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DECRETO N 347, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2015.
Aprova o Regimento Interno do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPEM/MT.

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 do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPEM/MT.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palicio Paiaguas, em Cuiaba, 02 de dezembro de 2015, 1942 da Independéncia e 1272 da Republica.
(original assinado)

MARCIO LARA PINTO TOLEDO

Presidente do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso

REGIMENTO INTERMO DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DE MATO GROSSO IPEM/MT

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAD DAS COMPETENCIAS

CAPITULC |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 O Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPEM/MT, criado pela Lel n.® 6.402 de 29 de margo de 1994, alterada
pelas Leis n® 7.128 de 02 de julho de 1999, Lein® 7.270 de 12 de abril de 2000, Lei n® 8.145 de 30 de junho de 2004, Lei n®
9.331, de 31 de marco de 2010, Lei 9.687, de 28 de dezembro de 2011, Lei 9.877, de 03 de janeiro de 2013, Lei n? 10,053 de
20 de janeiro de 2014 e Lei Complementar n.® 566, de 20 de maio de 2015, constitui entidade autarquica estadual com
personalidade juridica de direito publice, dotada de autonomia administrativa, financeira e funcional, com sede e foro na
cidade de Cuiaba/MT, vinculada & Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico - SEDEC, de natureza instrumental,
regendo-se por este regulamento, pelas normas internas e pela legislacio pertinente em vigor, com a missdo de promover e
executar as actes de metroelogia e avaliacdo da confermidade no Estado de Mato Grosso.

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Compete ao Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPEM/MT a execucdo no dmbito do Estado de Mato Grosso,
das atividades relacienadas com a metrologia, a normalizacio, a avaliagdo da conformidade e a certificacio de produtos e
servigos, observada a legislagao pertinente, além de:

| - executar as atividades metrelégicas, compreendendo a supervisdo, coordenacdo e controle dos servicos inerentes 3
verificacdo e fiscalizacdo de guantitatives nominais para comercializacao;

Il - inspecionar, fiscalizar efou moniterar servigos, instrumentos e produtos objetos de regulamentos técnicos metroldgicos efou
de regulamentos, normas, portarias, decretos e legislacdes Estaduais, bem como de certificacio compulsaria efou voluntaria;

Il - proceder exames, fiscalizagdes e verificagdes Iniciais, subsequentes e pds-reparc em instrumentos de medir e medidas
materializadas, expedindo os competentes e correspondentes certificados efou laudos:

I - verificar mercadorias pré-medidas;

W - proceder a fiscalizacdo em produtos téxteis, objetivando a verificacdo do emprego de fibras em produtos téxteis, artefatos
e assemelhados em todos os niveis de produgao, distribuicéo e consumo;

VI - fiscalizar o emprego correto e exclusive das unidades legais e seus respectivos simbolos, em conformidade com o Sistema
Internacional de Unidades;



VIl - inspecionar, certificar e fiscalizar veicules e eguipamentos utilizados como transporte, dentro da esfera de sua
competéncia;

VIl - instaurar processos administratives oriundos de infracdes 3 legislacdo metrolégica e da avaliacao da conformidade,
lavrando-se os respectivos autos de infracdo;

I¥ - fiscalizar produtos e servicos, tendo em vista a constatacdo de defeitos e irregularidades gue prejudiguem o censumidor
na area da metrologia legal e avaliacdo da conformidade;

X - arrecadar os valores monetarios provenientes de taxa metroldgica, multas aplicadas e demais servicos realizados;
X1 - fixar e cobrar o preco dos servicos prestados;

Xl - criar mecanismos dentro de sua competéncia que visem a insercao competitiva justa nas relacdes de producao e
CONsSUMo;

XIll - oportunizar cursos de preparacao, treinamente e reciclagem para formacgao e aperfeicoamento técnico do seu guadro de
pessoal;

XV - realizar, diretamente ou atraveés de terceiros, seminarios, congressos, treinamentos e cursos;

XV - gerir a politica de gualidade dos bens e servicos produzidos dentro do Estado de Mate Grosse, conforme parametros
fixados pelos drgios competentes;

XV - celebrar convénios e contratos com entidades pdblicas ou privadas:

XV - realizar outras atividades pertinentes ou implicitas as suas finalidades;

XV - participar do Programa de Educacio para o Consumo Seguro e Salde.

