IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO 397, DE 15 DE JAMEIRO DE 2016.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios - SEAF.

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

DECRET A:

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios - SEAF.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba-MT, 15 de janeiro de 2016, 195° da Independéncia, e 1282 da Republica.

REGIMENTO INTERNC DA SECRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA FAMILIAR E ASSUNTOS FUNDIARIOS

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COM PETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundidrios - SEAF, assim denominada pela Lei Complementar
n? 566 de 20 de maio de 2015, constitui drgdo da administracdo direta regendo-se por este regulamento, pelas normas
internas e pela legislacao pertinente, com a missdo de promover o desenvolvimento e a consolidacdo da agricultura de
produgdo familiar do Estado de Mato Grosso, por meio da formulagdo, implementacdo e monitoramento das politicas pablicas
voltadas ao desenveolvimento rural sustentavel, contribuinde para a geragdo de renda, respeitando o individue, a sociedade e o
meio ambiente.

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Constituemn competéncias da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios - SEAF:

| - planejar, promover e coordenar a politica agricela e fundiaria do Estade de acordo com as caracteristicas e peculiaridades
da agricultura familiar, considerando sua producdo e sustentabilidade;

Il - promover o desenvolvimento rural sustentavel do segmento constituide pelos agricultores familiares;

Il - plangjar, promover e coordenar, em articulacdo com entidades descentralizadas vinculadas ao drgao, a assisténcia técnica
e extensdo rural do Estado;

IV - promover atividades de pesguisa, validacao e transferéncia de tecnologia;

W - promover atividades de fomento para o fortalecimento da agricultura familiar.

TITULD 11

D4 ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA FAMILIAR E ASSUNTOS FUNDIARIOS
CAPITULD |

D4 ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA

Art. 30 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntes Fundiarios -
SEAF, definida no Decreto n® 146, de 12 de Julho de 2015, & composta por:

| - MIVEL DE DECISAO COLEGIADA
1 - Conselho de Desenvolvimento Agricola - CDA

1.1 - CAmaras Técnicas



2 - Conselho de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CEDRS

1.1 - - Camaras Tecnicas

3 - Conselho de Seguranca Alimentar e Nutricional - CONSEA

1.1 - - Camaras Tecnicas

Il - NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

1 - Gabinete do Secretario de Estado de Agricultura Familiar & Assuntos Fundiarios
2 - Gahinete do Secretario Adjunto de ATER e Assuntos Fundidrios
3 - Gabinete do Secretario Adjunto de Administraco sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1 - Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

2 - Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 - Gabinete de Direcio

2 - Unidade de Assessoria

WV - MIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1 - Superintendéncia de Gestao

1.1 - Coordenadoria de Gestio de Pessoas

1.1.1- Geréncia de Pessoas

1.2 - Coordenadoria de Protocolo, Servicos, Patrimdnio e Transportes
1.2.1 - Geréncia de Protocolo

1.2.2 - Geréncia de Servicas e Patriménio

1.2.3 - Geréncia de Transportes

1.3 - Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos

1.4 - Coordenadoria Financeira & Contabil

1.4.1 - Geréncia Financeira

1.4.2 - Geréncia Contabil

1.5 - Coordenadoria de Orcamento & Convénios

1.5.1 - Geréncia de Orcamento

1.5.2 - Geréncia de Convénios

1.6 - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

VIl - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1 - Superintendéncia de Assisténcia Técnica & Extensdo Rural

1.1 - Coordenadoria de Assisténcia Técnica e Extensao Rural

1.1.1 - Geréncia de Fomento a Assisténcia Técnica e Extensao Rural
1.1.2 - Geréncia de Crédito Rural

1.2 - Coordenadoria de Geracdo de Renda e Agregacao de Valor

1.2.1 - Geréncia de Apoio a Comercializagdo



1.2.2 - Geréncia de Diversificacdo Econdmica e Apoio & Agroinddstria

2 - Superintendéncia de Desenvolvimento Rural

2.1 - Coordenadoria de Crédito Fundiario

2.1.1 - Geréncia de Programacdo e Acompanhamento

2.2 - Coordenadoria de Associativismo e Cooperativismao

2.3 - Coordenadoria de Infraestrutura Rural

2.4 - Coordenadoria de Incentivo as Atividades Produtivas Sustentaveis
2.5 - Coordenadoria de Apolo a Cadeias Produtivas

VIl - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1 - Empresa Matogrossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensio Rural - EMPAER-MT
2 - Central de Abastecimento do Estado de Mato Grosso S.4A - CEASA/MT
TITULD 11

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secaol

Do Conselho de Desenvolvimento Agricola - CDA

Art. 42 O Conselho de Desenvolvimento Agricola do Estado de Mato Grosso - CDAMT fol instituide pela Lel Complementar n2
339, de 12 de dezembro de 2008, possui carater normative-deliberative e tem como missdo propor, discutir & aprovar normas
e critérios que visem a acelerar o desenvolvimento do setor, bem como promover a integracdo dos drgaos e entidades ligados
a Secretaria de Estado de Agricultura Familiar & Assuntos Fundiarios.

Paragrafo dnico De acordo com a sua Lei de criacdo, o Conselho de Desenvolvimento Agricola do Estado de Mato Grosso -
CDA/MT tem Regimento Interno préprio.

Subsecao |
Das Camaras Técnicas

Art. 5% As Camaras Técnicas sao instancias tematicas de carater consultivo para tratar de politicas setoriais e temas
especificos, com atribuigdes, composicde e funcionamente regulamentados por decisdo do Conselho, por ato de seu
presidente.

Paragrafe Onico As competéncias e demais normas de funcionamento das Camaras Técnicas devem estar elencadas no
Regimento Interno préprio do Conselho de Desenvolvimento Agricola do Estado de Mato Grosso - COA/MT.

Secao Il
Do Conselho de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CEDRS

Art. 82 O Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural Sustentavel de Mato Grosso - CEDRS/MT fol criado pelo Decreto n®
2.061, de 27 de dezembro de 2013, possui carater deliberativo e tern como missao assessorar, avaliar e propor ao Governo do
Estado de Mato Grosso diretrizes das politicas estaduals diretamente ligadas ao sistema fundiario, bem como deliberar, no
ambito de sua competéncia, sobre normas e padries compativeis com o desenvolvimento rural sustentavel.

Paragrafo Unico De acordo com o disposto em sua criacdo, o Conselho Estadual de Desenvelvimento Rural Sustentavel de Mato
Grosso - CEDRS/MT tem Regimento Interno praprio.

Subsecao |
Das Camaras Técnicas

Art. 72 As Camaras Técnicas sdo instdncias tematicas de carater consultivo para tratar de politicas setoriais e temas
especificos, com atribuigdes, composicde e funcionamento regulamentados por decisgo do Conselho, por ato de seu
presidente.



Pardgrafo dnico As competéncias e demais normas de funcionamento das Camaras Técnicas devem estar elencadas no
Regimento Interno proprio do Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural Sustentavel de Mato Grosso - CEDRS/MT.

secao Il
Do Conselho de Seguranca Alimentar e Nutricional - CONSEA

Art. B2 O Conselho Estadual de Seguranca Alimentar e Nutricional de Mato Grosso - CONSEA/MT foi instituido e assim
denominado pela Lei n® 9.020, de 13 de novembro de 2008, possui carater consultive e tem como missdo propor diretrizes
para politicas, programas e acdes gue configurem o direito humano a alimentacdo e nutricdo, como parte integrante do direito
de cada cidadao.

Paragrafo Unico De acordo com o disposto em sua criagdo, o Conselho Estadual de Seguranca Alimentar & Nutricional de Mato
Grosso - CONSEA/MT tem Regimento Interno proprio.

Subsecao |
Das Camaras Tecnicas

Art. 92 As Camaras Técnicas sdo instancias tematicas de cardter consultivo para tratar de politicas setoriais e temas
especificos, com atribuicdes, composicdo e funcicnamente regulamentados por decisdo do Conselho, por ato de seu
presidente.

