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DECRETO 398, DE 15 DE JANEIRO DE 2016.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estade de iéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITEC.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROS50, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos 11l e V da Constituicao
Estadual,

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao - SECITECL
Art, 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Palaguas, em Cuiaba-MT, 15 de janeiro de 2016, 1952 da Independéncia, € 1282 da Republica.

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECHOLOGIA E INOVACAD - SECITECI

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITECI criada pela Lel Complementar n2. 96, de 12 de
dezembro de 2001, alterada pelas Leis Complementares n2. 151, de 08 de janeiro de 2004 e n? 566, de 20 de maio de 2015,
constitui orgao da Administracdo Direta Estadual, regendo-se por este instrumento, pelas normas internas e pela legislagao
pertinente em vigor, com a missdo de elevar a capacidade cientifica e tecnolégica em setores estratégicos para o
desenvolvimento sustentado do Estado, articulando agées e instituicoes para sua execucdo, nos termos da legislacao
especifica.

CAPITULD 11
DA COMPETENCIA
Art. 22 Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacio:

| - colaborar com o Conselho Estadual competente na formulacdo da Politica Estadual de Desenvolvimento Cientifico,
Tecnolégico e Inovacdo;

Il - propor politicas e planos, com a participacdo dos componentes do Sistema Estadual de Ciéncia e Tecnologia e da
sociedade, capazes de elevar a capacidade cientifica e tecnoldgica em setores estratégicos para o desenvolvimento
sustentado do Estado, articulando acdes e instituicées para sua execucao;

Il - implementar mecanismos gque favoregam o desenvolvimento cientifice, tecnolégico e de inovacdo nas areas estratégicas
definidas na Politica Estadual de Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico e Inovacido;

W - contribuir para a consclidacao, expansao e aprimoramento da base fisica de apoio as iniciativas clentificas e de
desenvolvimento tecnologico, instalada no Estado;

V - concorrer para a capacitacdo dos recursos humanos dedicados ao ensino, pesquisa cientifica, desenvolvimento
experimental e servicos técnicos atuantes nas instituigdes gue integram o Sistema Estadual de Ciéncia e Tecnologia;

Wl - contribuir para a capacitacdo profissional da forga de trabalho do Estado, no sentido de viabilizar investimentos geradores
de trabalho e renda, implementando a Politica Estadual de Educacio Profissional e Tecnoldgica, garantinde a oferta plblica e
gratuita de cursos de educacdo profissional e tecnolégica em todas as suas modalidades e niveis, exercendo a funcéo de
fiscaliza-los, nas instituigSes pertencentes ao Sistema Estadual de Ensing,

VIl - contribuir para o desenvolvimento & melhoria da qualidade do ensino superior mediante a regulacdo, supervisao e
avaliacao das Instituicdes de Ensino Superior Estadual e seus cursos;

VIl - contribuir para o fomento da inovacao no sistema produtive do Estado e para transformacdo da sua base técnica, atraveés
do uso intensivo da ciéncia, tecnologia, inovacdo, educacio profissional e educacao superior;



I¥ - contribuir para insercao do conhecimento cientifico e tecnoldgico nos processos de producdo de bens e servicos, com
resultados na melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos gerados;

X - contribuir para a promogéo do desenvolvimento cientifico que estimule a conservagdo dos recursos naturals renovavels, de
maneira a torna-los fonte permanente de renda para o desenvolvimento regional:

Xl - promover a dinamizacdo do Sistema Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, atraves da integracdo e interagdo de seus
componentes;

Xl - promover o desenvolvimento de acdes regionalizadas em ciéncia, tecnologia e inovagdo com os Estados da Regiao Centro-
Deste, bem como agdes de carater federativo com outros Estados brasileiros e com drgdos do Governo Federal;

Xl - estimular o desenvolvimento de ambientes especializados e cooperativos de inovacao;

XV - administrar o Fundo Estadual de Ciéncia e Tecnologia - FUNTEC, cabendo ao Conselho Estadual de Ciéncia e Tecnologia
definir as prioridades para aplicacdo de recursos do Fundo.

TITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAD
CAPITULD |

DA ESTRUTURA ORGAMNIZACIOMAL BASICA

Art. 3% A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao - SECITECI,
definida no Decreto n? 160, de 01 de julho de 2015, compreende:

| - NIWEL DE DECISAD COLEGIADA

1 Conselho Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovacado

Il - NIVEL DE DIRECAOQ SUPERIOR

1 Gabinete do Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
1.1 Gabinete do Secretario Adjunto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
1.2 Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1 Unidade de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

2 Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

3 Ouvidoria Setorial

IV - NIWVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 Gabinete de Direcao

2 Unidade de Assessoria

W - NIVEL DE ADMININSTRACAD SISTEMICA

1 superintendéncia de Gestdo Sistémica

1.1 Coordenadoria de Gestao de Pessoas

1.1.1 Geréncia de Provimento & Manutencao

1.2 Coordenacdo de Orcamento, Convénios e Financas

1.2.1 Geréncia de Orgamento e Convénios

1.2.2 Geréncia Financeira

1.2.3 Geréncia Contabil

1.3 Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos

1.3.1 Geréncia de Contratos



1.4 Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos

1.4.1 Geréncia de Patriménio & Materiais

1.4.2 Geréncia de Transportes

1.4.3 Geréncia de Apoio Logistico

1.5 Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao

1.6 Geréncia de Protocolo e Arguivo Setorial

VIl - NIVEL DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

1 Superintendéncia de Desenvalvimento Cientifico, Tecnolégico e de Inovacio

1.1 Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao

1.2 Coordenadoria de Popularizacdo da Ciéncia

1.3 Coordenadoria de Desenvalvimento Regional

2 Superintendéncia de Educacdo Profissional e Superior

2.1 Coordenadoria de Fiscalizacdo

2.2 Coordenadoria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica

2.3 Coordenadoria de Avaliagdo Institucional

2.4 Coordenadoria de Educacdo a Distancia

2.5 Coordenadoria de Regulacdo e Supervisdo da Educacido Superior

Wil - NIWEL DE ADMINISTRACAD REGIONALIZADA,

1 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional & Tecnolégica de Alta Floresta
1.1 Ceonselho Diretor

1.1.1 cConselho Fiscal

1.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

1.2.1 Geréncia de Apoio Pedagdgico

1.3 Coordenadoria de Integragdo Escola e Comunidade

2 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacao Profissional e Tecnoldgica de Barra do Garcas
2.1 Conselho Diretor

2.1.1 Conselho Fiscal

2.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

2.2.1 Geréncia de Apoio Pedagdgico

2.3 Coordenadoria de Integragdo Escola e Comunidade

3 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Diamantino
3.1 Conselho Diretor

3.1.1 Conselho Fiscal

3.2 Geréncia de Apoio Pedagdgico

3.3 Coordenadoria de Integracdo Escola e Comunidade

4 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacao Profissional e Tecnoldgica de Rondonopolis

4.1 Conselho Diretor



4.1.1 Conselho Fiscal

4.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

4.2.1 Geréncia de Apoio Pedagogico

4.3 Coordenadoria de Integracio Escola e Comunidade

5 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacio Profissional e Tecnoldgica de Sinop
5.1 Conselho Diretor

5.1.1 Conselho Fiscal

5.2 Coordenadoria de Desenvalvimento Educacional

5.2.1 Geréncia de Apoio Pedagogico

5.3 Coordenadoria de Integracdo Escola e Comunidade

& Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacao Profissional e Tecnoldgica de Tangara da Serra
6.1 Conselho Diretor

6.1.1 Conselho Fiscal

6.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

6.2.1 Geréncia de Apoio Pedagdgico

6.3 Coordenadoria de Integracgdo Escola e Comunidade

7 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Cuiaba
7.1 Conselho Diretor

7.1.1 Conselho Fiscal

7.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

8 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Lucas do Rio verde
8.1 Conselho Diretor

8.1.1 Conselho Fiscal

8.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

9 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Poxoréo
9.1 Conselho Diretor

9.1.1 Conselho Fiscal

9.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

9.2.1 Geréncia de Apoio Pedagdgico

5.3 Coordenadoria de Integragdo Escola e Comunidade

Wil - NIVEL DE ADMINISTRACAD DESCENTRALIZADS

1 Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Mato Grosso - FAPEMAT

2 Fundag&o Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT

TiITuLD 10

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA



Art. 42 No cumprimento das competéncias que lhe s3o proprias, a SECITECI conta com o Conselho Estadual de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao - CECT engquanto orgao de apoio a elaboracdo, validacdo e execucdo da politica estadual desta area.

Paragrafo Onico O Conselho Estadual de Ciéncla e Tecnologia - CECT € um argdo colegiado de carater deliberative que presta
assessoramento ao Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagio, instituido pela Lel Complementar n2. 151, de 08 de
janeiro de 2004, regulamentado pela Lei Complementar n2. 186, de 14 de julho de 2004, na qual estio estabelecidas suas
competéncias e demais normas de funcienamento que deverdo ser elencadas em Regimento Interno proprio.