TITULO 1l

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DE MATO GROSSO - IPEM/MT
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA

Art. 3% A estrutura organizacional basica e setorial do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso - IPEM/MT, definida no
Decreto n? 166, de 01 de julho de 2015, compreende as seguintes unidades administrativas:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho de Administragao

2. Comissao Executiva

Il - NIVEL DE DIRECACQ SUPERIOR

1. Gabinete da Presidéncia do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso
1.1. Diretoria de Fiscalizacao

1.2. Diretoria de Legislacdo e Autos

1.3. Diretoria de Avaliacao da Conformidade

1.4. Diretoria de Planejamento e Controle Finalistico

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER
2.  Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcdo

2. Unidade de Assessoria

V- NIVEL DE AMINISTRAGAD SISTEMICA



1. Coordenacdo de Administracdo Sistémica

1.1. Geréncia Financeira & Contabil

1.2. Geréncia de Orcamento e Convénios

V1 - NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

1. Coordenadoria de Fiscalizagdo de Instrumentos
2. Coordenadoria de Fiscalizagio de Produtos

2.1. Geréncia de Laboratério

3. Coordenadoria da Agéncia do Distrito Industrial
4. Coordenadoria de Avaliacio da Conformidade
TiTuLO

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAD COLEGIADA

Secaol

Do Conselho de Administracio

Art. 42 O Conselho de Administracde, drgdo colegiado de deliberago e orientacio superior, criado pela Lei n? 7.270 de 12 de
abril de 2000, tem como miss&o aprovar a politica de acdo do Instituto de Pesos & Medidas de Mato Grosso - IPEM/MT, de
acompanhar a sua execucao e avaliar o desempenho no cumprimento de seus objetivos institucionais.

Paragrafo Unico Conforme o estabelecido pela Lei 7.270/2000 e suas alteragdes, a composicdo e as competéncias do Conselho
de Administracdo e demais normas de funcicnamento deverdo ser elencadas em atos resolutiveos proprios.

Secao
Da Comissao Executiva

Art. 52 A Comissao Executiva, 6rgao de apoio estratégico e especializado da autarquia, criada pela nova redacdo dada pela Lei
9.331 de 31 de marco de 2010 3 Lei 7.270, de 12 de abril de 2000, tém como missdo a andlise e indicacdo ao Presidente das
prioridades e eventuais corregdes das agdes em andamento, levando em conta a integragdo dos macroprocessos, os limites de
acdo e de recursos, os resultados previstos e obtidos.

Paragrafo Gnico As disposicdes referentes a composicdo e competéncias da Comissdo Executiva serdo elencadas em atos
resolutives proprios, conforme disposto na nova redacdo dada por meio da Lei n2 9.331 de 31 de marco de 2010 e Lei n2
10.053, de 20 de janeiro de 2014, gue alteraram a Lein2 7.270, de 12 de abril de 2000.

CAPITULCD 11

DO NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR
Secao |

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 6% O Gabinete da Presidéncia do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso tem como missdo prover os recursos
necessarios visando cumprir o planejamento do IPEM/MT nas agdes de metrologia e avaliacdo da conformidade no Estado de
Mato Grosso, competindo-lhe:

| - dirigir a execucdo das atividades de informacao do IPEM/MT:
Il - dirigir a execucdo das atividades de deagdo de bens;

Il - prestar as informacdes ao Conselho de Administracdo;

IV - gerir o Plano de Trabalho anual.

E 12 As atividades relativas ao Sistema de Desenvolvimente Organizacional que tratam de gestao de processos, estrutura
organizacienal & cargos em comissdo e de funcoes de confianca, sdo desenvolvidas pela unidade central de desenvolvimento



organizacional.

§ 2% As atividades relativas ao Sistema de Desenvolvimento Organizacional serdo desempenhadas sob 0 acompanhamento de
servidor designado pele dirigente do drgdo ou entidade.