Paragrafe Onico As competéncias e demais normas de funcionamento das Camaras Técnicas devem estar elencadas no
Regimento Interno préprie do Conselho Estadual de Seguranca Alimentar e Nutricional de Mato Grosso - CONSEA/MT.

CAPITULCD 11

DO NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete do Secretario de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundidrios

Art. 10 O Gahbinete do Secretario, tem como misséo gerir parte das acoes e dos instrumentos do Sistema Agropecuario do
Estado de Mato Grosso, especificamente nos gue tenham foco na agricultura de peguena escala, no gque tange o
desenvolvimento de politicas plblicas, com vistas a promover a sustentabilidade das cadelas produtivas e a consolidagdo e
fortalecimento da agricultura familiar mato-grossense, competindo-lhe:

| - propor, implantar, monitorar e disseminar a execucdo das politicas e diretrizes estaduais concernentes ao desenvolvimento
sustentavel da agricultura familiar;

Il - coordenar & monitorar o planejamento estratégico e orcamentario da SEAF/MT:

Il - manter estreita articulacdo com as demais secretarias de estado e outras instituicées plblicas e da sociedade civil
organizada objetivando integrar interesses convergentes e mobilizar recurses direcionados ao fortalecimento de meio rural;

IV - acompanhar as acdes dos drgaos vinculados - EMPAER/MT & CEASA/MT de modo a produzir sinergia das acdes.
Secao ll
Do Gabinete do Secretario Adjunto de ATER e Assuntos Fundiarios

Art. 11 0 Gabinete do Secretario Adjunto de ATER e Assuntos Fundiarios tem como missdo orientar, apoiar, coordenar,
acompanhar, controlar e executar programas e atividades voltados ao fortalecimento da agricultura familiar mato-grossense,
competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, monitorar e avaliar a execucdo das acbes e atividades relativas as politicas de assisténcia técnica e
extensdo rural para a agricultura familiar;

Il - direcionar agdes para ampliacdo das politicas piblicas de crédito rural para a agricultura familiar;

Il - promover e apolar acbes para ao fortalecimento do cooperativismo e associativismo como base de sustentacdo das
cadeias produtivas;

IV - definir, em articulacdo com outras instituicdes do poder plblico e da sociedade civil organizada, acbes que viabilizem o
processo produtive considerando os principlos da agroecologia e da economia popular solidaria;

V - propor, monitorar, avaliar e apolar agdes gue visemn o desenvolvimento econdmico e social dos silvicultores, aguicultores,
extrativistas, pescadores artesanais, povos indigenas, quilombolas, povos e comunidades tradicionais, jovens e mulheres



rurais;

WVl - formular acées gue viabilizem as agroindistrias familiares e a comercializacdo de produtos provenientes da agricultura
familiar;

VIl - apolar programas de capacitacdo e profissionalizacao voltados aos agricultores familiares;

VIl - manter estreita articulacio com os demais programas de estado objetivando integrar interesses convergentes e mobilizar
recursos direcionados ao fortalecimento da agricultura familiar;

I¥ - apoiar iniclativas de municipios mato-grossenses gue visern o desenvolvimento rural sustentdvel com base no
fortalecimento da agricultura familiar, de forma participativa;

X - promover a viabilizagdo da infraestrutura rural necessaria @ melhoria do desempenho produtive e da qualidade de vida dos
agricultures familares;

Xl - coordenar, através da coordenadoria de crédito fundiario, a implementacdo, monitoramento e avaliacdo do programa
nacional de crédito fundiario - PNCF no estado de mato grosso;

Xl - prestar o suporte técnico-administrativo e operacional para o funcionamento do Conselho Estadual de Desenvolvimento
Rural Sustentavel - CEDRS/MT;

Xlll - prestar o suporte técnico-administrative e operacional para o funcionamento do Conselho Estadual de Seguranca
Alimentar & Nutricional - CONSEASMT:

XV - assegurar a participacdo das representacbes dos agricultores familiares em colegiados cujas decistes e iniciativas visem
o desenvolvimento rural sustentavel;

XV - executar diretamente ou em articulacio com ocutras instituices pablicas ou privadas, a gestido administrativa, financeira,
contdbil e cperacional da central de comercializacdo da agricultura familiar localizada no municipio de Varzea Grande - MT;

XV - elaborar, consolidar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o resultado das agdes governamentais realizadas sob sua
competéncia;

XV - arientar o encaminhamento dos expedientes dirigidos & secretaria adjunta de desenvolvimento da agricultura familiar.
Secao
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 12 O Gabinete do Secretario Adjunte de Administracdo Sist&mica tem como missdo assessorar o Secretario de Estado na
formulacao, monitoramento e avaliacio das politicas de prestacao de servicos sistémices, competindo-lhe:

| - articular, apeiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas,
patriménio & servigos, aguisicbes e contratos, ergamento e convénios, financeiro e contabil, arquive e protocolo, tecnologia da
informacao e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacio anual & execucio satisfatdria das atividades da secretaria;
Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacgbes sobre os projetos e atividades da secretaria.

CAPITULS 11

NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secaol

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMICESI

Art. 13 A Unidade Setorial de Controle Interno possul a missado de verificar a estrutura, o funcicnamento e a seguranca dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgdo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos;

Il - wverificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, planejamento e orgamento,
financeiro, contabil, patriménio & servicos, aguisicbes, gestdo de pessoas, arguivo e protocolo e de outros relativos a
atividades de apoio e servigos comuns a todos os érgaos e entidades da administracio;

lIl - revisar prestagdo de contas mensal do 6rgdo ou entidade;

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



V- realizar levantamento de documentos e informacgdes solicitadas por equipes de auditoria;

V1 - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as unidades executoras na elaberacio de respostas aos relatdrios de auditorias externas;
VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacies emitidas pelos drgéos de controle interne e externo;

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

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo drgdo central de controle interno.
Secao Il
Muicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 140 Micleo de Gestdo Estrateégica para Resultados - NGER tem como missdo promover o gerenciamento estratégico
setorial de forma alinhada aos planos de governo e 3 estratégia governamental e apoiar na integragdo entre os diversos
orgdos e entidades, competindo-lhes:

| - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setorials para elaboragdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano
Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do PTA/LOA:

Il - coordenar a elaboracdo e revisdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plane Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do
PTALOA;

Il - coordenar o monitoramento & a avaliacdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e o
acompanhamento do PTALOA:

IV - elaborar recomendacdes para o alinhamento dos planos setoriais com o Plang Plurianual - PPA & o Plano de Longo Prazo -
PLP;

V - acompanhar e analisar os principais indicadores e resultados do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA e dos
planos setoriais;

V1 - coordenar & orientar o sistema de informacdes setorial em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de
Informagdes;

VIl - mediar e facilitar a gestao institucional nas definicées e implementacdo de medidas e praticas gue contribuam com os
resultados estratégicos;

VIl - coordenar a Equipe Setorial de Monitoramento.

Paragrafo dnico O sistema de Desenvelvimente Organizacional setorial tem a misséo de implementar modelos e técnicas de
gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacao dos processos de trabalho do drgde e entidade. Cabera a
Secretaria de Estado de Gestdo, drgao central de Desenvolvimento Organizacional, sua orientagdo técnica, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do érgao ou entidade;

Il - disponibilizar organograma do érgdo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e dispenibilizar regimento interno do drgéo ou entidade;

IV - monitorar a disponibilizacao das informacgdes institucionais, no link Institucional, no sitio do drgdo ou entidade;
V- orientar a edicdo & manutencdo dos manuais de Normas e Procedimentos;

W1 - monitorar e avaliar o uso dos manuais de Normas e Procedimentos:

VIl - arganizar, consolidar e disseminar as legislacées de estrutura do orgdo ou entidade.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete de Direcao

Art. 15 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerencliamento das informagdes internas e
externas dos gabinetes respondendo pelo atendimento ao plblico, pelo fluxe das informacdes, competindo-lhe:



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

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

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

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

VIl - arganizar as reunides do Secretario;

VIl - realizar & representagdo politica e institucional da Secretaria, quando designada;

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

Da Unidade de Assessoria

Art. 16 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de
direcdo e as demais unidades administrativas, competinda-lhe:

| - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientacdo técnica guanto ao
contelddo do instrumento;