CAPITULC 1l

DO NIVEL DE DIRECAOQ SUPERIOR

secao |

Do Gabinete do Secretario de Estado de Cléncia, Techologla & Inovacdo

Art. 52 O Gabinete do Secretdrio de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo tem por missao a coordenacao das politicas e
diretrizes do Gowvernc do Estado de Mato Grosso referentes ac Sistema Estadual de Ciéncia, Tecnelegia e Inovacdo,
competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento das actes no dmbito da ciéncia, tecnologia, inovacdo, educacéo
profissional e superior;

Il - coordenar a execucao da politica plblica de ciéncia, tecnologia e inovacao;

Il - monitorar e avaliar os planos, programas, projetos e atividades da Secretaria;

IV - presidir o Conselho Estadual de Ciéncia e Tecnologia;

V - coordenar o funcionamento do Nicleo Estadual de Educacdo & Distancia - NEEAD.
Subsecao |

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

Art. 62 O Gabinete do Secretario Adjunto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacio tem por missao assessorar o Secretario de Estado
na formulagdo e promocao das politicas pablicas da ciéncia, tecnologia e inovacio, competindo-lhe:

| - prover todos os setores de medidas indispensaveis 3 elaboracio de planos, programas e projetos;
Il - supervisionar e avaliar as informacdes relativas ao desempenho das atividades sob sua respoensabilidade;
Il - articular parcerias para a capltacao de recursos com 9rgaos governamentais e nao governamentais;

IV - promover a articulagdo e integracio interna e externa para a implementacao de programas e projetos de interesse da
pasta.

Subsecao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica tem como missdo assessorar o Secretario de Estado na
formulacdo, monitoramento e avaliacdo das politicas de prestacdo de servicos sistémicos, competindo-lhe:

| - monitorar a formulacdo & o desenvolvimento dos planos - estratégico e tatico - de todos os setores da SECITECI, mantendo
contato permanente com orgdos externos de controle de gestio, na perspectiva de alinhar planejamento, execucio e
resultados:

Il - dar suporte aos trabalhos técnico e administrative no ambite do Conselho Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;
Il - identificar, avaliar & implementar inovacées no gue tange a métodos e modelos de gestio;

IV - disponibilizar informacgdes relacionadas as areas de atuacdo da SECITECI para orientacdo de demandas governamentais e
da sociedade civil;

V - fornecer informacdes e outros subsidios que importem na captacdo de recursos para o fomento da ciéncia, tecnologia e
inovacao;

V1 - supervisionar a implementacio das actes estabelecidas neste Regimento;

VIl - auxiliar, acompanhar e supervisionar a aplicacao das diretrizes das politicas sistémicas e outras atividades de suporte e



apoio complementares.

CAPITULD N

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secao |

Do Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art. 82 O Mdcleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER tem a missao de promover o gerenciamento estratégico no
ambito do drgdc/entidade de atuacdo de forma alinhada aos planos e & estratégia governamental, contribuindo para o alcance
dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - coordenar a implementacdo do Modelo de Gestao para Resultados no ambito dos respectivos érgaos de atuacio;
Il - coordenar a construcdo da Agenda Estratégica de Governo orientada para o cldadao;

ll - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setoriais para elaboragdo das Orientagdes Estratégicas, do Plano
Plurianual - PPA, do Planejamento estraténgico, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lei Orcamentaria Anual - LOA:

IV - coordenar a elaboracdo e revisao das Orientacdes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA & Plano de Trabalho Anual ne ambito
de atuacho do respectivo argdo;

V - elaborar recomendacoes para o alinhamento das Orientacdes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho
Anual no ambito de atuacdo do respectivo drgao;

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

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

VIl - coordenar a elaboracdo & o acompanhamento do Acordo de Resultades, no ambito de seus respectivos orgaos;

I¥ - coordenar o monitoramento, a avaliacdo e a adocio de agdes corretivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de
Resultados;

X - coordenar, no ambito do drgdo de atuagdo, a elaboracdo da mensagem do governador;

Xl - coordenar a elaboracdo do Relatério da Acdo Governamental - RAG;

Xl - implementar o sistema de informagdes setoriais em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de Informacoes;
Xl - elaborar & manter o Catélogo de Informacao Setorial;

XV - coordenar os procedimentos para a implementacdo e cumprimenteo da Lei do Acesso a Informacao;

XV - coordenar a confeccdo do diagnostico setorial das politicas pldblicas concernentes ao respectivo drgdo de atuacdo;

XV - coordenar o processo de alinhamento dos recursos orcamentarios, dos sistemas de informagdo e tecnolégicos com a
agenda estratégica de governo;

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

§1% Os Nicleos de Gestdoc Estratégica para Resultados - NGER - possuem a competéncia de coordenar os processos do
Gesplblica nos drgdos e entidades que aderirem ao Programa.

§22 O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a missdo de implementar modelos e técnicas de gesto que
possibiliterm o aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de trabalho do drgao, competindo-lhe:

| - acompanhar a revisdo da estrutura organizacional do drgdo ou entidade;

Il - disponibilizar organograma do 6rgdo ou entidade;

Il - coordenar a elaboracao, atualizacdo e disponibilizacdo regimento interne do drgéo ou entidade;

IV - monitorar a disponibilizacao das informacdes institucionais, no link Institucional, no sitio do 6rgao ou entidade;

V - orientar a edicdo e manutencédo dos manuais de NMormas e Procedimentos;



W1 - monitarar e avaliar o uso dos Manuais de Normas e Procedimentos:

VIl - arganizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrutura do drgao.
Secdo

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNICESI

Art., 92 4 Unidade Setorial de Controle Interno - UNISEC| possui a missdo de verificar a estrutura, o funcionamento e a
seguranca dos controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgdo central de controle interno,
competindo-lhe:

| - elaborar o plano anual de acompanhamento dos controles internos;

Il - verificar & conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas de planejamento e orcamento,
financeiro, contabil, patriménio e servicos, agquisicoes, gestao de pessoas, arguivo e protocolo, convénios e de outros relativos
a atividades de apoio e servicos comuns a todos os drgdos e entidades da Administracao;

Il - revisar prestagdo de contas mensal da Secretaria;

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

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

VI - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as unidades executoras na elaboracdo de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;
Vill - acompanhar a implementacdo das recomendactes emitidas pelos érgdos de controle interno e externo;

1% - comunicar ao orgao central de Controle Interno, qualquer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria;

% - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo orgao central de Controle Interno.
Secao Il
Da Ouvidoria Setorial

Art. 100 A Ouvidoria Setorial da Secretaria de Estado de Cléncia, Tecnologia e Inovagdo - SECITECH, integrante da Rede de

Ouvidoria do Estado, tem a missdo de garantir a eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas do cidadao, competindo-
Ihe:

| - receber denlncias, reclamacgdes, sugesties, elogios, solicitacdes e pedidos de informagdo e dar o devido encaminhamento;
Il - dar ac cidad3o o retorno das providéncias adotadas e as informacées de sua conclusdo no prazo legal;
Il - manter a devida discrigdo e sigile do que lhe for transmitide pelo cidadao;

IV - sugerir ao dirigente do 4rgdo medidas de aprimoramento na prestacdo de servicos administratives com base nas
manifestacdes do cidadao;

V- organizar e manter atualizado arguive da decumentagdo expedida e recebida;

VIl - elaborar e encaminhar ao dirigente do drgao relatério contendo a sintese das manifestacdes do cidadao, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas:;

Vil - exercer diligéncias especials por determinacdo da Controladoria Geral do Estado -CGE;

Vill - receber demandas, na gualidade de Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC, em atendimento ac descrito na Lei de
Acesso a Informacgao - LAl dando os devidos encaminhamentos;

I¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete de Direcdo



Art. 11 O Gabinete de Direcdo tem como missdo prestar assisténcia administrativa e institucional ac Secretario, gerenciando
as informacdes internas e externas, atendendo ao plblico, e responsabilizando-se pelo fluxo das infermacdes, competindo-lhe:

| - assistir ao Secretario e Secretarios Adjuntos no desempenho de todas as atividades;

Il - prestar atendimento, orientagdo e informacgdes ao plblice interno e externo;

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

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos firmades pelas unidades de direcio superior;
V- organizar e controlar a agenda interna e externa do Secretario;

VI - realizar a representacio politica e institucional da Secretaria, guando designado;

VIl - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, internos e externos, recebidos pelo Gabinete,
Secdo

Da Unidade de Assessoria

Art. 12 A Unidade de Assessoria temn como missdo prestar assessoria técnica, administrativa, juridica e de comunicacdo ao
Gabinete de Direcdo e as demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitande a orientagdo técnica guanto ao
contelddo do instrumento:

Il - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico,

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

IV - desenvolver relatdrios técnicos e gerenciais;

V- auxiliar no fluxo de processos em acdes interinstitucionals, junto & area
governamental & nao governamental;

V1 - promover a divulgacdo de acdes e eventos de todos os setores da SECITECI, junto ao drg&o responsavel pela publicidade
institucional do Governo de Mato Grosso € junto aos meios de comunicacao:

VIl - promover a comunicacdo interna entre os diversos setores da SECITECL
CAPITULD WV

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secaol

Da Superintendéncia de Gestao Sist&mica

Art. 13 A Superintendéncia de Gestdo Sistémica tem como missdo prover recursos e informacdes para a execucio e
desenvolvimento das atividades finalisticas da SECITECI, observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade
dos servicos de apoio, competindo-lhe:

| - supervisionar, acompanhar e controlar execucdo das atividades administrativas, financeiras e contabeis da SECITECI,
observando as normas vigentes;

Il - avaliar e monitorar os indicadores da area de administracéo sistémica:
Il - grientar & coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestdo de Documentos - Protocolo & Arguivo;

IV - realizar as atividades relacionadas 3 elaboracdo e acompanhamento dos projetos de obras, reformas e servicos de
engenharia das unidades da SECITECL

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

V1 - analisar sistematicamente os contratos institucionais para controle efetivo dos gastos plblicos de responsabilidade da
SECITECI.