Secao
Da Direteria de Fiscalizacao

Art. 72 A Diretoria de Fiscalizagdo tem como missdo aplicar os recursos disponiveis visando a realizacdo eficiente e eficaz das
atividades de verificacdo e fiscalizacdo metrolégica no dmbite do Estado de Mato Grosso, visando o atendimento dos
programas e acoes a ela demandados, agregande confianca nas relacées de comércio e consumao.

| - dirigir as atividades relativas & verificagdo dos instrumentos de medir, medidas materializadas, argueacdo de tangues e
verificacdo de cronotacografos;

I - dirigir as atividades relativas a verificacdo, inspecio e certificacdo dos veiculos gue transportam cargas perigosas;
Il - dirigir as atividades relativas a verificacdo dos produtos pré-medidos;

IV - definir normas internas, instrucoes, procedimentos e rotinas de acordo com a aprovacao da Comissao Executiva e com
base na legislacio metrolégica que lhe compete, visando a perfeita execucdo dos trabalhos;

V - analisar, comparar, avaliar & tomar medidas apropriadas, quando necessario, relativas aos dados de realizagio e
estatisticas de servicos programados;

WVl - fornecer subsidios & Comissdo Executiva para elaboracdo do orgamento e dos planos de atividade de verificacdo,
fiscalizacdo e aperfeicoamento técnico;

VIl - analisar, acompanhar e propor 3 Presidéncia o credenciamento das oficinas que realizam a manutencde de instrumentos
de pesar, medir e a confeccdo de medidas materializadas:

VIl - coordenar as atividades relativas a palestras e orientacoes nas empresas, sob demanda, onde couber.
Secdo
Da Diretoria de Legislacao & Autos

Art. 80 A Diretoria da Legislacdo & Autos tem como missdo aplicar os recursos disponiveis visando & realizacdo eficiente e
eficaz das atividades relacionadas ao processamento das autuacoes por infragdo a legislacdo metrologica e da avaliacdo da
conformidade, visando o atendimento dos programas e acdes a ela demandados, agregando confianca nas relactes de
comércio e consumo, competindo-lhe:

| - analisar e executar a gestdo dos procedimentos administrativos gerados pela Autarquia em razdo do convénio firmado com
o Instituto Macienal de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO ou com outra entidade ou drgao pidblico, nacional ou
estrangeiro;

Il - dar suporte administrative a Procuradoria Federal junto ao Institute Macional de Metrologla, Qualidade e Tecnologia -
INMETRO, para apuracdo de liguidez e certeza dos créditos desta Autarquia Federal, resultantes da execucao do convénio, as
inscricoes em Divida Ativa do Inmetro, bem como subsidios técnicos e juridicos, quando solicitados:

Il - dar suporte operacional & Procuradoria Regional Federal para lavratura das Certidées de Divida Ativa do Inmetro as devidas
acdes de execucao fiscal, além de subsidios técnices e juridicos, guando solicitados, & defesa dos interesses da Autarguia;

IV - dar apoio administrative a Procuradoria Geral do Estado, no contencioso, guando tratar-se de assunto de sua competéncia;

V - manifestar-se em processos administrativos da Autarquia ou de entidade concedente de convénio, oriundos de autos de
infracdo, taxas, pregos plblicos, sempre gue requisitado a respeito;

V1 - preparar pareceres e informacdes técnicas nos procedimentos ou expedientes administratives relatives a autos de
infracbes, apreensdo e interdicdo, gerados do exercicie da atividade da Autarguia decorrente do convénio firmado com o
Institute Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO ou outra entidade ou drgdo conveniado;

VIl - emitir & controlar, em nome do Instituto Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO, as Guias de
Recolhimento da Unido - GRU para os devidos pagamentos das taxas decorrentes da execucio das atividades delegadas e dos
precos plblicos pelos servicos prestados, que nao forem adimplidas dentro do prazo, e das multas que vierem a ser aplicadas
em instancia administrativa, nos termos das determinacdes e orientacdes emanadas pelo Inmetro e na legislagdo pertinente;

Vill- promover a cebranca e recuperacdo administrativa dos créditos da Autarguia ou de entidade concedente de convénio;



I¥ - efetuar e controlar os ajustes de confissdo e parcelamento de divida da Autarguia e do Instituto Nacional de Metrologia,
Qualidade e Tecnologia - INMETRO;

X - realizar o encaminhamento dos processos cujo domicilio do autuado seja outra unidade da federacdo, para serem
submetidos aos procuradores federais para inscricdo em Divida Ativa;

Xl - realizar a organizagdo da coletdnea de leis, decretos e jurisprudéncia administrativa para fins de pesqguisa, estudo e
aplicactes, na sua area de atuacao;

Xl - fornecer subsidios 8 Comissdo Executiva para elaboracdo do orcamento e dos planos de atividade e aperfeicoamento
Lecnico;