Il - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnicoe-legal;
IV - desenvolver relatorios técnicos e informativos.
CAPITULD W

DO NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA

Secao |

Da Superintendéncia de Gestao

Art. 17 A Superintendéncia de Gestdo tem como missao supernvisionar, orientar, monitorar e avaliar os processos sistémicos e
de apoio, assegurando o adequado funcionamento das unidades administrativas com eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacado das politicas plblicas e diretrizes de gestdo de pessoas, patriménio e servicos, aquisicdes e
contratos, orcamento e convénlos, financeiro e contabil, arquive e protocolo, tecnologia da infermagio e outras atividades de
suporte e apoio complementares:

Il - grientar, supervisionar, acompanhar e controlar execucdo das atividades sistémicas e demais atividades de apoio;
Il - avaliar e monitorar os indicadores da area de administragdo sistémica;

IV - realizar as atividades relacionadas & elaboracdo e acompanhamento de projetos de obras, reformas e servigos de
engenharia das unidades administrativas;

V - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia.
Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 18 A Coordenadoria de Gest3o de Pessoas tem como missao auxiliar a Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e
Assuntos Fundiarios a alcancar seus objetivos e realizar sua missdo, por melo da promocdo de Politicas Publicas e Diretrizes de
Gestdo de Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento e movimentacao de pessoal;
Il - supervisionar e orientar a execucao dos processos de aplicacdo de pessoal;
Il - supervisionar e orientar a execugao dos processos de desenvolvimento, salde e seguranca no trabalho;

IV - supervisionar e orientar a execucao dos processos de manutencao de pessoal;



V - supervisionar e orientar a execucao dos processos de monitoramento de pessoal;
V1 - consolidar e gerenciar as infoermacdes de pessoal;

VIl - propor e aplicar legislacdo de pessoal;

VIl - avaliar o sistema gestdo de pessoas;

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

Da Geréncia de Pessoas

Art. 19 A Geréncia de Gestio de Pessoas tem como missdo planejar a forga de trabalho para atender as demandas da area
programatica e sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de movimentacdo, licengas e afastamentos, assegurar aos
servidores as progressoes funcionais e a disseminacdo do conhecimento das normas de carreira, oportunizar o
desenvolvimento de competéncias, fornecer informacgdes para subsidiar o moniteramento e a avaliacdo da gestao de pessoas,
administrar a despesa com pessoal, processar a folha de pagamento e promover a Politica de Sadde e Seguranca no Trabalho,
competindo-lhe:

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

Il - contratar temporarios:

IV - solicitar e acompanhar concurso pablico:

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

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

VIl - recepcionar e integrar pessoal;

1% - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados:
X - acompanhar, analisar e infermar vida funcional:

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

Xll - formalizar gozo de férias;

Xl - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

X1 - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - arientar & instruir processo de abono permanéncia;

XVII - orientar e instruir precesso de movimentagdo de servidor (lotacao);

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

XX - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducao e cessio;
XXI - gerir o lotacionograma e o quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XK - instruir processo de desligamento de pessoal;

KEI - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e funcbes;

XXV - arientar e instruir processo para enguadramento originério;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;



XXV - orientar e instruir processo para progressdo funcional horizontal;

HKIK - orientar & instruir processo para progressao funcional vertical;

XXX - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XXX - orientar e instruir processo para alteracao de jornada de trabalho;

XXX - levantar as necessidades de capacitacao:

KERIN - instruir e acompanhar a licenga para qualificaco profissional;

XX - propor e incentivar praticas que propiciem a producio e registro de conhecimento entre os servidores;

KERV - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adquirido entre os servidores;
XHEVI - incentivar as capacitacoes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XXXV - realizar controle de assiduidade;

XXXV - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

KERIK - planejar e medir indicadores de pessoal;

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

XLl - planejar e avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos socials;

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

XLIV - cancelar pagamentos;

XLV - efetuar controle orgamentario da despesa de pessoal e encargos sociais;

XLVI - executar e avaliar agdes de Salde e Seguranca no Trabalho;

XLVII - registrar & comunicar acidentes de trabalho e agravos & salde do servidor;

XLVIN - investigar as condices de sadde e seguranca no trabalho dos servidores;

XLIX - acompanhar a reinsercao do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;

L - criar, manter & capacitar as Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST;

LI - atender &s demandas legais e prestar informacdes & Previdéncia do Estado em razdo da solicitagde de aposentadoria
especial e outras situacdes que couber.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Protocolo, Servigos, Patrimdnio e Transportes

Art. 20 A Coordenadoria de Protecolo, Servigos, Patriménio e Transportes tem como missdo coordenar, monitorar, avaliar e
disponibilizar bens, os processos de servicos, transportes e protocolo para execucdo e desenvolvimento das atividades
institucionais, observados os guesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade e gerir o conjunto de procedimentos e operacbes
técnicas referentes a avaliacdo, preservacdo, organizacdo e arguivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminaco ou recolhimente para a guarda permanente, competindo-lhe:

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

Il - orientar & coordenar os processos de gestao de transporte;

I'V - orientar e coordenar os processos de gestdo dos bens imadveis;

V - orientar e validar a elaboragdo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termeo de Referencia para aguisicdo de bens ou
servicos;

V1 - arientar & acompanhar a fiscalizacdo de contratos da drea de atuacdo;

VIl - orientar o arguivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguivo Intermediario ou



recolhimento para o Arquivo Permanente;
VIl - argquivar os documentos no Arguive Intermediario e Permanente;
1% - proceder a eliminacdo dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacéo vigente;

X - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gest3o documental, como o Codigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio
de Documentos do Estado;

Xl - acompanhar a atualizar do Codigo de Classificacio de Documentos 2 a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o Orgdo Central, sermpre gue necessario;

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

Geréncia de Protocolo

Art. 21 A Geréncia de Protocolo tem como missdo gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle do
tramite de documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

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

Il - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo.
Geréncia de servigos e Patrimbnio

Art. 22 A Gerencia de Servigos e Patrimonio tem como missdo gerir e disponibilizar bens e servicos para execugao e
desenvolvimento das atividades institucionais, observados os guesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo referente a servicos gerals e solicitar aguisicdo;
Il - gerir o consumo de dgua, energia elétrica e telefonia fixa e mavel do drgdo ou entidade;

Il - manter quadro atualizade deos locais, dimensdes e quantitative de servidores necessarios & execucdo dos servigos
(Wigilancia e Limpeza);

IV - levantar e censolidar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes e solicitar aguisicgo;
W - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

VI - realizar incorporagdo de bens permanentes;

VIl - realizar a movimentacdo de bens permanentes;

Vil - auxiliar a comissao de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens moveis pertencentes ao drgéo
ou entidade;

I¥ - programar, organizar, controlar & executar as atividades relacionadas ao patrimdnio imobilidrio, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislagdo vigente;

X - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificacdes de imdveis de sua responsabilidade;

Xl - apresentar dados e prestar informacées para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, a
Secretaria de Estado de Gestdo e aos drgaos ou entidades de controle interno e externo;

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

Xlll - organizar, manter cadastro e registro do patriménio imobiliario sob sua responsabilidade;

XV - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servigos com todos os documentos necessarios a efetivacdo da
averbacdo na matricula, quando da realizacdoe de novas construgdes & ampliacdes da estrutura fisica, em imoéveis que lhe
estejam afetados:

XV - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documenteos, titulos e processos relatives ao patriménio dos quais
detenha o dominio ou posse;

XVI - providenciar as regularizacdes documentais imobiliarias, fornecendo subsidios para os atos legais relativeos ao registro



imobiliario dos imdveis adquiridos ou desapropriados no seu interesse;

VIl - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados 3 defesa do patrimdnio imobiliaric, quando
necessario;

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

XIX - auxiliar na realizacdo do inventaric anual dos bens imévels e encaminhar aos setores responsaveis do drgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos/SEGES:

XX - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar aguisicao;
XX - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente:

XX - realizar incorporacdo de bens de consumao;

XX - realizar a baixa de bens de consumao:

XXIV - realizar a movimentacio de bens de consumao por transferéncia ou doacao;

XXV - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Geréncia de Transportes

Art. 23 A Geréncla de Transportes tem como missdo gerenciar & prover meios de locomocdo para garantir a realizacdo das
atividades institucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do orgao ou entidade;

Il - gerir & prover servicos de transporte, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regites de
atendimento:

Il - gerir o uso da frota;

IV - realizar a gestao de combustivel;

V - menitorar as informacdes de abastecimento de combustivel do drgdo ou entidade;

V1 - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do érgao ou entidade.
Subsecao I

Da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos

Art. 24 A Coordenadoria de Aqguisictes e Contratos, como unidade de administracao sistémica, tem como missdo, coordenar e
promover as aguisicdes e contratagdes de bens, servigos e cbras, de acerdo com as prioridades, padrées e parametros legais
estabelecidos, contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas & normas de aquisigées e contratos no drgde e propor melhorias nos processos
setoriais:

Il - coordenar, organizar, planejar & consolidar a elaboragdo do plano anual de aquisicdes do argao;

Il - consolidar e disponikilizar informacbes para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Pablico & drgdos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconfermidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o 9rgao central de aquisicoes, guando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informacao;

V - elaborar e executar o plano de aguisices, conforme necessidades dos clientes, padrées e normas estabelecidas;
V1 - realizar procedimento da fase interna da licitacio;
VIl - realizar procedimento licitatdric por pregdoe, concorréncia, convite ou tomada de precos;

Vil - responder as pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de
intencao de registro de precos;

I¥ - aderir & ata de registro de precos;

X - informar, ao drgao gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizacdes aplicadas pelo



drgdaofentidade participante do registro de pregos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisico por inexigibilidade ou dispensa de licitago;

Xl - elaborar & formalizar contratos:

Xl - moenitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracoes;

XV - monitorar a execucdo fisica e financeira do contrato;

XV - acompanhar o cumprimento das disposig@es contratuais e propor a adogdo de providéncias legais;
XV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

Subsecao IV

Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 25 A Coordenadoria Contabil tem como missdo coordenar, gerir os processos contabeis para assegurar o equilibrio
financeiro e a correta evidenciacdo do patrimanio, direites e obrigagdes da organizacdo da unidade crcamentaria, coordenar e
gerir os processos financeiros para assegurar o equilibrio financeiro & a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e
obrigacbes da organizacéo da unidade orgamentaria, cujas competéncias sdo:

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

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

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

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

VI - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a situacio e da composicdo patrimonial da
Unidade Jurisdicionada:

Vil- coordenar a elaboracdo das demonstragdes contabeis e coordenar ¢ encaminhamento dos demais relatdrios destinados a
compor a prestacdo de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgéos de Controle Interno e Externo;

Vill - coordenar e orientar a elaboracdo da programacdo e a execucdo financeira, promovendo as intervencdes necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes gue comprometam o equilibrio das financas do drgao;

I - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

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

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

Geréncia Financeira

Art. 26 A Geréncla Financeira tem como missdo administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxe financeiro da programacgdo financeira institucional 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 orcamentaria;

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

Il - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo lf)rgﬁn Central:
V- monitorar o saldo das contas bancarias;

W - realizar a liquidacdo das despesas programadas:

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;



VIl - monitorar e realizar a baixa da prestacao de contas de didrias no sistema FIPLAN;

VIl - analisar a prestacio de contas de adiantamento e providenciar a baixa no sistema FIPLAN;

I%- controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgao central do sistema financeiro.
Geréncia Contabil

Art. 27 A Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e
patrimeoniais verificades no ambito da unidade orgamentaria, cujas competéncias sao:

| - solicitar a abertura, alteracao e encerramento das contas bancarias;
Il - realizar baixa, reconhecimento e atualizacdo da divida fundada no sistema FIPLAN;

Il - promover a correta classificacdo e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no ambito da
secretaria;

IV - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;
V- realizar a depreciacao de bens mdveis;
VI - realizar incorporacio e baixa de material permanente no patriménio;

VIl - orientar e controlar a execugdo do registro contabil no dmbito da secretaria sistémica, observando as diretrizes e
orientacdes do Org&o Contabil Central do Estado;

Vill - proceder ao levantamento e a correla escrituracdo dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizavels da
unidade orgamentaria, inclusive, promovendo as agdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisao
de perdas;

1% - definir e controlar a execucdo do conjunto de acbes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas peles Orgdos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;

X - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em contraste com a legislagdo vigente e
orientagdes do drgdo central de contabilidade;

Xl - garantir o sincronismo das informagdes contabeis com a dos demais sistemas de gestio pdblicos ndo integrados ao
sisterma contabil oficial.

Subsecdo v
Coordenadoria de Orcamento & Convénios

Art. 28 & Coordenadoria de Orcamento e Conveénios tem como missdo coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de
programacdo e execucdo orgamentaria, incluindo a LOA anual e gerir os convénios atraveés do suporte técnico administrativo
nas etapas da celebracdo, acompanhamento da execucdo, aplicacdo dos recursos & na analise e realizacdo das prestacdes de
contas, competindo-lhe:

| - coordenar, monitorar e orientar os processos do sistema de orgcamento;

Il - coordenar, monitorar e orientar os processos do sistema de orcamento;

Il - monitorar os indicadores de desempenho;

IV - participar da elaboracao da proposta orgamentaria setorial;

WV - promover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambite do drgdo ou entidade, em conjunto com o NGER;

V1 - dar suporte na classificacdo orgamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracac da LOA;

VIl - identificar o valor das despesas de carater cbrigatdrio e continuado para elaboracdo da proposta orgamentaria setorial;
VIl - apolar & prestar orientagdes técnicas & normativas na elaboracdo da Lei Orcamentaria - LOA;

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

Geréncia de Orgamento

Art. 29 Geréncia de Orgamento tem como missao gerir atividades de programacao e execucdo orgamentaria, competindo-lhe:

| - efetuar a conferéncia inicial do Orcamento no Sistema FIPLAN, em cada exercicio financeiro e informar a Secretaria de



Estado de Planejamento e & Secretaria de Estado de Fazenda;
Il - acompanhar a execugdo orgamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
Il - prestar informacoes sobre a situacio da execucdo orcamentaria setorial;

IV - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacéo orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de credito
adicional @ SEPLAN;

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

V1 - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatdrios gerenciais sobre a execucdo das acdes e programas da unidade
setorial,

Vil - alimentar anualmente as informacgdes e avaliacdes da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acdo no
médulo do Relatdrio de Avaliagdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

I¥ - fornecer informacgoes ao controle interno na elaboracéo do Relatdrio de Gestao Anual;

X - zelar pela legalidade dos atos relativos & execucao da despesa setorial;

Xl - propor normas complementares e procedimentos padraes relativos a sua area de atuacao;
Xll - elaborar a projecéo e acompanhar a realizacdo das receitas préprias da unidade setorial;
Xl - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho.