Secao

Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas



Art. 14 4 Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como missdo auxiliar a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdo a alcancar seus objetivos e realizar sua missao, por meio da promocdo de Politicas Publicas e Diretrizes de Gestdo de
Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de provimento & movimentacido de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de manutencio de pessoal,

Il - consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal;

IV - propor e aplicar legislacdo de pessoal;

V- avaliar o sistema gestdo de pessoas;

W1 - acompanhar a auditoria de controle interno e externo:

VIl - descrever e analisar cargos e funcoes;

VIl - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

I¥% - avaliar anualmente o desempenho de pessecal e o especial, guando necessario;

X - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal e vertical:

Xl - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

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

XlIl - realizar controle de assiduidade;

XV - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

XV - plangjar e medir indicadores guantitativos e gualitativos de pessoal;

XVI - levantar as necessidades de capacitagio;

XV - instruir e acompanhar a licenca para gualificacdo profissional;

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

XX - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializagde do conhecimento adguirido entre os servidores;
XX - incentivar as capacitagdes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XXl - executar e avaliar agdes de Salde e Seguranga no Trabalho;

XX - registrar e comunicar os acidentes de trabalho € os agravos a salde do servidor;

XX - investigar as condigdes de Sadde e Seguranca no Trabalho dos servidores;

XXV - acompanhar a reinsercao do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
XXV - criar, manter e capacitar as Comissbes Locals de Seguranga no Trabalho - CLST;

XXV - atender as demandas legais e prestar informacdes a Previdéncia do Estado em razdo da solicitacdo de aposentadoria
especial e outras situacdes que couber.

Subsecao |
Da Geréncia de Provimento & Manutencido

Art. 15 A Geréncia de Provimento e Manutencdo tem como missdo planejar a forga de trabalho para atender as demandas da
area programatica e sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de movimentagdo, licencas e afastamentos,
administrar a despesa com pessoal e processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal oriundo de termo de cooperagio técnica;
Il - contratar estagiarios e temporarios;
Il - solicitar e acompanhar concurso pdblico:

IV - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informacdes sobre concursos;



W - lotar e controlar efetivo exercicio de servidores comissionados e efetivos:

VIl - recepcionar e integrar pessoal,

VIl - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;

VIl - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

I¥ - elaborar escala de gozo de férias e licenca prémio;

X - formalizar gozo de férias e de licenca prémio;

Xl - conceder licenga prémio;

Xl - orientar e instruir processo de aposentadoria, abono permanéncia, movimentacio de servidor (lotagdo);

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

XV - arientar e instruir processa de reintegracdo, reconducao e cessdo;

XV - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XV - instruir processo de desligamento de pessoal;

XV - redimensionar e planejar quadro de pessoal:

VI - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos socials;
XX - planejar & avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

X¥ - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagées de pessoas no sistema informatizado;
XXI - analisar e aprovar a folha de pagamento;

¥ - cancelar pagamentos de pessoal;

XK - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos socials.
secdo Il

Da Coordenadoria de Orgamento, Convénios e Financas

Art. 16 A Coordenadoria de Orcamento, Convénios e Financas tem como missdo coordenar, monitorar, avaliar e realizar as
atividades de programacdo e execucao orgamentaria, gerir os convénios através do suporte técnico administrative nas etapas
de celebracdo, aplicacdo dos recursos & na analise e realizacdo das prestacdes de contas e a programacao financeira,
competindo-lhe:

| - coordenar, monitorar e orientar os processos do sistema de orgamento;
Il - coordenar, monitorar e orientar os processos do sistema convénios:
Il - monitorar os indicadores de desempenho;

IV - coordenar e orientar a elaboracdo da programacdo e a execucdo financeira, promovendo as intervencbes necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes que comprometam o equilibrio das finangas do drgdo;

V - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

V1 - avaliar na sua area de atuacido os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e soluges para mitigacdo, controle e
supressao de tais eventos:

VIl - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira e na contribuigde com os resultades
institucionais.

Subsecao |
Da Geréncia de Orgamento e Conveénios

Art. 17 A Geréncia de Orcamento e Convénios tem como missdo coordenar, orientar, realizar as atividades de programacao e
execucdoe orcamentaria, dar suporte técnico administrative nas etapas da celebracdo, aplicacdo dos recursos, andlise e
realizacdo das prestagdes de contas, de forma integrada, competindo-lhe:



| - Na elaboracao da proposta orgamentaria setorial, Lei Orgamentaria Anual- LOA setorial;

Il - Na execucdo orcamentaria setorial;

Il - Na descentralizacdo de recursos de Conveénios;

IV - Na captacdo e ingresso de recursos de Convénios;

V- Nos Termos de Cooperacao.

§ 1% - Na elaboracao da proposta orcamentaria setorial, Lei Orgamentaria Anual- LOA setorial:
| - participar da elaboracio da proposta orgamentaria setorial;

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no dmbite do drgdo, em conjunto com o Nicleo de Gestao
Estratégica para Resultados - NGER;

Il - dar suporte na classificagdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financlamento na elaboracio da LOA;

IV - identificar o valer das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracdo da proposta orcamentaria da
secretaria;

V - apoiar e prestar orlentacdes técnicas e normativas na elaboracao da Lei Orcamentaria Anual - LOA;
Wl - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com a NGER.
§ 2% - Na execugdo orgamentaria setorial, compete a Geréncia de Orcamento & Convénios:

| - efetuar a conferéncia inicial do orcamento no sistema FIPLAN, em cada exercicio financeiro e informar a Secretaria de Estadc
de Planejamento - SEPLAN & a Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ:

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

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

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

VI - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatorios gerenciais sobre a execucdoe das aces e programas da unidade
setorial;

Vil - alimentar anualmente as informagdes e avaliacies da execucdo orgamentaria setorial de cada proegrama e acdo no
médulo do Relatério de Avaliacdo Governamental - RAG do FIPLAN;

1% - fornecer informagées ao controle interno na elaboragde do Relatdrio de Gestdo Anual;

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

Xl - propor normas complementares e procedimentos padroes relativos & sua area de atuacao;
Xll - elaborar a projecae e acompanhar a realizacio das receitas proprias da unidade setorial;
Xl - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenhao.

§ 32 - Na descentralizacdo de recursos de Convénios, as competéncias da Geréncia de Orcamento e Convénios s3o as que
seguem:

| - farmalizar minutas de Convénlos e Termos Aditivos no sistema SIGCOMN no caso de descentralizacdo de recursos por melo de
convénios:

Il - pravidenciar a publicagdo do Termo de Convenio firmado com os proponentes;
lIl - registrar a publicacio dos Convénios e Termos Aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;
IV - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizacdo do convénio;

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



VI - emitir, gquando necessario, notificacdo ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacdo de contas, encaminhande inclusive quando necessario processo para tomada de contas especial;

VIl - controlar a liberacao de recursos destinados & execucio do convenio;

VIl - mankter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;

1% - reportar a Superintendéncia de Convénios da SEPLAN toda e gualquer informacao referente convénios,
§ 4% - Na captacdo e ingresso de recursos de convénios, compete & Geréncia de Orcamento e Convénios:

| - disponibilizar informactes para projecdes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizacao
das receitas de convénios:

Il - dar suporte as unidades do drgao na elaboracdo e preenchimento da proposta no SINCONV ou outro sistema similar;
Il - acompanhar & dar suporte para execugdo do convénio;

IV - alimentar o SIGCOMN com os dados do convenio assinado,

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

V1 - elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades do érgao, encaminhando-as ao
orgdo concedente;