Xl - definir instrugdes visando o esclarecimento de questdes juridicas ne ambito do IPEM/MT, dentro de sua drea de atuacao;

XV - coordenar a distribuicdo, aos técnicos fiscals metroldgices - direito, dos processos e demais documentos, gue segundo
sua natureza, dependa de estudo, parecer & atividades juridica, incluindo a representacdo "ad judicia” da autarquia;

XV - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades guanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de
uniformizacao de procedimentos, dentro de sua drea de atuacdo;

XVI - autorizar o envio dos processos para oulros estados, quando esgotadas as possibilidades de tramitacao;

VIl - autorizar o arguivaments administrative de autos de infracdo efou servico gquando esgotadas as possibilidades de
adimplemento, ou gquando inviavel o custo beneficio da continuidade da cobranca:

XVl - coordenar as atividades relativas a palestras e orientagdes nas empresas, sob demanda, onde couber.
Secdo IV
Da Diretoria de Avaliacao da Conformidade

Art. 92 A Diretoria da Avaliagdo da Conformidade tem como missdo aplicar os recursos disponiveis visando & realizacdo
eficiente e eficaz das atividades relacionadas a fiscalizacido de produtos regulamentados e de certificacdo compulséria, a
avaliacdo da conformidade compulsdria e voluntaria no ambito do Estade de Mato Grosso, visando o atendimentoe dos
programas e acdes a ela demandados, agregando confianca nas relacées de comércio e consumo, competindo-lhe:

| - dirigir as atividades relativas a promogao de programas de avaliacdo da conformidade na area voluntaria;
Il - dirigir as atividades relativas ao credenciamento e registro de pessoas juridicas e fisicas para atuacio em areas afins;

Il - dirigir as atividades relativas a fiscalizacdo quanto & presenca e 3 adequacgdo do Selo de |dentificacdoe da Conformidade e
a0 cumprimento dos critérios estabelecidos nos dispositives legals definidos pelo Inmetro pertinentes a produtes, processos e
servicos;

IV - dirigir as atividades relativas a fiscalizacdo de produtos téxteis no gue concerne a conformidade dos enunciados de sua
composicdo e modos de conservacdo, de acordo com os procedimentos de fiscalizacdo estabelecidos pelos Inmetro;

V - dirigir as atividades de coleta de amostras, interdicio e apreensdo de produtos, consoante os Programas de Analise de
Produtos e Avaliacdo da Conformidade definidos pele Inmetro;

Wl - dirigir as atividades relativas a promogao institucional ligada a educacdo para o consumo e consumao segure e sadde;

VIl - awvaliar a execucdo das atividades relativas a Avaliacdo da Conformidade e de fiscalizacdo da certificacdo da
conformidade:

Vill - fornecer subsidios & Comissdo Executiva para elaberacdo do orcamente e dos planos de atividade de verificacdo,
fiscalizacdo e aperfeicoamento técnico;

I¥ - definir normas internas, instruces, procedimentos e rotinas de acordo com a aprovacio da Comissdo Executiva e com
base na legislacio metrolégica que lhe compete, visando a perfeita execucdo dos trabalhos;

X - coordenar as atividades relativas a palestras e orientacdes nas empresas, sob demanda, onde couber,
Secao V
Da Diretoria de Planejamento e Controle Finalistico

Art. 10 A Diretoria de Planejamento e Controle Finalistico tem comeo misséo aplicar os recursos dispenivels visando & promogao
do planejamento institucional, a realizacdo eficiente e eficaz das atividades de supervisdo, elaboracio e implantacdo de
procedimentos internos do IPEM, ao controle dos resultados das areas finalisticas e a modernizagao administrativa e técnica



institucional, através de acdes coordenadas, integradas e orientadas, com vistas ao atendimento dos programas e acdes a ela
demandados, agregando confianca nas relacdes de comércio & consumo, além de:

| - estabelecer diretrizes, gerenciar e coordenar a elaboragde do plangjamento estratégice, tatico e operacional institucional,
em consonancia com as politicas do Institute Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO & do IPEM-MT;

lI- desenvolver e coordenar atividades para a elaboracdo, readequacdo e implantacdo da gestdo por indicadores do IPEM-MT,
auxiliando na definicdo, criacao, implantacao e acompanhamento das ferramentas do sistema de gestao estratégica e dos
indicadores institucionais, buscando a efetividade das atividades delegadas;