Geréncia de Convénios

Art. 30 A Gerencia de Convénios tem como missdo e gerir os convénios através do suporte técnico administrativo nas etapas
da celebragdo, acompanhamento da execucdo, aplicacdo dos recursos e na analise e realizacio das prestactes de contas,
competindo-lhe:

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

Il - pravidenciar a publicacao do termo de convenio firmado com os proponentes;

Il - registrar a publicacdo dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCOMN;
IV - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizacdo do convenio, dando superte gquando necessario;
V - analisar prestacdes de contas dos convénios bem como da aplicagdo dos recursos;

V1 - emitir, gquando necessario, notificagde ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacio de contas, encaminhandeo inclusive guando necessario processo para tomada de contas especial;

VIl - controlar a liberacio de recursos destinados a execucio do convenio;
VIl - manter argquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:
I¥ - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacao referente convénios;

X - disponibilizar informacgdes para projecoes de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacdo
das receitas de convénios:

Xl - dar suporte as unidades dos orgdos ou entidades na elaboragdo e preenchimento da proposta no SINCONV ou outro
sisterna similar;

Xl - acompanhar e dar suporte para execugio do convenio;

X - alimentar o SIGCON com os dados do convenio assinado,

XIV - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:
XV - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacao referente convénios;

XV - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;



XV - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do drgdo ou entidade, no sistema SIGCON;
XV - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos:

XX - registrar as informacdes referente a celebracio, execucdo e prestagdo de contas das cooperacies e respectivos aditivos
fa SIGCON;

XX - acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do érgdo ou entidade participe;
XXI - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacéo celebrados pelo drgéo ou entidade;

X¥I - manter arguives e banco de dados sobre os termos de cooperacao e demals documentos dele decorrentes;
XX - providenciar o registro dos termos de cooperacao e respectives aditives junto aos drgaos de controle.
Subsecdo VI

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

Art. 31 A Geréncia de Tecnologia da Informacio tem como missdo prestar serviges de Tecnologia da Informacao - Tl em
conformidade com a politica do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacdo - SETI; gerenciar, monitorar e disponibilizar a
infraestrutura de T1, garantindo a performance e disponibilidade; implementar, customizar & manter sistemas informacionais
de acordo com as prioridades estratégicas estabelecidas conforme os acordos de nivels de servigos; realizar o atendimento das
solicitaces e suporte as demandas de usuarios de Tl conforme os niveis de servigos, competindo-lhe:

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

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

IV - disseminar o SETI;

V- gerenciar servigos de terceiros de TI;

VIl - gerenciar a seguranga da tecnologia da informacgao setorial;
VIl - fazer ajustes na execusdo plano setorial anual do SETI;

VIl - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI:

I¥% - implantar e manter softwares;

X - identificar solugdes de software setoriais;

Xl - implantar e manter Infraestrutura de TI;

Xl - gerenciar ambiente fisico de TI;

Xlll - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI.
CAPITULD VI

DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

Secaol

Da Superintendéncia de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural

Art. 32 A Superintendéncia de Assisténcia Técnica & Extensio Rural tem como missdo supervisionar, orientar, monitorar e
avaliar os processes das unidades administrativas vinculadas, buscando alcancar os objetives estratégico da SEAF para o
acesso a assisténcia técnica de qualidade, acesso aos projetos de credito e comercializacdo dos produtos da agricultura de
produgdo familiar do Estado de Mato Grosse, com eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacdo das politicas publicas e diretrizes de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, Crédito Rural, Apoio
a Comercializacao, Diversificacio Econdmica e Agroindustrializagio;

Il - orientar, supervisionar, acompanhar e controlar execucéo das unidades vinculadas e demais atividades de apoio;

Il - avaliar & monitorar os indicadores da area de Assisténcia Técnica, Extensdo Rural, Credito Rural, Apoio & Comercializacio,
Diversificacdo Econdmica e Agroindustrializacao;



IV - realizar as atividades relacionadas & elaboracdo e acompanhamento de projetos para captacdo de recursos Federais,
Estaduais ou Fundos Privados gue contribua para o financiamento das agdes de fomento e fortalecimento da Assisténcia
Técnica, Extensdo Rural, Credito Rural, Apoio a8 Comercializacdo, Diversificacdo Econdmica e Agroindustrializac&o no Estado de
Mato Grosso,

V - elaborar e Gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia e demais planos vinculados acs processos de fluxos
normatizados pela SEAF.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural

Art. 33 A Coordenadoria de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural tem como missdo promover, orientar, menitorar, executar e
avaliar os programas, projetos e acdes de responsabilidade dessa coordenadoria, buscando atingir as metas estipuladas nos
indicadores para a Assisténcia Técnica e Extensdo Rural e o acesso aos projetos de Crédito Rural da Agricultura de Producdo
Familiar, com eficiéncia e eficdcia, competindo-lhe:

| - promover, coordenar e executar programas, projetos e acdes para o desenvolvimento e universalizacdo da Assisténcia
Técnica e Extensdao Rural de gualidade e o acesso aos projetos de Crédito Rural, priorizando a execucdo estratégica e
descentralizada;

Il - monitorar e avaliar os programas, projetos e acdes destinadas universalizacdo da Assisténcia Técnica e Extensdo Rural de
gualidade & o acesso aos projetos de Crédito Rural para a Agricultura de Producio Familiar no Estado de Mato Grosso;

Il - criar mecanismos para o acompanhamento das agdes, possibilitando gerar informagdes que orientem para uma aplicacao
eficiente e eficaz dos recursos aplicados nas agbes vinculadas Assisténcia Técnica e Extensdo Rural de gualidade e o acesso
aos projetos de Crédite Rural;

IV - promover articulacdo com instituicoes plblicas ou privadas que possam contribuir com o fortalecimento da Assisténcia
Técnica e Extensdo Rural de qualidade e o acesso aos projetos de Crédito Rural.

Da Geréncia de Fomento a Assisténcia Técnica e Extensao Rural

Art. 34 A Geréncia de Fomento a Assisténcia Técnica e Extensdo Rural tem como missao executar e avaliar os programas,
projetos e acbes de responsabilidade dessa geréncia, buscando atingir as metas estipuladas pela Coordenadoria de
Assisténcia Técnica e Extensao Rural, competindo-lhe:

| - coordenar & executar programas, projetos e acbes para o desenvolvimento e universalizagdo da Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural de gualidade e o acesso aos projetos de Crédito Rural, priorizando a execucio estratégica e descentralizada;

Il - operar o monitoramento e a avaliagdo dos programas, projetos e acoes destinadas a universalizacdo da Assisténcia Tecnica
e Extensdo Rural de qualidade e o acesso aos projetos de Crédito Rural para a agricultura de Producdo Familiar no Estado de
Mato Grosso;

lll - executar mecanismos para o acompanhamento das acoes, possibilitando gerar informagdes que orientermn para uma
aplicacao eficiente e eficaz dos recurses aplicados nas acdes vinculadas Assisténcia Técnica e Extenso Rural de qualidade e o
acesso aos projetos de Crédito Rural.

Da Geréncia de Crédito Rural

Art. 35 A Geréncia Crédito Rural tem como missdo promover, monitorar, executar e avaliar os programas, projetos e acdes gue
ampliem o acesso democratico & saudavel financeiramente para a Agricultura de Producio Familiar, competindo-lhe:

| - direcionar acdes para ampliacdo das politicas pdblicas de crédito rural e de fortalecimento da agricultura familiar, visando
ao desenvolvimento rural sustentavel;

Il - promowver, junto as instituicdes financeiras, a expansdo de programas do Governo Federal, visando a ampliacdo e &
gualificacdo dos recursos destinados ao crédito rural;

Il - implementar acées, avaliar a gestdo e monitorar os planos do Governo Federal articulados com o Governo Estadual;

IV - coordenar a elaboracdo das propostas referentes aos planos do Governo Estadual articulados com o Governo Federal, para
a agricultura familiar.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Geracdo de Renda e Agregacao de Valor

Art. 36 A Coordenadoria de Geracdo de Renda e Agregacadoe de Valor tern como missdo promover, orientar, monitorar, executar



e avaliar os programas, projetos e acdes de responsabilidade dessa coordenadoria, que possibilitem de forma estratégia
aumentar a geracio de renda da Agricultura de Produgdc Familiar e agregacdo de Valor aos produtos da Agricultura Familiar
do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - promover, coordenar e executar programas, projetos e acdes que possibilitem a Geracdo de Renda e Agregacdo de Valor
aos produtos da Agricultura de Producdo familiar, possibilitando a fixacdo dos produtores na area rural, com gualidade de vida
e seguranca alimentar e nutricional, priorizando a execucdo estratégica e descentralizada;

Il - monitorar e avaliar os programas, projetos e acdes gue incrementem a Renda dos Agricultores de Producao Familiar,
possibilitando uma vida com gualidade e seguranca alimentar;

Il - criar mecanismos para o acompanhamento das acdes, possibilitando gerar informagdes que orientem para uma aplicacao
eficiente e eficaz dos recursos aplicades nas agdes vinculadas a Geracdo de Renda e Agregacao de Valor;

IV - promover articulagao com instituicées pablicas ou privadas que possam contribuir com o fortalecimento da Geragdo de
Renda e Agregacéo de Valor,