VIl - reportar a superintendéncia de Convénios da SEPLAN toda e qualguer informacio referente convénios.
§ 5% - Nos Termos de Cooperacdo, as competéncias da Geréncia de Orcamento e Convénios s3o as seguintes:
| - farmalizar o Termo de Cooperacao:

Il - elaborar minutas do Termo de Cooperacio e respectivos aditivos;

Il - registrar as informacdes referentes a celebracdo, execucdo e prestacao de contas das cooperaces e respectivos aditivos
ho SIGCOMN:

IV - prestar informacoes relativas aos Termos de Cooperacéo celebrados pelo drgéoe ou entidade;

W - manter arquivos e banco de dados sobre os Termos de Cooperacdo e demais documentos deles decorrentes;
VI - providenciar o registro dos Termos de Cooperacdo e respectivos aditivos junto aos érgdos de controle.
Subsecdo Il

Da Geréncia Financeira

Art. 18 A Geréncia Financeira tem como missdo administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxe financeiro da programacgde financeira institucional para o alcance dos objetivos da drea meio e
minimizando do respective risco institucional, competindo-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria;

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

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

V- realizar a liguidacéo das despesas programadas;

VIl - realizar o pagamento das despesas programadas;

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

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

I¥ - controlar a execucdo financeira de acordo com as orientacdes emanadas do drgéo central do sistema financeiro.
Subsecao I

Da Geréncia Contabil

Art. 19 A Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e



patrimeoniais verificados no dmbito da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

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

Il - realizar baixa, reconhecimento e atualizacio da divida fundada no sistema FIPLAN;

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

W - monitorar a incorporacao e baixa de material permanente no patrimonio;

V1 - orientar & controlar a execucdo do registro contabil no ambite da sistémica, observando as diretrizes e orlentacdes do
Orgdo Contébil Central do Estado:

VIl - proceder ao levantamento e a correta escrituracdo dos bens de consume e permanente, os exigiveis e realizaveis da
unidade orcamentaria, inclusive, promovendo as acdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisao
de perdas;

Vil - definir & controlar a execucdo do conjunto de acdes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos f)rg%ns de Controle, no ambito da unidade orcamentaria;

1% - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldos contabeis, em contraste com a legislaco vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

X - garantir o sincronismo das informacées contabeis com a dos demais sistemas de gestao pdblicos nao integrados ao sistema
contabil oficial;

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

XV - produzir as informacgdes necessarias para o cumprimento das obrigactes acessdrias e principais relativas aos encargos
socials e fiscals & Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a gue representa
por forca da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

XV - analisar as prestactes de contas de suprimento de fundos no 3mbito da unidade orcamentaria;

XV - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordingrias dos ordenadores de despesas e dos demals responsavels por
dinheire, bens e valores dos argdos subordinados.

Secdo IV
Da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

Art. 20 A Coordenadoria de Aguisicbes e Contratos tem como missio, coordenar e promover as aquisicbes e contratacdes de
bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padrées e paramelros legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas
e resultados organizacionais, competindo-lhe:

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

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboragae dos processos de aguisicoes do drgao;
Il - consclidar e disponibilizar informagbes para os orgados de controle

interno & externc, Ministério Pdblico e drgdes do judiciaric, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades
identificadas;

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

V- executar os processos de aguisicdes, conforme necessidades dos clientes, padrdes & normas estabelecidas;
VI - realizar procedimento da fase interna da aquisicao;
VIl - realizar procedimente licitatdrio por pregao, concorréncia, convite ou tomada de precos;

VIl - responder s pesguisas de guantitative, guando solicitadas pelo orgao central, a fim de subsidiar os processos de



intencao de registro de precos;
I¥ - aderir a ata de registro de precos;

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

Xl - realizar os procedimentos de aguisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacao.
Subsecao |
Da Geréncia de Contratos

Art. 21 A Geréncia de Contratos tem como missdo proceder a instrucdo, atualizacde, acompanhamento e orientagdo dos
contratos, observando a legalidade e vigéncia, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos:

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

Il - monitorar a execucdoe fisica e financeira do contrato;

V- acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adocio de providéncias legais;
W - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

SecaoV

Da Coordenadoria de Patriménio e Servicos

Art. 22 A Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos tem como miss3o coordenar e disponibilizar bens e servigos para execugdo e
desenvolvimento das atividades institucionais, observados os guesitos gualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

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

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

IV - orientar e coordenar os processos de gestio dos bens imoveis;

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

VI - orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da area de atuacao.
Subsecao |
Da Geréncia de Patriménioc e Materiais

Art. 23 A Geréncia de Patriménio e Materiais tem como miss&o gerir e disponibilizar bens de consumo e permanente para a
execucdo e desenvolvimento das atividades institucionais observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes e solicitar aguisicao;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanentes;

Il - realizar incorporagdo de bens permanentes;

IV - realizar a movimentacao de bens permanentes;

V - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracao do inventario fisico e financeiro dos bens maveis pertencentes ao drgao;

V1 - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislacio vigente;

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

VIl - apresentar dados e prestar informagoes 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;

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



imaveis:
X - organizar, manter cadastro e registro do patriménio imobiliaric sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos todos os documentos necessarios a efetivacdo da averbacido na
matricula, guando da realizacdo de novas construgdes e ampliacdes da estrutura fisica, em imdveis gue lhe estejam afetados;

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

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

XV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados a defesa do patrimdnio imebiliario, guando
necessario;

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

XV - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imdveis & encaminhar aos setores responsaveis do drgdo e &
Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos da SEGES;

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

XX - realizar incorporacao de bens de consumo;

X¥ - realizar a baixa de bens de consumo;

X¥I - realizar a movimentacao de bens de consumo por transferéncia ou doacao;

XXII - realizar descarte de bens de consumo obsoleto,

Subsecao Il

Da Geréncia de Transportes

Art. 24 A Geréncia de Transportes tem como missdo gerir e 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 combustivel do drgao:

Il - gerir e prover servicos de transporte propondo sclucdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento:

Il - gerir o uso da frota de veiculos;

IV - realizar a gestdo de combustivel;

W - monitorar as informacoes de abastecimento de combustivel do drgao;

VIl - manter cadastro atualizado da frota de veiculos préprio e terceirizade do drgéo;
VIl - solicitar e acompanhar a manutengdo corretiva e preventiva da frota.
Subsecao NI

Da Geréncia de Apoio Logistico

Art. 25 A Geréncia de Apoio Logistico tem como missdoc executar e desenvolver as atividades finalistica da Secretaria,
observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servicos, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicBes referente a servigos gerais e solicitar aguisico;
Il - manter o controle atualizado de todas as despesas de prestacio de servicos pertinentes a Secretaria;

Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensbes e guantitative de servidores necessarios & execucdo dos servicos
(vigildncia e limpeza):

IV - solicitar empenho das despesas referentes ao consumo de agua, energia elétrica, telefonia fixa & movel.



Secdo Vi
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informaco

Art. 26 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacio tem como missdo coordenar o sistema setorial de informacéo e prover
solucdes de tecnologia da informacao, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de acdes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Informacao e Tecnologia - SEITI;
Il - elaborar Plano Setorial Anual do SEITI;

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

IV - disseminar o SEITI;

V- gerenciar servicos de terceiros de TI;

VIl - gerenciar a seguranga da tecnologia da informacio setorial;
VIl - fazer ajustes na execucdo do plano setorial anual do SEITI;
VI - avaliar os resultados do plano setorial anual do SEITI:

1% - implantar e manter softwares;

X - identificar solucdes de software setoriais;

Xl - implantar e manter Infraestrutura de TI;

Xll - gerenciar ambiente fisico de TI;

Xl - gerenciar servicos de atendiments e suporte de TI.