- dirigir, em ambito interno, o processo de elaboragdo e revisao dos instrumentos de planejamento, como o Plano de
Aplicacdo e o Plano de Trabalho, que fazem parte integrante do Convénio de Delegacdo do Instituto Nacional de Metrologia,
Qualidade e Tecnologia - INMETRO:;

M- promover a articulagde e o intercdmbio técnicofadministrativojforgamentario entre o IPEM-MT e os drgdos e entidades
plblicos e privados atuantes na area de plangjamento;

V- promover a articulacdo e o intercdmbio técnico/administrativeforcamentario entre o IPEM-MT e o Institute Macional de
Metrelogia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO;

V1 - atender &s diretrizes e demandas do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO guanto ao auxilio
ao planejamento macro e gestdo geral dos Orgdos que compdem a Rede Brasileira de Metrologia Legal e Qualidade do
INMETRO - RBMLQ-I, integrando ou coordenando os Grupos de Trabalhos aos quais houver indicacao;

Vil- auxiliar, orientar e acompanhar a NGER no processe de elaboracao e revisdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO, do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano de Trabalho Anual - PTA, que antecede a Lei Orcamentaria Anual
- LOA, do Relatério das Acbes Governamentais - RAG e da proposta orgamentaria do IPEM-MT, observadas as diretrizes
institucionais;

VI - auxiliar, orientar e acompanhar a UNICESI, a fim de coordenar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos
dos subsistemas, planejamento e orgamento, financeiro, contabil, patriménio e servicos, aguisicdes, gestdo de pessoas e
outros realizados, subsidiando a Presidéncia;

I%- dirigir, coordenar, auxiliar e acompanhar a elaboracdo do Planejamento Técnico, monitorando e controlando sua execugdo,
com vistas ao atendimento do Plane de Trabalho pactuade junto ao Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia -
INMETRO:

®- dirigir, coordenar e auxiliar as atividades relativas & elaboracdo, a revisdo, o acompanhamente e o controle dos
procedimentos internos finalisticos e administrativos;

XI- dirigir, coordenar e promover o controle finalistico sem fundamente hierarguico, instituinde sistematicas de controle
efetivas e eficazes, com a finalidade de verificar o cumprimento do programa geral da Instituicdo estabelecido pelo Instituto
Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO;

XlI- dirigir, coordenar, auxiliar & acompanhar o atendimento das recomendacdes emitidas pelos orgaos de controle interno &
externo:

Xlll- dirigir, coordenar, auxiliar e acompanhar as diversas unidades da Instituicdo ne cumprimente das normas legais,
orientando e realizando levantamentos técnicos, exames documentais e vistorias técnicas necessarias, onde couber;

XIV- auxiliar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades de supervisdo técnica, com base nas
politicas e requisitos de supervisao do Institute Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnelogia - INMETRO;

X\V- auxiliar, acompanhar e realizar onde couber, a propositura de corregdes, de aperfelcoamento e modernizacdo, de
uniformizacao e de regularizacdo das atividades de tecnologia da informacio e comunicacdo, administrativas, juridicas,
técnicas, financeiras, contabeis e orcamentarias;

XWI- acompanhar o desdobramento das metas do IPEM/MT as unidades componentes de sua estrutura até o nivel individual,
auxiliando as areas quanto & divulgacao e publicagdo dos resultados;

XVII- dirigir, coordenar, auxiliar & acompanhar a elaboracio dos relatdrios de avaliacdo do cumprimento das metas do IPEM-MT
e dos servidores, encaminhando a Presidéncia para homolegacdo, respeitando os prazos regimentais estabelecidos;

XVII - coordenar as atividades relativas a palestras e orientagdes nas empresas, sob demanda, onde couber.
CAPITULD I

MIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO



Secdol
Do Mucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 110 Micleo de Gest3o Estratégica 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
orgaos e entidades, competindo-lhes:

| - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setorials para elaboracdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano
Plurianual - PPA, dos planos setoriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Il - coordenar a elaboracdo e revisdo do Plano de Loengo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do Plano
de Trabalho Anual - PTA/LOA;

Il - coordenar © moniteramento e a avaliacdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e o
acompanhamento do Plano de Trabalho Anual 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 informacbes setorial em consondncia com as diretrizes da Politica Estadual de
Informagdes;

