de Gestdo, conforme Lei Complementar 566 de 20 de maio de 2015:
| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;

I - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestio, conforme legislacio especifica;

Il - elaborar a programagao do 6rgéo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacio das atividades de
entidades da Administracdo Indireta gque lhes séo vinculadas;

I - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

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

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

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

VIl - realizar a supervisdo interna e externa dos drgdos;

I¥ - receber reclamactes relativas a prestagio de servigos plblicos, decidir e promover as corecies exigidas,

¥ - determinar, nos termos da legislag8o, a instauracéo de sindicdncia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias punigBes
disciplinares;

X - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na Constiuicio Estadual;
¥l - propor ao Governador a interveng&o nos drgdos das entidades vinculadas, assim como a substituicio dos respectivos dirigentes,

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

Secao

Dos Secretanios Adjuntos

Art. 98 Constituem as atribuigBes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Gestéo:

| - auxiliar o Secretario na direcio, organizagio, orientagdo, coordenagio, controle e avaliacio das atividades da Secretaria de Estado,
Il - representar o Secretério, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respeclivas areas de atuago,

Il - substituir, guando designado, o Secretario de Estade em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicdo adicional, saho se por
prazo superior a 30 (rinta) dias;

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



W - supenvisionar e fiscalizar as atividades desenwvolvidas no ambito da Secretaria de Estado;

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretério;

VIl - propor lels, decretos e normativos;

VIl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos drgéos subordinados e as atribuictes de servidores,

I¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuicdes e competéncias para servidares subordinados;

¥ - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuigies delegadas pelo Secretario.
Secdn

Dos Superintendentes

Art. 99 Constituem atribuictes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na lomada de decistes, em matéria de sua competéncia;

Il - apresentar, periodicaments, relatorio de atvidades e resultados de indicadores de produtos e processos das unidades sob sua
responsabilidade;

Il - promover reunides penodicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Supenntendéncia;

IV - garantir a realizacdo do planejamento, execucdo e avaliacio das agbes;

W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

VI - prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua competéncia,
VIl - estabelecer normas, instrucbes e procedimentos de servigo no dmbito de sua unidade;

VIl - prestar informacgdes, elaborar relatdrios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua competéncia;

I - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de atuagio;

¥ - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;

X1 - promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacio e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

¥l - promover o desenvolvimento técnico da eqguipe por meio de capacitagBes, treinamentos, semindrios entre outros na area de sua
competéncia;

X - exercer oulras atividades situadas na area de abrang&ncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicbes delegadas pelo Secretario
Adjunto.

CAPITULO N

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdn |

Do Chefe de Gahinete

Art. 100 Constituem as atribuicdes basicas do Chefe de Gabinete:

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

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

Il - despachar com o Secreténio Adjunto em assuntos que dependem de decisio superiar;
IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

W - redigir, expedir & divulgar documentos oficials.

Secao

Dos Assessores

Art. 101 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formagao e experiéncia profissional, Bm como atribuigGes basicas:

§ 17 Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:



| - prestar informagdes e orientagbes aos demais drgdos e as entidades componentes da Administragio Pdblica Estadual, no gue diz respeito a
assuntos de competéncia da Secretaria de Administracao;

Il - elaborar relatdrios, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria de Administragao,

Il - coletar informages, analisar e estruturd-las em documentos - Relatorios e Informagdes para outros entes, poderes, drgdos, entidades e
sociedade em geral, visando atender solicitagdo da alta administragio,

IV - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior,

V - desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuiges face & determinagio superior.

§2° Quande nomeado no cargo de Assessor Técnico, formagdo em Direito - Advogade:

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

Il - assistr o Secretano de Estado no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteragtes na legislagio administrativa visando
o devido cumprimento das normas constitucionais;

Il - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sdo submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias cabiveis;
IV - orientar as liderancas e os senvidores, sobre questbes relativas as legislagies pertinentes,
W - identificar e propor a racionalizagéo e o aperfeicoamento de alos normativos de interesse da Secretaria;

VI - interpretar a Constituicdo, as lels, os ratades € os demais alos normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quando ndo houver orientacdo normativa do Poder Executivo Estadual;

Wil - propor, acompanhar e avaliar a modemizagao da legislagio administrativa estadual;

WIII - examinar, prévia e conclusivamente, no dmbito desta Secretana, os textos de editais de licitagéo e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibildade ou decidir a dispensa de licitagao,

[X - examinar decistes judiciais e orentar as autoridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizagio de
procedimentos,