Secao VI

Da Geréncia de Protocolo & Arguivo Setorial

Art. 27 A Geréncia de Protocolo e Arquive Setorial tem como missdo gerir as atividades e o sistema informatizado de registro,
controle do tramite de documentos, procedimentos e operacdes técnicas referentes a avaliacdo, preservacio, organizacao e
arguivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para a guarda
permanente, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir documentos:
Il - gerir o Sisterna Informatizado de Protocolo e capacitar os usuarios;
Il - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

IV - orientar o arguivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediaric ou
recolhimento para o Arquivo Permanente;

V- arguivar os documentos no Arguivo Intermediario e Permanente;
VIl - proceder & eliminacdo dos documentos que j& cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl - orientar a aplicag&o dos instrumentos de gestdo documental, como o Cddigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrées, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentos do Estado:

VIl - acompanhar e atualizar o Codigo de Classificacdo de Documentos & a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o (ﬁrgéu Central, sempre que necessario;

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

CAPITULS VI
DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA
Secaol

Da Superintendéncia de Desenvolvimento Cientifico, Tecnoladgico e de Inovacio



Art. 28 A Superintendéncia de Desenvolvimento Cientifice, Tecnoldgico e de Inovacdo tem como missdo implementar acoes
voltadas ao desenvolvimento cientifico, tecnologico e de inovacdo do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - coordenar, supervisionar e implementar a Politica Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo por meio da execucdo de dos
planos, programas, projetos e acdes governamentais afins,;

Il - realizar, periodicamente, diagndstico da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo no Estado;

Il - apoiar e estimular o desenvolvimento da pesquisa e da inovacio tecnolégica no Estado, pela articulagdo dos pesquisadores
com o setor privado;

IV - planejar, coordenar e executar as agdes de negociacdo e captacio de recursos financeiros junto a organismos nacionals e
internacionais, destinando-os a programas e projetos de desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;

V - apoiar projetos gue busquern superar os gargalos tecnoldgicos nos setores econdmicos do Estado;

VI - subsidiar a formulagio e a implementacdo de Politicas de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo voltadas para programas e acdes
destinadas ao desenvolvimento de arranjos produtivoes locais, de cadeias produtivas regionais, de tecnologias apropriadas;

VIl - implementar agdes voltadas & popularizacao da cléncia;

VIl - dar suporte a programas de incentivos fiscais de desenvolvimento tecnoldgico e de inovacéo nas empresas.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacéo

Art. 29 A Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento & Inovagdo tem como missdo  viabilizar agbes que promovam a
pesquisa, o desenveolvimento e a inovacao, incentivando e fortalecendo a interacao universidade, empresa e governo visando
ao crescimento econdmico e sustentavel do Estado, competindo-lhe:

| - promover e gerenciar projetos de pesguisa, de desenvelvimento e inovacéo;

Il - estimular parcerias para inovacao techologica entre universidades, institutos de pesquisa € empresas, apolando projetos de
Pesquisa e Desenvalvimento - PA&D gue promovam a melhoria ou geragio de produtos e processos;

Il - dar suporte e fortalecer a gestdo de propriedade intelectual e transferéncia de tecnologia nas Instituicdes de Ciéncia e
Tecnologia - ICTs;

IV - estimular e apoiar o desenvolvimento de uma cultura empreendedora no Estado voltada a inovacdo no setor produtive e o
surgimento de novas empresas inovadoras e de base tecnoldgica;

V - apolar ICTs, drgdos e entidades de pesquisa, pdblicos e privades, gue desenvolvam projetos em areas com potencial de
transferéncia de conhecimento entre os setores plblico e privado;

WVl - estimular a atuacdo em rede das ICTs, drgdos e entidades de pesguisa, pdblicos e privados, e do setor produtive, no
ambito do Sistema Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao - SECT&I,

VIl - analisar situacdo das bases fisicas de pesquisa e articular projetos para estruturacao e potencializacao do uso;

VIl - dar suporte a implantacdo e desenvolvimento de ambientes de inovacdo em parques e polos tecnoldgicos, incubadoras
de empresas, entre outros;

1% - orientar e analisar projetos submetidos por empresas para acesso aos incentivos fiscais no dmbito da CT&l, & encaminha-
los & apreciacao do CECTI,

X - coordenar as acdes nos acordos de cooperacado firmados com instituicdes nacionais e internacionais no ambito do CTal
Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Popularizagdo da Ciéncia

Art. 30 A Coordenadoria de Popularizacdo da Ciéncia tem por missdo executar, coordenar e acompanhar ages que promovam
a difusdo e apropriacdo do conhecimento técnico-cientifico pela sociedade, competindo-lhe:

| - executar, coordenar & acompanhar acdes de CT&I que promovam a difusido e apropriacdo do conhecimento técnico-
cientifico pela sociedade;

Il - estimular o desenvolvimento continuo da cultura cientifica, tecnoldgica e inovadora nos ensinos fundamental, médio,
técnico, superior e na pos-graduacao;



Il - dar suporte a iniciativas de popularizacde de C T&I e propor instrumentos de comunicacio e divulgacio interna e externa
das atividades desenvolvidas em dmbito nacional, regional e local;

IV - dar suporte a iniciativas para inclusao digital, buscande facilitar o acesso as informacdes em C,T&l.
Subsecao I
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Regional

Art. 31 A Coordenadoria de Desenvelvimento Regional tem como missdo contribuir para o desenvelvimento regional
sustentavel, com énfase em C T&l para inclusdo social e sustentabilidade, competindo-lhe:

| - elaborar e estimular parcerias para realizagdo de diagndstico das demandas de CT&l para o desenvelvimento regional no
Estado:

Il - promover estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental para suporte & implantacdo de acoes voltadas a
estruturacdo do desenvolvimento regional ou inter-regional;

Il - estimular parcerias com as ICTs e institutos de pesquisa privados para atuagdo conjunta na assisténcia técnica, tecnoldgica
ou de gestdo para o setor produtivo:

IV - estimular parcerias com instituicdes plblicas ou privadas e consorcios intermunicipais gue mantenham programas de
apoic aos arranjos produtives locais, buscando a complementaridade de programas afins, a otimizacdo da utilizacido dos
instrumentos disponiveis e execucdo dos projetos cooperativos;

V- estimular acdes que promovam a capacitacio de agentes em C,T&l para o desenvolvimento regional.
Secao
Da Superintendéncia de Educacio Profissional e Superior

Art. 32 A Superintendéncia de Educacdo Profissional e Superior tem como misséo possibilitar a elevacio do conhecimento
técnico e tecnolégice dos quadros profissionals da sociedade, bem como atuar nas Instituicdes de Ensino Superior do Sistema
Estadual, por meio da supervisao e avaliagdo, objetivando o fortalecimento das mesmas, contribuindo para o desenvolvimento
e melhoria da qualidade do ensino e de vida da sociedade, competindo-lhe:

| - ofertar Educacdo Profissional Técnica de Nivel Meédio levando o cidadao usuario a capacitacdo profissional visando a
empregabilidade e inclusdo social;

Il - elaborar, implantar, programar, supervisionar e fiscalizar a Politica Estadual de Educacéo Profissional Técnica e Tecnoldgica:

Il - contribuir com a formulacéo da legislacdo e da normatizacdo da Educacdo Profissional Técnica e Tecnolégica, bem como
sua aplicacao;

IV - sistematizar e gerenciar o sistema de informacbes da Educacao Profissional Técnica e Tecnologica;
V- promover estudos de politicas estratégicas objetivando o desenvolvimento da Educacdo Profissional Técnica e Tecnoldgica;
VI - disseminar publicacdes técnicas de interesse da Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica;

VIl - promover a expansdo e integracdo da Educacdo Profissional Técnica e Tecnoldgica com a efetivacdo de parcerias e
convénios entre a SECITECI e instituigdes publicas e privadas;

Vill - apreciar e acompanhar as acées de Regulagdo e Supervisao nas Instituicdes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual
de Ensino, objetivando a manutencio dos padrdes minimos na qualidade na oferta de cursos superiores, no desenvolvimento
de programas especiais, nas condictes de ofertas dos cursos e do funcionamento das instituicges;

1% - promover acdes para o cumprimento dos objetivos & metas da SECITECI, na area de Educacido Profissional e Superior, das
diretrizes estaduais de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e do Plano Estadual de Educacdo;

X - implementar mecanismos de acompanhamente, monitoramento e contrele da gestdc das escolas, gue assegurem
modernizacao e eficiéncia dos servigos educacionals;

Xl - promover a integracdo das acbes de regime de colaboracio Estado/Municipio entre as redes de ensing;

Xl - proporcionar cooperacao Lécnica aos municipios na execucao de politicas e programas, voltados para a gualificacdo
profissional com qualidade.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Fiscalizacdo



Art. 33 A Coordenadoria de Fiscalizacdo tem como missdo exercer as atividades de supervisio, avaliacao e fiscalizacio dos
cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, ofertados por instituigdes plblicas e privadas no ambito do Sistema
Estadual de Ensino de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - elaborar, anualmente, plano de trabalhe com cronograma de visitas técnicas as instituigdes pdblicas e privadas
credenciadas que oferta a educacdo profissional técnica de nivel médio;

Il - acompanhar e avaliar a oferta de educagao profissional conforme o processo de credenciamento e autorizacdo de cursos
aprovados pelo dérgdo normatizador;

Il - acompanhar e orientar os servicos de registro & de expedicdo de diplomas efou certificados da Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio:

IV - subsidiar as decisdes do drgdo normatizadeor referentes a recredenciamentos de instituicoes e renovacdes de autorizacdes
de cursos por meio do envio sistematico dos relatorios de vistoria;

V- indicar integrantes de Comissdes Apuratdrias do drgio fiscalizador, se solicitada;

V1 - monitorar a execucdo da Politica Estadual de Educacdo Profissional no Sistema Estadual de Educacdo, em colaboracdo com
a Coordenadoria de Avaliacdo Institucional.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica

Art. 34 A Coordenadoria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica tem como missdo implantar, implementar e acompanhar a
execucde dos curses de Educacdo Profissional Técnica e Tecnoldgica ofertadas nas Escolas Técnicas Estaduais de Educagao
Profissional e Tecnoldgica - ETEs, competindo-lhe:

| - orientar & acompanhar o plangjamento de atividades educacionais e pedagégicas dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e
Superiores de Tecnologia de cada ETE;