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

VIl - coordenar a Equipe Setorial de Monitoramento:
Secao Il
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNICESI

Art. 12 A Unidade Setorial de Controle Interno tem como missdo apolar o Orgéo Central de Controle Interno no cumprimento
de sua missao institucional, especialmente na verificacdo da estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos
relativos as atividades sistémicas do drgdo ou entidade, 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 e servicos, aguisicbes, gestdo de pessoas, arguivo e protocolo e de outros relativos a
atividades de apoio e servicos comuns a todos os drgdos e entidades da administracao;

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 informacées solicitadas por equipes de auditoria;

VIl - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracdo de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;
VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacies emitidas pelos drgéos de controle interno e externo;

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

X - observar as diretrizes, normas & técnicas estabelecidas pelo ﬁ]rg-ﬁu Central de Controle Interno.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete de Direcdo

Art. 13 O Gahinete de Direcao tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacdes internas e



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

| - auxiliar o Presidente e Diretores no desempenho das atividades administrativas;

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

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

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

VIl - organizar as reunides do Presidente;

VIl - realizar a representacdo politica e institucional da Instituicdo, guando designado;

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

Da Unidade de Assessoria

Art. 14 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 & projetos de carater técnico-legal;
IV - desenvolver relatdrios técnicos e informativos.
CAPITULO VW

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secaol

Da Coordenadoria de Administracao sistémica

Art. 15 A Coordenadoria de Administracdo Sistémica tem como missdo coordenar, orientar, monitorar e avaliar os processos
sistémicos & de apolo, assegurando o adequado funcionamento das unidades administrativas com eficiéncia e eficacia,
competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacao das politicas pdblicas e diretrizes de gestdo de pessoas, patriménio e servicos, aguisices e
contratos, orcamento e convénios, financeiro e contabil, arquive e protocolo, tecnologia da informacéo e outras atividades de
suporte e apoio complementares;

Il - erientar, supervisionar, acompanhar & controlar execugdo das atividades sistémicas e demais atividades de apoio;
- avaliar e moniterar os indicadores da area de administracéo sistémica;

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

§ 12 As competéncias do Sistema de Gestao de Pessoas, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

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

Il - contratar temporarios:

IV - solicitar & acompanhar concurse publico;

V - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado-TCE informacgdes sobre concurso;

Wl - lotar servidores e controlar efetive exercicio - comissionado;



VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

VIl - recepcionar e integrar pessoal;

I¥ - 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;

Xl - formalizar gozo de férias;

Xl - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XV - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XVII - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

VI - orientar e instruir processo de movimentacdo de servidor {lotacao);

XX - orientar e instruir processo de licenga para mandato classista, atividade politica, mandate eletive e gualificacdo
profissional;

XX - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducao e cessio;

XXI - gerir lotacionograma e guadro 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;

KXV - arientar & instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XENVIN - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

XXX - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical,

XK¥x - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

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

HERI - executar e avaliar acoes de Salde e Seguranca no Trabalho;

KX - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos 3 sadde do servidor,;

KEAIW- investigar as condictes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

XHXV - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho apds afastaments por motivos de sadde ou disciplinares;
KEAVI - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

HHEVI - levantar as necessidades de capacitagio;

KHEAVII - instruir & acompanhar a licenca para qualificagdo profissional;

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

XL - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adqguirido entre os servidores;
XLl - incentivar as capacitacies em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XL - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos socials;

XLIN- plangjar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos sociais;



HLI- fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;
HLW- analisar e aprovar a folha de pagamento;

XLVI - cancelar pagamentos;

XLVII - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos socials.

XLV - realizar controle de assiduidade;

XLIX - gerir sistema informatizade de gestdo de pessoas;

L- planejar e medir indicadores de pessoal.

§ 2% As competéncias do Sistema de Patrimdnio e Servigos, serfo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo de bens permanentes e solicitar aguisicao;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permansnte;

Il - realizar incorporagdo de bens permanentes;

IV - realizar a movimentacdo de bens permanentes,;

V- auxiliar a comissao de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens mawvels pertencentes ao drgio ou
entidade:

V1 - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliarie, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pelo Instituto Macional de Metrologia , Qualidade e Tecnologia - INMETRO e pela
legislacio vigente;

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

VIl - apresentar dados e prestar informagdes 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 patrimdnio imobilidrio sob sua responsabilidade:

Xl - encaminhar ao Institute Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO com todos os documentos necessarios
a efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da realizacdo de novas construgdes e ampliactes da estrutura fisica, em
imaveis que lhe estejam afetados;

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

Xl - providenciar as regularizagdes documentais imobilidrias, fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro
imobiliario dos imdwveis adquiridos ou desapropriados no seu interesse;

XV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados 3 defesa do patriménie imebiligrio, quando
necessario;

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

XV - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imévels e encaminhar aos setores responsaveis do drgao ou entidade
e ao Instituto Nacional de Metrelogia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO.