Da Geréncia de Apoio a Comercializacdo

Art. 37 A Geréncia de Apeoio a Comercializacdo tem como missdo promover, monitorar, executar e avaliar os programas,
projetos e acdes que proporcionem o acesso aos produtos da agricultura familiar ao mercadeo, institucional e de ampla
concorréncia, competindo-lhe:

| - identificar fontes alternativas de financiamento e mecanismos de insergdo competitiva dos produtos da agricultura familiar
no mercado;

Il - realizar e prestar apoio as acbes voltadas para a promoggo, divulgacio e comercializacdo dos produtos das agroinddstrias
familiares:

Il - apoiar os instrumentos tradicionais de comercializacdo dos produtos da agricultura familiar;

IV - viabilizar, em conjunto com instituicbes pablicas e privadas, a implementacido de projetos de fomento a circuitos locais de
comercializago;

V- promover acdes que busquem eliminar a intermediacao existente na comercializacdo da produgdo familiar;
VI - articular o processo de comercializacao dos produtos da agricultura familiar no dmbite dos mercados institucionais.
Da Geréncia de Diversificacdo Econdmica e Apoio a Agroindistria

Art. 38 A Geréncia de Diversificacdo Econdmica e Apolo a Agroindustria tem como missdo promover, monitorar, executar e
avaliar os programas, projetos e acbes gue agreguem valor ao produto da Agricultura de Producdo Familiar e facilite ao acesso
aos mercados, competindo-lhe:

| - incentivar e contribuir para o desenvolvimento de estudos de mercado das cadeias produtivas, necessarios a dinamizacdo
das agroinddstrias familiares:

Il - desenvolver estudos que permitam identificar regides com maior vocacao a instalacao de agroinddstrias familiares;
Il - propeor, apoiar e avaliar projetos para a estruturacio e fortalecimento das agroinddstrias familiares;

IV - fornecer subsidios para a adequacdo as legislactes ambiental, sanitaria e fiscal, pertinentes ao funcionamento das
agroinddstrias familiares;

V - apoiar o desenvolvimento e a adaptacdo de techologias, maguinas e equipamentos para processamentos em escalas
minimas.

Secao Il
Da Superintendéncia de Desenvolvimento Rural

Art. 39 A Superintendéncia de Desenvelvimento Rural term como missdo planejar, supervisionar, orientar, monitorar, executar
e avaliar os processos das unidades administrativas vinculadas, buscando alcancar os objetivos estratégicos da SEAF para o
desenvolvimento da Agricultura de Producao Familiar, com eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| - promover estudos e projetos de cadeias produtivas, com o propasito de identificar potencialidades e oportunidades, visando
superar obstaculos ao desenvolvimento sustentavel dessas atividades;

Il - acompanhar tecnicamente programas, projetos e acdes de fomento a Agricultura De Producdo Familiar;



Il - acompanhar, supervisionar e avallar programas, projetos, convénios, termos de cooperacdo técnica e atividades de
fomento desenvolvidos pela Secretaria e entidades a ela vinculadas, destinados ac desenvolvimento da Agricultura de
Producao Familiar;

IV - estimular as organizagdes dos segmentos soclais em entidades cooperativistas, visando ampliar o seu acesso aos
beneficios socioecondmicos & a defesa dos seus interesses legitimos;

V - prestar apoio, na sua area de atuacdo, as cooperativas, associacdes e organizagdes dos produtores rurais;
V1 - formular diretrizes e prioridades na definicdo das politicas para o cooperativismo;

VIl - promover a descentralizagdo dos processos e servigos possibilitando que os produtos e servicos da unidade atinjam o
publice alve da politica;

VIl - orientar e acompanhar a formalizacdo de convénlos, contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos congéneres, no
campo do cooperativismo:

1% - promover, incentivar, apolar, orientar, acompanhar & avaliar acdes direcionadas ao desenvolvimento sustentavel da
agricultura familiar que propiciem a implementacdo e a modernizacao da infraestrutura rural;

X - promover, incentivar, apoiar, orientar, acompanhar e avaliar agdes para garantir a logistica entre o fornecimento das
cadeias produtivas da agricultura familiar e o abastecimento;

Xl - propor a criagdo de incentivos fiscals para a agricultura familiar;
XIl - orientar os agricultores familiares quanto & obtencdo de incentivos fiscals existentes;

Xl - discutir, formular, propor e implementar politicas pdblicas e diretrizes de Crédito Fundiario - especialmente as que
promovam o acesso a terra, a consclidagdo e o desenvolvimento dos projetos de Crédito Fundiario - no dmbito do estado de
Mato Grosso;

XV - planejar, dirigir, organizar e supervisionar a execucdo das politicas de Crédito Fundiario, no dmbito do Estado, em estrita
observancia as disposicdes normativas do Ministério de Desenvolvimento Agrario e da Administracdo Pablica Estadual;

XV - coordenar, orientar e supervisionar a elaboracdo e implementagdo de Planos, Projetos e Estratégias para a implantacao e
fortalecimento dos projetos de Crédito Fundiario.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Crédito Fundiario

Art. 404 Coordenadoria de Crédito Fundidrio tem como missdo planejar, discutir, formular, propor e implementar politicas
plblicas e diretrizes de Crédito Fundiario, especialmente as gue promovam o acesse a terra, a consolidacdo e o
desenvolvimento dos projetos de Crédito Fundiario, no dmbito do estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - planejar, dirigir, crganizar e supervisionar a execucdo das politicas de Crédito Fundiario, no ambito do Estado, em estrita
observancia as disposicdes normativas do Ministéric de Desenvolvimento Agrario e da Administracdo Pdblica Estadual;

Il - coordenar, orientar e supervisionar a elaboragdo e implementacdo de Planos, Projetos e Estratégias para a implantagdo e
fortalecimento dos projetos de Crédito Fundiario:

ll - estabelecer articulacdo interinstitucional com drgéos estaduais, municipais e federais, entidades ndc governamentais,
entidades paraestatais e privadas, visando garantir o cumprimento dos objetives das politicas pablicas e diretrizes de Crédito
Fundiario:

IV - orientar, mobilizar e organizar agentes sociais, politicos e econdmicos, para apoiar e implementar politicas publicas gue
fortalecam o desenvolvimento e sustentabilidade dos projetos de Credito Fundiario;

V - formular, discutir & propor atos normativos referentes a aplicacio de leis, decretos, resolucdes e regulamentos de Crédito
Fundiario, no ambito do Estado:;

Wl - elaborar, implementar e avaliar indicadores técnicos de desempenho, processos e resultados, subsidiando o plangjamento
estratégico e tomada de decisdes;

VIl - elaborar e emitir relatarios e pareceres técnicos, analise de situacdo e panoramas sobre o desempenho dos trabalhos e
indicadores técnicos de desempenho, processos e resultados sob sua responsabilidade;

VIl - alimentar, monitorar e avaliar os sistemas de informagdes gerenciais utilizados pela superintendéncia;

I¥ - capacitar, monitorar e avaliar os agentes apoiadores e co-executores dos programas e projetos de Crédito Fundiario no



Estado:

X - elaborar, organizar e disponibilizar materiais informatives, de divulgacao e de orientacdo técnica sobre o programa de
Crédito Fundiarie e politicas pldblicas complementares;

Xl - propor, desenveolver e implementar novas tecnologias, ferramentas, manuais e normas necessarias para a execucdo,
controle e avaliacdo dos trabalhos desenvolvidos na Superintendéncia;

XIl - analisar, elaborar & emitir Pareceres e Relatdrios e Analises Técnicas sobre projetos e propostas apresentadas a
Superintendéncia de Credito Fundiario;

Xlll - acompanhar e promover a correta tramitacdo de projetos e propostas de Crédito Fundiario na estrutura da SEDRAF-MT,
desde a sua recepcdo ao arguivamente documental, garantindo celeridade ao processo;

XV - acompanhar e avaliar a implantacao e desenvolvimento de programas e projetos de Crédito Fundiario;

XV - controlar e avaliar a execucdo fisico-financeira dos recursos necessarios para implantacdo e implementacdo dos projetos
de Crédito Fundiario;