Il - crientar & menitorar a elaboracdo e atualizacdo dos documentos norteadores das acbes pedagdgicas, tais como o Projeto
Politice Pedagogico, Regimento Escolar, Noermas Orientadoras para Estdgio Supervisionado e Plano de Desenvolvimento
Institucional, além do PDI e suas alteracdes;

Il - orientar & moniterar as ETEs na realizacdo do estagio profissional supervisionado e demais atividades pedagogicas;

IV - estimular, supervisionar, orientar, analisar & avaliar a implantagdo e implementacéo de Cursos Técnicos de Nivel Médio e
Superiores de Tecnologia nas ETES;

V - auxiliar as ETEs quanto a legislacdo e normas vigentes para a instrucdo e montagem dos processos de credenciamento,
recredenciamento, autorizacdo e renovacdo de autorizacdo, a serem encaminhados ao Conselho de Educacde de Mato-Grosso-
CEE, e demais drgaos competentes;

V1 - acompanhar, guando necessario, os trabalhos da Comissdo Verificadora doe Conselho Estadual de Educagdo - CEE, gquando
das visitas in loco para credenciamento, autorizacdo ou reconhecimento para funcionamento de cursos;

Vil - desenvelver projetos em parceria com instituigdes afins, visando a capacitacdo de recursos humanos gue atuam na
Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica;

Vill - acompanhar e avaliar a formacio continuada dos docentes e equipe técnico-pedagdgica das ETEs;

I% - propor acdes conjuntas, de intercambio de experiéncias e parcerias, com outras instituicbes de Educacio Profissional e
Tecnoldgica;

X - coordenar, acompanhar e executar acdes gue promovam a divulgacio e apropriacdo do conhecimento técnico-cientifico
pela sociedade;

Xl - propor acdes, objetivando a acessibilidade e a incluso da pessca com deficiéncias nas instituicdes de educacdo
profissional técnica e tecnoldgica;

Xll - controlar a expedicdo e registro de certificados e diplomas de Cursos Técnicos de Nivel Médio e Superiores de Tecnologia
de graduacdo, extensdo, aperfeicoamente, pés-graduacao late sensu ou stricto sensu ministrados no ambito das ETes;

Xl - articular suas acoes as atividades das Coordenadorias de Desenvolvimento Educacional das ETEs.
Subsecao NI

Da Coordenadoria de Avaliagdo Institucional



Art. 35 A Coordenacao de Avaliacdo Institucional tem come missao realizar estudos e pesquisas com vistas 3 melhoria continua
da educacao profissional técnica e tecnoldgica oferecida nas ETEs, competindo-lhe:

| - realizar pesquisas de demanda por Educacio Profissional Técnica e Tecnoldgica, com base na realidade e wvocacao sdcio-
econdmica dos municipios sedes das ETEs & sua area de abrangéncia:

Il - realizar estudos e pesguisas gue possibilitern acompanhar e propor alternativas de melhoria continua da gualidade da
educacdo profissional ofertada nas ETEs;

Il - realizar a avallacdo institucional das ETEs, contemplando o acompanhamento de egressos;

IV - monitorar a execucdo da Politica Estadual de Educacéo Profissional no Sistema Estadual de Educacdo, em colaboracdo com
a Coordenadoria de Fiscalizacao;

V - produzir e estruturar bases de dados, infermacdes e indicadores, mantendo-os atualizades e acessiveis aos usuarios
internos e externos do Sistema Educacional de Ciéncia e Tecnologia:

WVl - acompanhar as acbes gque integram os sistemas de avaliacido nacional, estadual e os realizados por instituicées
internacionals sobre a educagio técnica profissional;

VIl - produzir documentos, relatérios, textos comunicativos, a partir dos resultados dos estudos e pesguisas e divulga-los
guando autorizados pelo Secretario.

VIl - articular suas agdes as atividades das Coordenadorias de Integracio Escola e Comunidade das ETEs.
Subsecao IV
Da Coordenadoria de Educagdo a Distancia

Art. 36 A Coordenadoria de Educacdo a Distancia tem como missdo dar suporte e acompanhamento a implementacio de
cursos de Educacio Profissional Técnico e Tecnolégico na modalidade Ensino a Distancia, competindo-lhe:

| - elaborar projetos para a oferta de cursos de Educacdo Profissional Técnica e Tecnoldgica na modalidade & distancia no
ambito das ETEs;

Il - dar suporte técnico & execucdo de cursos de Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica a distancia no dmbito das ETEs;

Il - facilitar a promogdo de atividades educacionais, culturals e sociais com a utilizacdo de novas tecnologias de informacdo e
comunicacdo nas ETEs e em outros orgaos e entidades parceiras.

Subsecdo v
Da Coordenagdo de Regulagde e supervisdo da Educacdo Superior

Art. 37 A Coordenacdo de Regulagdo e Supervisdo da Educacdo Superior tem como missdo coordenar as acdes de regulagao
das Instituicdes de Ensinoe Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensine, e dos cursos e pregramas por elas oferecidos e
exercer a funcao supervisora das mesmas, no gue se refere & manutencdo dos padries minimos de qualidade na oferta de
cursos e programas, competindo-lhe:

| - elaborar, por Instituicdo de Ensing Superior - |IES, cronograma anual de avaliacdo e regulacdo para fins de credenciamento e

recredenciamento, de reconhecimento e renovacao de reconhecimento de cursos de graduaco, dando publicidade em tempo
habil;

Il - receber e proceder a analise preliminar dos processos das Instituigdes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual de
Ensino, destinados ao credenciamento, recredenciamente de |ES, autorizacdo, reconhecimento, renovacdoc de
reconhecimento, aumento de vagas, nova habilitacdo, transferéncia de mantenca, cursos fora da sede, analisando-os em
conformidade com as diretrizes legais vigentes;

Il - analisar preliminarmente o Regimento, Estatuto e Plane de Desenvolvimento Institucional - PDI das Instituicdes de Ensino
Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensino, indicando, providéncias saneadoras para os ajustes necessarios a sua aprovacio
pelo drgdo competentes,;

IV - baixar em diligéncia os processos das Instituicdes de Ensino Superior - IES e de seus cursos, devolvendo-os para
saneamento no prazo determinado;

V - enviar ao Conselho de Sadde e ao Conselho da Ordem dos Advogados do Brasil os processos de autorizagdo e
reconhecimento dos cursos de Medicina, Odontologia, Psicologia e Direito, respectivamente, apds a sua analise preliminar e
visita in loco de Comissdes Verificadoras;

V1 - supervisionar a oferta de ensino superior no Sistema Estadual de Ensino, executando as funcdes de acompanhamento e



controle do poder pdblico junto as instituicoes;
VIl - elaborar, plano de trabalho anual, com cronograma de atividades de supervisdo, nos termos da legislacdo vigente;

VIl - exercer conjuntamente com o Conselho Estadual de Educacdo - CEE/MT, nas formas da legislacdo vigente, como agente
executive, a funcdo de supervisdao das Instituicdes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensino, nos termos do
Sistema Macional de Avaliacdo de Educacdo Superior - SINAES, realizando visitas in loco, conforme cronograma, elaborando
relatorio circunstanciado, definindo providéncias, quando necessarias, e fazendo os encaminhamentos cabiveis;

1% - exercer, anualmente, a funcao de supervisao dos curses de graduacdo de acordo com as areas do Exame Nacional de
Avaliacdo de Desempenho dos Estudantes - ENADE, submetendo-os & verificacdo in loco, da gqual deve resultar relatdrio
circunstanciado efou Termos de Compromisso com as Instituicdes de Ensino Superior - IES, para saneamento de diligéncias, se
necessarias,

X - determinar a apresentacdo de documentos na realizacdo de auditorias e diligéncias saneadoras, com prazos definidos,
guando necessario;

Xl - apreciar recursos das Instituicoes de Ensino Superior - IES do Sistema Estadual de Ensino sobre as diligéncias decretadas
no exercicio das fungbes de supervisao;

Xl - estudar os relatdrios das Comissdes de Avaliacdo Externa das Instituigdes de Ensing Superior - IES, incorporando seus
resultados ao bance de infermacdes de cada instituicdo e indicando, se necessario, Protocolo de Compromisso, com prazo para
acompanhamento e avaliacdo das atividades educacionais:

Xl - disponibilizar os relatorios de supervisdo para as Instituictes de Ensino Superior - IES, dando publicidade aos mesmos
guando solicitada.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD REGIONALIZADA

Secaol

Da Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacao Profissional e Tecnologica

Art. 38 A Diretoria das ETEs tem como missao gerenciar as escolas técnicas estaduais, de modo a contribuir para a formacao
cidada dos discentes, capacitando-os para o mundo do trabalho com &tica e empreendedorismo, competindo-lhe:

| - gerenciar o guadro de recursos humanos, os recursos materiais e financeiros para atender todas as atividades a serem
desenvolvidas na escola:;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo das propostas pedagdgicas da escola;
Il - viabilizar o funcionamento do Conselho Diretor;

IV - coordenar e acompanhar a execucdo das acgdes de Educagdo Profissional Técnica e Tecnoldgica, estabelecidas pela
SECITECH;

V- submeter ao Conselho Fiscal, para exame, a prestagdo de contas dos recursos financeiros repassados a unidade escolar.
Subsecao |
Do Conselho Diretor

Art. 390 Conselho Diretor, instituido pela Lei Complementar n2 375, de 15 de dezembro de 2009, alterada pela Lei
Complementar n® 500 de 22 de julho de 2013, integra a estrutura das Escolas Técnicas Estaduais de Educacao Profissional e
Tecnolégica, como organismo deliberativo e consultivo.