XVl - levantar e consolidar a necessidade de aguisicae referente a servicos gerais e solicitar aquisicao;
VI - gerir o consumo de dgua, energia elétrica, telefonia fixa e mavel do drgao ou entidade;

XIX - manter guadro atualizado dos locais, dimensdes e guantitative de servidores necessarios 3 execugdo dos servicos
Wigilancia e Limpeza);

X¥ - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do orgao ou entidade:

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



XX - gerir o uso da frota:

XX - realizar a gestao de combustivel;

XXV - monitorar as informacbes de abastecimento de combustivel do drgdo ou entidade;

HEN - manter cadastro atualizade da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgdo ou entidade;
XXV - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo de bens de consumo e solicitar aquisicdo;
XXV - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

XXV - realizar incorporagio de bens de consumao;

XKKI¥ - atender as requisicbes de bens de consume;

XXX - realizar a movimentacdo de bens de consumo por transferéncia ou doacio.

XXXI - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

§ 3% As competéncias do Sistema de Aguisicoes e Contratos, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

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

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

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

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

V- executar o plano de agquisicdes, conforme necessidades dos clientes, padries & normas estabelecidas;
VI - realizar procedimento da fase interna da aguisicao;
Vil - realizar procedimento licitatdrio por pregao, concorréncla, convite ou tomada de precos,;

VIl - responder as pesquisas de guantitative, gquando solicitadas pelo orgao central, a fim de subsidiar os processos de
intengdo de registro de pregos;

I - aderir & ata de registro de pregos;

X - informar, ao drgdo gerenciador da ata de registro de precos (SEGES), as ocorréncias referentes as penalizagdes aplicadas
pelo drgdo/entidade participante do registro de pregos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisicdo por inexigibilidade ou dispensa;

X1l - formalizar contratos;

Xl - menitorar os prazos dos contratos providenciar os aditamentos e alteracdes;
XIV - menitorar a execucdo fisica e financeira do contrato;

XV - acompanhar o cumprimento das disposicbes contratuais e propor a adocdo de providéncias legais que se fizerem
necessarias, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informacgées, devidamente fundamentadas, dos fiscals de contrato,

§ 42 A5 competéncias do Sistema de Arquivo e Protocolo, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - orientar o arquivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou
recolhimento para o Arguivo Permanente;

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

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

V- atualizar o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o f}rgéu



Central, sempre gque necessario;

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

VIl - realizar o monitoramento da tramitacdo de documentos pelos setores, assegurando fidelidade dos registros e rapida
localizacao:

VIl - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e orientar os usuarios para sua correta utilizacao;

¥ - aplicar e disseminar as normas que regulam os procedimentos das atividades de protocolo, em conformidade com os
procedimentos e normas de gestdo de documentos do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO;

X - acompanhar, atestar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos referentes as atividades de protocolo, como moto
frete, correio e tele-atendimento;

Xl - manter atualizada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.

§ 5% As competéncias do Sistema de Tecnologia da Informacio, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - elaborar proposta de acoes estralégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacao - SETI,
Il - elaborar plano setorial anual do SETI;

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

IV - disseminar o SETI;

V - gerenciar servicos de terceiros de T,

V1 - gerenciar a seguranca da tecnologia da informacao setorial;

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

Wil - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETL

I¥ - implantar e manter softwares;

X - identificar solugdes de software setoriais;

Xl - implantar e manter Infraestrutura de TI;

Xl - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI;

Xlll - elaborar e manter o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo (PDTI), em censonancia com as Diretrizes Institucionais, o
Regimento Interno e o Convénio de Delegacio do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO;

XV - planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI, prestando apoio, assessoria e suporte as areas
administrativas e finalisticas do IPEM-MT:

XV - propor, desenvolver, implementar e manter Politicas de Segurancga da Infermacdo em consenancia com a Politica de
Seguranca do Instituto Nacional de Metrelegia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO.