¥ - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagio de dados, criande mecanismo gue possam melhorar o
gerenciamento operacional da Secretania;

¥ - prestar apoio juridico em matéria de processos administrativos disciplinares, de inquérito e de averiguagtes, bem como analisar as decisbes
pertinentes;

K - desempenhar outras fungdes compativels com suas atribuigtes face & determinagio superior.
& 3 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formagao:
| - elaborar pareceres e relatorios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluracdo de documentos, visando atender solicitacdo da alta
administragao;

Il - prestar informagtes e onentagdes aos orgaos e as entidades, no gue diz respeito a assuntos de competéncia da Secretarns;

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

V- desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuigbes face & determinagio superior.
& 4° Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elabarar relatorios Benicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluracdo de documentos, visando atender solicitacdo da alta
administragao;

Il - desempenhar cutras fungbes compativeis com suas atribuictes face & determinagdo superior.
§ 5° Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinete:
| - recepcionar as partes interessadas gue procuram o gahinete;

Il - distribuir correspondéncias;



Il - atender ao telefone do gabinete,

IV - prestar informagdes relativas 4s atividades sob sua responsabilidade;

V - prestar servigos de copeiragem;

VI - desempenhar outras fungtes compativeis com suas atribuigtes face & determinagio superior.
CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdn |

Dos Coordenadores

Art. 102 Constituem atribuicies basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagio das agdes no dmbito da coordenadoria e geréneias subordinadas;
Il - coordenar a elaboragio e a execugdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - farmecer ao Superntendente relatdrio de atividades, demonstrativo de resultado de indicadores e informagtes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

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

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por indicadores;
VI - orientar as chefias imediatamente vinculadas,

Wil - promover o trabalho em equips, distribuindo as larefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuiges legais do cargo,
WIII - elaborar minutas, notas econicas, pareceres e relatorios referentes a area de atuagéo da unidade;

X -exercer oulras alividades siluadas na &rea de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demais atribuigbes delegadas pelo
Superintendente.

Secdn ll

Dos Gerentes

Art. 103 Constituem atribuicies basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execucdo e a avaliagio das acdes no ambito da geréncia;

Il - mapear, executar e controlar os processoes e produtos de responsabilidade da geréneia,

Il - fornecer ao Coordenador informactes gerenciais, relatdrio de atvidades & medicéo de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;
IV - propor agies de desenvolvimento continuado de sua equipe, na drea de competéncia,

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

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

VIl - cumprir solicitagdes e instruges supariores, sem prejuizo de sua participacio construtiva e responsavel na formulagdo de sugestdes que
visem ao aperfeicoameanto das ages do drgio,

WIII - elaborar minutas, notas econicas, pareceres e relatorios referentes & area de atuacgéo da unidade;

[¥- desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato, nos imites de sua compaténcia.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimenta Econdmico e Social

Art. 104 Os profissionais da Area de Desenvalvimento Econdmico e Social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Pardgrafo dnico As atrbuigies dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estéo dispostas nos lermos previsios em sua



Lei de Carreira, conforme legislagio vigente.

Secao

Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Ar.105 Os profissionais da Area Meio do Poder Executive classificam-se em: analista, técnico & apoio administrativo.

Paragrafo (nico As atibuighes dos Profissionais da Area Meio de Administragiio do Poder Executivo estéo dispostas nos [ermos previstos em
suUa Lel de Carreira, conforme legislagio vigente.

Secdo
Dos Gestores Governamentais

Art. 106 A Carreira dos Gestores Governamentais & composta somente por este cargo sendo gue as suas atribuigbes estio dispostas nos
termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULO W

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 107 Constituem atribuicies basicas dos servidores da Secretana:

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

Il - conhecer & obedecer aos regulamentos Instilucionais;

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

V- cumprir metas & prazos das agoes sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissbes, reunides de trabalho, capacitagies e eventos institecionails, quando convocado,

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, correio eletronica, dentre outros) na execucdo das acbes sob sua responsabilidade.

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

DAS DISPOSICOES FINAIS

Arl. 108 O horério de trabalho da Secretaria de Estado de Geslao - SEGES ohedecerd a legislagdo vigente.

Art. 109 O Secretario e Secretério Adjunto serfo substituidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuals, de acordo com a
legislagio vigente e atos normativos.

Ar. 110 Os Assessores, Superintendents, Coordenadores e Gerentes deverdio, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel
superior corespondente 3 especificacio do cargo.

Art. 111 © Secretdrio de Estado de Gestdo baixard outros alos suplementares que julgar necessério ao fiel cumprimento e aplicagio deste
Regimenta Interno.
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