Paragrafo dnico Conforme estabelecido na Lei Complementar n? 500/2013, a composicdo, atribuictes e demais normas de
funcionamento deverdo ser elencados em Regimento Interno das Escolas.

Subsecao Il
Do Conselho Fiscal

Art. 40 O Conselho Fiscal, parte integrante do Conselho Diretor, tem suas atribuicdes definidas de acordo com a Lei
Complementar n® 500, de 22 de julho de 2013,

Paragrafo Onico A composicdo, atribuicdes e demais normas de funcionamento estarao dispostas em Regimento Interno
proprio das Escolas.



Secdo
Das Coordenadorias de Desenvolvimento Educacional

Art. 41 As Coordenadorias de Desenvolvimento Educacional das ETEs tem como missdo propiciar as condicdes para formacao
integral do ser humano, preparando-o para a vida e para o mundo de trabalho, competindo-lhe:

| - orientar a elaboracao dos Planos de Cursos tendo como referéncias as Diretrizes Curriculares para a Educacao Profissional
de Mivel Técnico e Tecnologico e a legislacdo em vigor, em observancia estrita das demandas identificadas;

Il - coordenar e acompanhar a implementacdo do Projeto Pedagogico da Escola e do Regimento Escolar;
Il - coordenar e orientar a elaboracdo de materiais didaticos dos curses a serem desenvolvidos na Escola;

IV - orientar os professores e alunos guante a legislacdo que regula o processo educacional e sobre procedimentos didatico-
pedagogicos;

V - acompanhar e avaliar a realizagdo do Estdgio Profissional Supervisionado e das aulas praticas, em conjunto com a
Coordenadoria de Integracio Escola e Comunidade;

VIl - coordenar a elaboracdo do calendario e horario escelar, e da carga horaria dos professores;

VIl - adotar providéncias decorrentes do acompanhamento, supervisdo, avaliagdo e execugdo dos planos, programas e projetos
curriculares da Escola, propondo, quando for o caso ajustes e reformulacoes:

VIl - organizar e controlar a execucdo das atividades técnico-pedagogicas desenvelvidas pela Escola;

1% - propor, mediante relatério consubstanciade, a implantaco e ou extingdo de cursos, apontades pelo estudo de demanda
realizado pela Escola e pela Coordenadoria de Avaliacdo Institucional da SECITECI.

Subsecao |
Da Geréncia de Apoio Pedagogico

Art. 42 A Geréncia de Apoio Pedagégico da Escola Técnica Estadual de Educacao Profissional & Tecnoldgica tem como missao
propiciar suporte técnico-tedrico @ Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional, contribuir nas atividades de capacitacdo
profissional e orientacdo didatica aos profissionais da educacao, competindo-lhe:

| - auxiliar na construgdo, consecucdo e execucio dos Planos de Cursos;

Il - auxiliar na implementacao do Projeto Pedagdgico e Regimento Escolar;

Il - auxiliar na orientacao de professores e alunos sobre procedimentos didatice-pedagagicos;

IV - acompanhar as atividades de Estagio Profissional Supervisionado e das aulas praticas:

V - elaborar o calendario, o horario escolar e a carga horaria dos professores;

V1 - acompanhar as actes que possibilitem aos professores e alunos o bom desempenho do processo educacional.
Secao

Da Coordenadoria de Integragdo Escola e Comunidade

Art. 43 As Coordenadorias de Integragdo Escola e Comunidade tém como missdo inserir a Escola na vida da comunidade,
ampliando os conceitos inerentes a formacao cidada, para a vida e para o mercado de trabalho, competindo-lhe:

| - realizar parceria com orgaos plblicos e com a iniciativa privada para promover a insercdo da escola na socledade e a
viabilizacdo da oferta de cursos de Educacao Profissional Técnica e Tecnolégica na regido;

Il - realizar, de forma constante, pesquisa junto & comunidade para identificacdo das demandas por cursos de Educacao
Profissional Técnica e Tecnologica;

Il - promover o intercamblo com as empresas, visande a insergdo dos alunos no mercado de trabalho;

IV - desenvolver estratégia para acompanhamento de egressos dos cursos ofertados pela Unidade de Ensing;
V - acompanhar & avaliar a realizacdo do Estagio Profissional Supervisionado e das aulas praticas;

W1 - contribuir para o alcance das metas estabelecidas no Plangjamento da Escola;

VIl - desenvaolver estratégia de comunicacdo com a comunidade e o setor produtive para retroalimentar o Projeto Politico



Pedagdgico, objetivando a avaliacdo de resultado das agdes nas ETES.
TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secao |

Do Secretario de Estado

Art. 44 Constituem atribuicdes basicas do Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, conforme Lei Complementar
ne 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 gestio, conforme legislacéo especifica;

Il - elaborar a programacdo do &rgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacso das
atividades de entidades da Administragdo Indireta gue lhes sdo vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

V- propor o ercamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacdes de contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

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

Wil - realizar a supervisao interna e externa dos orgdos;

I - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servigos publices, decidir e promover as correcdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracao de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias
punigées disciplinares;

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

Xl - propor ao Governador a intervencdo nos 6rgaos 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. 45 Constituem atribuicées basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado:

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

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

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

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

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

V1 - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e normativos;

VIl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos drgaos subordinados e as atribuicdes de servidores;

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



X - auxiliar na articulacdo das acbes da Pasta com as diversas aces de fomento implicadas no desenvelvimento institucional,

Xl - arientar as unidades da secretaria sobre a implementacdo de técnicas e instrumentos de gestdo, ou propor alternativas
organizacionais, visando ao constante aperfeicoamento da gestio da SECITECI;

Xll - acompanhar e coordenar a elaboracao e a consolidacio dos planos e programas das areas finalisticas e submeté-las a
decisdo superior;

Xl - supervisionar a implementacdo das acdes estabelecidas nesse Regimento;
XV - coordenar as atividades firmadas no acordo de resultados:

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

Secao

Dos Superintendentes

Art. 46 Constituem atribuicoes basicas dos Superintendentes:

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

Il - apresentar, periodicamente, relatario 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 realizacdo do planejamento, execucdo e avaliacao das acdes;
W - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

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

Vil - estabelecer normas, instrugdes e procedimeantos de servigo no dmbito de sua unidade;

Vil - prestar informacgées, 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 darea de atuacdo;

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

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

Xl - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitacdes e semindrios, entre outros na area de sua
competéncia;

Xl - realizar periodicamente, visitas in loco as unidades da SECITECI para procedimentos de acompanhamento e
monitoramento das atividades:

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

Secao IV

Dos Diretores das Escolas Técnicas Estaduais de Educacdo Profissional e Tecnologica

Art. 47 Constituem as atribuicdes basicas dos Diretores das ETEs:

| - estabelecer, anualmente, diretrizes de acdo, em sintonia com as advindas da sua Mantenedora;

Il - responsabilizar-se pela elaboracdo, aprovacdo e atualizacdo, quando necessaria, do Regimento Interno da ETE, tomando
como parametros as diretrizes emanadas da Mantenedora;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposicoes do Regimento Interno;

IV - presidir o Conselho Diretor, considerando-o como orgdo de assessoramento e deliberacde em relagdo as questdes do
gerenciamento da ETE;

V - dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades administrativas, financeiras e pedagdgicas sob
sua responsabilidade:



VIl - coordenar a avaliacio institucional da unidade escolar e o desempenho dos profissionais da ETE, responsabilizando-se pela
consecucdo dos objetivos e metas propostos no planejamento;

VIl - abrir espaco para discussio, avallacao e intercambio, interno e externo das experiéncias de sucesso ou fracasso, se
houver:

VIl - implementar uma gestdo participativa, estimulando o desenvolvimento das responsabilidades individuais e promovendo o
trabalho coletivo da unidade:;

1% - implementar acbes que promovam o intercambio clentifico e tecnoldgico com a comunidade, especialmente nos dmbitos
de producao e servigos;