XVl - exercer atos de coordenacdo e controle, supervisdo e fiscalizacdo, necessarios ao cumprimente das normas legais e
regulamentares pertinentes aos programas e projetos de Crédito Fundiario;

VIl - programar e executar vistorias e supervisdes técnicas in loco, em carater de avaliagdo efou fiscalizagdo, conforme
critérios e prioridade estabelecidos;

XV - identificar, elaborar e implementar medidas de regularizacio e revitalizacdo nos projetos implantados.
Da Geréncia de Programacio e Acompanhamento

Art. 41 A Geréncia de Programacdo e Acompanhamento tem como missio programar, gerenciar  avaliar a conducao de
programas e projetos de Crédito Fundidrio, operacionalizando sua implantacao e manutencao, competindo-lhe

| - coordenar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento dos projetos e programas de Crédito Fundiario implantados;

Il - elaborar, implementar e avaliar indicadores técnicos de desempenho, processos e resultados, subsidiando o planejamento
estratégico e tomada de decisdes;

Il - elaborar e emitir relatdrios e pareceres técnicos, analise de situacdo e panoramas sobre o desempenho dos trabalhos
t&écnicos e indicadores sob sua responsabilidade:

IV - fornecer subsidios para o planejamento, programacao, coordenagdo, avaliacdo e controle dos projetos e programas;
V- monitorar e avaliar os sistemas de informacdes gerenciais utilizados pela Coordenadoria de Crédito Fundiario.
Subsecao Il

Da Coordenadoria de Associativismo e Cooperativismo

Art. 42 A Coordenadoria de Associativismo e Cooperativismo tem como missdo promover e apoiar acdes para o fortalecimento
do cooperativismo, associativismo e Economia Popular Solidaria e agdes de promogdo do desenvolvimento territorial, inclusao
social e desenvolvimento econdmico no campo, competinde-lhe:

| - promover o fomento a Economia Popular Solidaria por meio do estimule a constituicao de empreendimentos econdmico-
solidarios no @mbito rural:

Il - implantar & manter atualizade um cadastro das associacdes e cooperativas ligadas a Agricultura Familiar no Estado, bem
como realizar diagndsticos constantes do desempenho econdmico-financeiro e social dessas organizacfes e de seus
integrantes,;

Il - articular e desenvolver acdes que visem o aperfeicoamento das relactes entre empresas ancoras e cooperativas de
produgdo da Agricultura Familiar;

IV - desenvolver acdes em parceria com a Unido das Cooperativas da Agricultura Familiar & Economia Solidaria de Mato Grosso
- UNICAFES/MT e outras instituicdes congéneres visando o fortalecimento das associagdes e cooperativas ligadas a Agricultura
Familiar no Estadao:

V- promover, em conjunto com a UMICAFES/MT, Empresa Mato-grossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensdo Rural -
EMPAER/MT e outras instituicdes congéneres, capacitagbes dos dirigentes das associacdes e cooperativas ligadas & Agricultura
Familiar no Estado com vistas a aprimorar a gestdo dessas organizacdes;



V1 - avaliar e difundir, em articulacdo com a Geréncia de Crédito Rural e com a Geréncia de Apoio & Comercializagio, os
mecanismos de acesso ao créedito e ao mercado para as cooperativas e associagdes de Agricultores Familiares;

VIl - propor ao poder plblico sistemas de financiamento especificos e incentivos fiscals para apoiar a estruturagdo e o
funcionamento dos empreendimentos de Economia Popular Solidaria:

Vill - apoiar a estruturacdo de espacos e equipamentos plblicos de comercializacdo para os produtes dos empreendimentos da
Economia Popular Solidaria, garantindo, de ferma complementar, o incentive a atividades de comercializacdo solidaria, tais
como sistemas de moedas solidarias e bancos comunitarios;

1% - contribuir para a Implementacdo da Politica Estadual de Femento a Economia Popular Solidaria no Estado de Mato Grosso;
X - prestar o suporte técnico-administrativo e operacional para o funcionamento dos conselhos vinculados a SEAF;

Xl - propor, coordenar e apoiar agdes, programas e projetos de desenvolvimento territorial;

%Il - apoiar e participar das reunides dos Colegiados Territoriais do Estado;

Xl - prestar o suporte técnico-administrative e operacional para o funcienamento do Conselhe Estadual de Desenvolvimento
Rural Sustentivel - CEDRS/MT,

XV - propor, monitorar, avaliar e apoiar estudos, agdes, programas e projetos na area social gque garantam a inclusido social &
reforcem a identidade dos Agricultores Familiares.

Subsecio
Da Coordenadoria de Infraestrutura Rural

Art. 43 A Coordenadoria de Infraestrutura Rural tern como missdo diagnosticar, planejar coordenar, propor, executar e avaliar
guais as formas mais eficazes de fomentar o desenvolvimento da infraestrutura rural para o pleno desenvelvimento da
Agricultura de Producao Familiar, competindo-lhe

| - atuar, diretamente ou em cooperacdo com orgdos publicos e entidades privadas, na implantagdo, manutencao, ampliacdo e
modernizacio da infraestrutura rural com vistas ao desenvelvimento da Agricultura Familiar no Estado;

Il - propor e articular agdes para a melhoria da infraestrutura rural necessaria a qualidade de vida dos Agricultores Familiares;

Il - conceber, estruturar e gerenciar, em parceria com instituigdes pablicas e privadas, projetos de infraestrutura, revitalizacao
e desenvolvimento das Centrals de Comercializacdo da Agricultura Familiar no Estado de Mato Grosso;

IV - contribuir para a implantacdo do Plano Diretor de Irrigacdo do Estado de Mato Grosso,

V- contribuir na execucdo das agdes previstas no Programa Estadual de Irrigacao do Estado de Mato Grosso;
VI - elaborar estudos e projetos visando o desenvolvimento da Agricultura Familiar irrigada;

VIl - acompanhar o desempenho dos projetos de irrigacdo implantados pela SEAF/MT;

VIl - viabilizar, em conjunto com a EMPAER/MT, treinamentos aos Agricultores Familiares contemplados com os projetos de
irrfigacao implantados e em implantacdo pela SEAF/MT,;

I¥ - implantar & manter um sisterna de informacoes sobre Agricultura Familiar irrigada;

X - contribuir na implantacdo de tecnologias soclais de captacdo e armazenamento de dgua das chuvas para consumo e
producdo.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Incentivo as Atividades Produtivas Sustentdaveis

Art. 44 A& Coordenadoria de Incentivo as Atividades Produtivas Sustentdveis tém como missao formular de politicas e normas,
definir estratégias para a implementacdo de programas e projetos voltados as populacdes tradicionais, aos povos indigenas,
aos assentamentos rurais de reforma agraria e aos demais produtores familiares, em temas relacionados com as cadeias
produtivas baseadas nos recursos da sociobiodiversidade; o agroextrativismo; a agroecologia e producde organica; as
exXperigncias demonstrativas de desenvolvimento sustentavel; a recuperagdo de dreas degradadas no meio rural; os aspectos
ambientais da producdce agropecuaria sustentavel; o planejamento ambiental da aglicultura; as politicas de reposicao
florestal: a gestdo & o ordenamento ambiental do territdorioc & a sustentabilidade ambiental da atividade turistica e
desenvolvimento do ecoturismo, competindo-lhe:

| - promover e fomentar a gestdo ambiental e o desenvolvimento rural sustentavel junto s populagdes tradicionais, aos povos



indigenas, aos assentamentos rurais de reforma agraria e aos demais produtores familiares;

Il - premover a adocdo de tecnologias sustentaveis nas atividades relacionadas & agricultura familiar, suas cadeias produtivas
g ao uso sustentavel da biodiversidade;

Il - promover o acesso e a caracterizacdo técnico-socicecondmica de produtos e processos provenientes de recursos da
biodiversidade, conforme a legislacao vigente;

IV - promover o acesso de produtos da sociobiodiversidade e agroecoldgicos-organicos a sistemas de certificacdo e
rastreabilidade socicambiental;