X - interagir com os drgdos, organizacdes representativas dos segmentos profissionais e executives locais, para gue sejam
parceiros da educacao profissional;

Xl - participar de eventos de difusdo cientifica, tecnolagica e de inovacio;

Xl - participar de capacitagdo que promova o seu desempenho profissional;

Xl - zelar pelo patrimbnio da instituicdo;

XIV - aplicar os recursos financeiros com cbservancia rigorosa 3 legislacao;

XV - implementar agdes de fortalecimento dos organismos colegiados nas escolas;

XVI - viabilizar estratégias de utilizacdo das tecnologias da informacéo e comunicacdo como recurso de apoio ao processo de
formacéo dos alunos, docentes, gestores e equipe pedagdgica;

XV - possibilitar jJunto 3 comunidade escolar, o debate sobre as questdes da diversidade e inclusdo educacional:

VI - fortalecer e disseminar agdes gque promovam a educacio ambiental, estimulando gestos e atitudes e comprometimento
responsavels com as guestdes ambientais locais/globais;

XI¥ - definir e articular programas e projetos gue promovam, no 2mbito da comunidade escolar, o protagonismo e
empreendedorismo dos jovens estudantes da educacao profissional;

X¥ - contribuir com a formacdo dos jovens, no ambito das escolas de educacdo profissional, imbuida de uma visdo ético-
politica, capaz de os tornarem lideres em processos de mudangas, participando criativa e solidariamente em questdes gue
dizem respeito ao bem comum:

XXl - encaminhar e acompanhar os processos de recenhecimento dos cursos técnicos junto aos drgdos proprios;

XX - coordenar e acompanhar a implantacdo do plano de estaglos supervisionados e suas diretrizes pedagdgicas
operacionals, junto & escola e instituicdes parceiras;

XXl - executar o menitoramento da trajetdria profissional dos estudantes egressos das escolas de educacdo profissional,
atraves de sistema proprio de gerenciamento de informacgoes;

XXIV- apresentar relatorios periddicos dos resultados dos trabalhos da gestao escolar;
KXV - representar a instituicdo junto aos drgdos governamentais € ndo governamentais.
CAPITULD NI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdol

Do Chefe de Gabinete

Art. 48 Constituem atribuicdes basicas do Chefe de Gahinete:

| - distribuir, orientar, dirigir & controlar os trabalhos do Gabinete;

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

Il - despachar com os Secretarios Adjuntos em assuntos gue dependam de decisdo superior;
IV - atender as partes interessadas que procurarem o Gahinete:

V- redigir, expedir e divulgar decumentos oficiais;



VI - acompanhar o andamento dos programas e projetos de interesse da secretaria;

VIl - acompanhar o desenveolvimento das atividades de comunicacdo social & as providéncias relacionadas ao cerimonial;
VIl - acompanhar o processo de informacoes dos diferentes drgdos, mantendo o gabinete informado;

I% - acompanhar o planejamento geral da Instituicao, a fim de subsidiar o trabalho interno e externo,;

X - exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacio.

Secdo

Dos Assessores

Art. 49 Os Assessores, em decorréncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, tém come atribuicdes basicas as
constantes nos paragrafos seguintes, considerando a natureza das nomeacdes.

§ 1% Quanto nomeado no cargo de Assessor Técnico, formacdo em Direito - Assessoria Juridica:

| - 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 ao Secretario de Estado no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteracées na legislacdo
administrativa visando o devido cumprimento das normas constitucionais;

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

V - orientar as liderancas e os servidores, sobre guestdes relativas as legislagdes 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, guando ndc houver orientacdo normativa do Poder Executivo Estadual;

Vil - propor, acompanhar e avaliar a medernizacdo da legislacdo administrativa estadual;

1% - examinar, prévia e conclusivamente, ne ambito desta Secretaria, os textos de editais de licitagcdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quals se va reconhecer a
inexigibilidade cu decidir a dispensa de licitacao;

X - examinar decisdes judicials e orientar as autoridades quante ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de
uniformizacao de procedimentos;

Xl - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagdes de dados, criande mecanismos gue
possam melhorar o gerenciamento operacional da Secretaria;

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

Xlll - organizar a jurisprudéncia e legislacdo especifica e correlata;

XV - prestar informacgdes solicitadas por outros drgaos em assuntos relacionados a legislagdo da Secretaria;

XV - prestar erientacdo juridica aos Conselhos vinculados a Secretaria;

XV - desempenhar outras atividades compativeis com as suas atribuigdes face a determinacio superior.

§ 2° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formacao:

| - elaborar pareceres e relatdrios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

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

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

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



V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.
§ 3% Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacées produzidas pelas unidades administrativas;

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

Il - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicdes face & determinaco superior.

& 4® Quando nomeado no cargo se Assistente de Gabinete:

| - recepcionar as partes interessadas gue procuram o gabinete;

Il - 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 funcbes compativels com suas atribuicdes face a determinacio superior.
CAPITULS N

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdol

Dos Coordenadores

Art. 50 Constituem as atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execucao & a avaliagdo das acdes no ambito da coordenadoria e geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboragdo e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

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

IV - propor acdes 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 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 atribuicdes
legais do cargo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatdrios referentes a area de atuacao da unidade;
1% - promover e realizar eventos de divulgacao das atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade;

X - articular com instituicdes piblicas e privadas para a realizacio de convénios e parcerias que abrangem a qualificacdo do
discente;

Xl - arientar na elaboracdo de edital de processo seletivo de professor das Escolas Téchicas Estaduais;

Xll - designar tecnicos para acompanhar visita in loco das Comissdes de Avaliacdo para fins de sua avaliacdo e regulacao, de
seus cursos e programas e outras tarefas afins;

Xl - designar Comissdo para visita in loco a fim de supervisionar manifestacdes, em geral, respondendo as mesmas
tomando providéncias cabiveis:

XV - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demais atribuicdes delegadas
pelo superintendente.

Secdo

Dos Gerentes



Art. 51 Constituemn as atribuicoes basicas dos Gerentes:
| - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliacdo das agdes no ambito da geréncia;
Il - mapear, executar e controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

N - foernecer ao Coordenador informagdes gerenciais, relatdrio de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da geréncia;

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

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

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

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

Vil - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatdrios referentes a atuacao da unidade;

1% - desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULD IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secao |

Dos Profissionais da Area de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

Art. 52 A carreira dos Profissionais da Area da Educacdo Profissional e Tecnoldgica € composta pelos cargos de Professor da
Educacao Profissional e Tecnologica, Técnico Administrativo-Educacional e Técnico de Apoio Educacional.

Pardgrafo (nico As atribuicdes dos Profissionais da Area da Educacio Profissional e Tecnoldgica encontram-se previstas na Lei
de Carreira vigente da categoria.

Secao Il
Dos Profissionais da Area Meio da Administracdo Piblica do Poder Executivo

Art. 53 A carreira dos Profissionais da Area Meio da administracdo Pablica do Poder Executive do Estado de Mato Grosso &
composta pelos seguintes cargos: Analista Administrative, Técnico Administrative e Apolo Administrativo

Paragrafo Gnico As atribuicées dos Profissionais da Area Meio da Administraco do Poder Executivo est3o dispostas nos termos
previstos na Lel de Carreira vigente da categoria.

secdo Il
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social

Art. 54 & carreira dos Profissionals da Area de Desenvalvimento Econdmico & Social classificam-se em 3 (trés) cargos: Analista
de Desenvolvimento Econdmico & Social, Técnico de Desenvolvimento Econdmico e Social e Apoio de Desenvolvimento
Econdmico e Social.

Pardgrafo (nico As atribuicdes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social encontram-se prevista nos
termnos previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislagdo vigente.

secao IV
Dos Gestores Governamentais

Art. 55 A carreira dos Gestores Governamentais & composta apenas por este cargo, sendo gue as atribuigbes estao dispostas
nos termes previsto na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULD W
DAS ATRIEUICOES COMUNS
Art, 56 Constituem atribuicdes comuns aos servidores da Secretaria:

| - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;



Il - controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade:

Il - conhecer, observar e cumprir os regulamentos institucionais;

IV - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servigos prestados;
V- cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade;

VIl - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacées e eventos institucionais guando convocado;

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

TITULD W
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 57 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo obedecera a legislacdo vigente.

Art. 58 O Secretaric e os Secretarios Adjuntos serdo substituidos por motive de férias, viagem e outros impedimentos
eventuails, de acordo com a legislagdo vigente e atos normativos.

Art. 59 0s Assessores, Superintendente, Coordenadores e Gerentes devemn ser portadores de diploma de nivel superior
correspondente 3 especificacdo do cargo.

Art. 60 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Ciéncia, Techologia e
Inovagdo, a guem compete decidir guanto as modificacdes julgadas necessarias.

Art. 61 O Secretario de Estado de Ciéncia e Tecnolegia editara atos suplementares e necessarios ao fiel cumprimento na
aplicacdo do presente Regimento Interno.
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