V - criar, estimular e coordenar programas de reflorestamento, florestamento, manejo florestal sustentavel e recuperacéo de
areas degradadas para a implantacdo de projetos florestais, visando:

a) a sustentabilidade econdmica da atividade industrial de base florestal,
b} a reintegracdo de dreas degradadas ao processo produtivo;

¢} a implantacdo de Programas de Regularizacdo Ambiental (PRA's) de posses e propriedades rurais, conforme a legislacéo
vigente;

VI - incentivar a certificacdo florestal para garantir a origem da matéria-prima florestal,

VIl - monitorar a reposicio florestal obrigatéria e a aplicacdo dos recursos oriundos do Fundo de Desenvolvimento Florestal do
Estado de Mato Grosso conforme a legislagdo vigente;

Vil - apoiar o controle e fiscalizacdo do setor florestal no Estado;

1% - promover a cooperacdo técnica e cientifica com entidades do Poder PUblico & da Sociedade Civil Organizada na area de
sua competéncia;

X - propor, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar tecnicamente a execucdo de programas e projetos na sua area de
competéncia:

X1 - assistir tecnicamente aos drgdos colegiados na sua area de atuacio.
Subsecdo v
Da Coordenadoria de Apoio a Cadelas Produtivas

Art. 45 A Coordenadoria de Apoio a Cadelas Produtivas tem como missao planejar, promover, monitorar, executar & avaliar o
desenvolvimento de programas, projetos e acdes que estejam relacionadas ao desenvolvimento das cadeias produtivas da
Agricultura de Producdo Familiar, competindo-lhe:

| - promover, coordenar e executar programas, projetos e acdes para o desenvolvimento sustentavel das cadeias produtivas da
agricultura familiar no Estado de Mato Grosso;

Il - monitorar & avaliar os programas, projetes e agdes destinados ao desenvolvimento sustentavel das cadeias produtivas da
agricultura familiar no Estado de Mato Grosso:

Il - criar mecanismos para a integracao dos aspectos tecnoldgicos, sociais, econdmicos, ambientais e culturais com vistas a
sustentabilidade das cadeias produtivas da agricultura familiar;

IV - promover articulagdo com instituicdes puablicas ou privadas gue possam contribuir com o fortalecimento das cadeias
produtivas da agricultura familiar.

TITULD IV

DAS ATRIBEUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIEUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD
Secaol

Do Secretario

Art. 46 Constituem atribuicées basicas do Secretdrio de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios, conforme Lei
Complementar 566 de 20 de maio de 2015:



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

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

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

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

V1 - ardenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

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

VIl - realizar & supervisdo interna e externa dos orgaos;

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

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

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

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

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

Secao
Dos Secretarios Adjuntos
Art. 47 Constituem as atribuictes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios:

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

Il - representar o Secretario, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuaco;

Il - substituir, guando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimente legal ou eventual, sem retribuicdo adicional,
salvo se por prazo superior a 30 (trinta) dias;

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

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

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos drgdos subordinados e as atribuices de servidores;
Vill - delegar, excepcionalmente, suas atribuigdes e competéncias para servidores subordinados;

I% - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuicdes
delegadas pelo Secretario.

Secao

Dos Superintendentes

Art. 48 Constituem atribuicoes basicas dos Superintendentes:

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

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

Il - promover reunides periddicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Superintendéncia;
IV - garantir a realizaco do planejamento, execugao e avaliacdo das acdes,

W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados:;



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

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

Vil - prestar informacbes, elaborar relatérios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua competéncia;

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

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

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

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

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

CAPITULD NI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |

Do Chefe de Gabinete

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

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

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

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

V- redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secao ll

Dos Assessores

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

| - prestar informacdes e orientagdes aos demais orgdos e as entidades componentes da Administracdo Pablica Estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria de Administracao;

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

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

IV - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designagdo superior;
V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuices face a determinacdo superior.
£22 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, formagdo em Direito - Advegado:

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

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

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

IV - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sao submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias
cabiveis;

V - orientar as liderangas e os servidores, sobre guestdes relativas as legislactes pertinentes;



VI - identificar e propor a racionalizacio e o aperfeicoamento de atos normativos de interesse da Secretaria;

VIl - interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demais atos normatives, para que sejam uniformemente seguidos pelas
unidades administrativas, quando ndc houver orientagdo normativa do Poder Executive Estadual;

Vill - propor, acompanhar e avaliar a modernizacao da legislacdo administrativa estadual;

I* - examinar, prévia e conclusivamente, no admbito desta Secretaria, os textos de editais de licitacdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos guals se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacio;

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

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

Xl - prestar apoio juridice em matéria de processos administrativos disciplinares, de inguérito e de averiguacdes, bem como
analisar as decisdes pertinentes;

Xlll - desempenhar outras funcées compativeis com suas atribuictes face 3 determinacao superior.
§ 32 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formacio:
| - elaborar pareceres e relatdrios técnicos, a partir das informacées produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

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

Il - prestar informacoes e orientacdées aos orgaos e as entidades, no que diz respeito a assuntes de competéncia da Secretaria;

IV - desenvelver metodologias, mediante estudos clentificos, levantamentos e tabulagio de dados, que possam melhorar o
gerenciamento operacional da Secretaria;

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuices face a determinacio superior.
§ 42 Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacao de documentos, visando atender solicitacdo
da alta administracdo;

Il - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicdes face a determinacdo superior.
£ 52 Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinete:

| - recepcionar as partes interessadas gue procuram o gabinete;

I - distribuir correspondéncias;

Il - atender ao telefone do gabinete;

IV - prestar informacdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

V - prestar servicos de copeiragem;

V1 - desempenhar outras funcoes compativels com suas atribuicdes face a determinacdo superior.
CAPITULD 11

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secao |

Dos Coordenadores

Art. 51 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execucdo e 3 avallacdo das acdes no ambite da coordenadoria e geréncias subordinadas;

Il - coordenar a elaborac&o e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;



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

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

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

W1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

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

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

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

Secao

Dos Gerentes

Art. 52 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

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

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

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

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

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

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

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

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatdrios referentes & area de atuacdo da unidade;

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

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secao |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art. 53 A carreira dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Analista de Desenvelvimento
Econémico e Social, Agente de Desenvolvimento Econdmico e Social e Auxiliar de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragrafo Gnico As atribuicdes dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas na Lei de Carreira
vigente da categoria.

Secao ll

Dos Profissionals da Area Meio da administracdo Plblica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso

Art. 54 A carreira dos Profissionals da Area Meio da Administracio Plblica Direta, Autérquica & Fundacional do Poder Executive
do Estado de Mato Grosso divide-se em: Analista Administrativo, Técnico Administrativo e Apoio Administrativo.

Pardgrafo (nico As atribuicdes dos Profissionais da Area Meio da Administracfo Plblica Direta, Autdrquica e Fundacional do
Poder Executive do Estado de Mato Grosso estdo dispostas na Lei de Carreira vigente da categoria.

secao Il



Dos Gestores Governamentais

Art. 55 As atribuicdes dos Gestores Governamentals estdo dispostas na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULD W

DAS ATRIBUICOES COMLUNS

Art. 56 Constituem atribuictes basicas dos servidores da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios:
| - zelar pela manutencdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminande os desperdicios;
Il - controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade:;

Il - conhecer e obedecer aos regqulamentos Institucionais;

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

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

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

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerencials (planejamento estratégico, plang de trabalho
anual, sistermas informatizados, correio eletrénico, dentre cutros) na execucdo das agdes sob sua responsabilidade.

TITULD W
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios - SEAF obedecera a
legislacao vigente.

Art. 58 O Ssecretario sera substituido por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuals, de acordo com a
legislacio vigente.

Art. 59 Os Assessores, Superintendente, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma
de nivel superior correspondente & especificagde do cargo.

Art. 60 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Estade de aAgricultura Familiar e
Assuntos Fundiarios - SEAF a guem compete decidir guanto a&s modificacdes julgadas necessarias.

Art. 61 O Secretario de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios - SEAF baixara outros atos suplementares gue
julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicagdo deste Regimento Interno.
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