Subsecao |
Da Geréncia Financeira e Contabil

Art. 16 A Geréncia Financeira & Contabil tem como missdoe administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncla e
adimpléncia de pagamentos segundo o fluxe financeiro da programacao financeira institucional, de forma a otimizar o melhor
alcance dos objetivos do IPEM, minimizande o respectivo risco institucional e realizar o registro sistematico e tempestivo de
atos e fatos financeiros e patrimeniais verificados ne ambito da unidade orcamentaria, 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 Org&o 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 prestacdo de contas de didrias no sistema FIPLAN;

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

I%- controlar a execucdo financeira, de acorde com as orientacdes emanadas do drgao central do sistema financeiro;
X - solicitar a abertura, alteracdo e encerramento das contas bancarias:

Xl - realizar baixa, reconhecimento e atualizacdo da divida fundada no sistema Fiplan

Xll - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuals,

Xl - Realizar a depreciacao de bens maveis;

XV - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no dmbite da secretaria sistémica, cbservando as diretrizes e
orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estade;

XV - proceder & concillacao e a correta escrituragdo dos bens de consumeo e permanente, os exigivels e realizavels da unidade
orcamentaria, inclusive, promovendoe as agdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisdo de
perdas;

XVl - definir e controlar a execugdo do conjunto de acdes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos Orgéos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;

XVl - validar a carga iniclal do orgamento, de restos a pagar e saldos contabeis, em contraste com a legislagdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

VI - garantir o alinhamento das infermagdes contabeis com a dos demals sistemas de gestdo plblicos ndo integrados ao
sistema contabil oficial;

XX - prover informacdes e adotar providéncias necessarias ao repasse, respeitando os prazos estabelecidos pelo Instituto
Macional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Orgamento e Convénios

Art. 17 A Geréncia de Orgamento & Convénios tem como missdo gerir as atividades de programacio e execugao orcamentaria
e gerir os convénios através do suporte técnico administrative nas etapas da celebracio, acompanhamento da execucao,
aplicacao dos recursos e na analise e realizacdo das prestacdes de contas, de forma integrada, competindo-lhe:

| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesio dos propenentes interessados;

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

Il - providenciar a publicacdo do termo de convénio firmado com os proponentes;

V- registrar a publicagdo dos convénios & termos aditivos no sistema de gerenclamento de convénios SIGCON;
V- acompanhar e crientar o proponente do inicio a finalizacdo do convénio, dando suporte gquando necessario;
V1 - analisar prestacbes de contas dos convénios bem como da aplicagdo dos recursos;

VIl - emitir, guando necessario, notificacdo ao proponente para sansamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacio de contas, encaminhandeo inclusive guando necessario processo para tomada de contas especial;

Vill - controlar a liberagdo de recursos destinados a execucdo do convénio;
I¥ - manter arguives e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:
X - reportar a Coordenadoria de Administracio Sistémica toda e gualguer informagio referente convénios;

Xl - disponibilizar informacdes para projecoes de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacio
das receitas de convénios:

XIl - dar suporte as unidades dos orgaos ou entidades na elaboracdo e preenchimento da propesta no SINCONVY ou outro
sisterna similar;

Xl - acompanhar & dar suporte para execucao do convénio:



XV - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;
XW- manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decarrentes;
XVI - reportar a Coordenadoria de Administracio Sistédmica toda e gualguer informacio referente convénios.

XV - elaborar as prestacbes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos drgdos e entidades,
encaminhando-as ao drgdo concedente;

XVIlI- elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;
XIX - inserir o plano de trabalho, elaboerado pela area finalistica do drgdo ou entidade, no sistema SIGCOMN;
XX - elaborar minutas do termo de cooperacéo e respectivos aditives;

XX - registrar as informacdes referente a celebracdo, execucdo e prestacdo de contas das cooperacdes e respectivos aditivos
na SIGCOM.

XX - acompanhar a execucao e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do drgdo ou entidade participe;

XK - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacao celebrados pelo rgdo ou entidade;

XXV - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperacio e demals documentos dele decorrentes;

X¥W- providenciar o registro dos termos de cooperacao e respectives aditives junto aos drgdos de controle.

Paragrafo lnico As competéncias do Sistema Or¢amentario desempenhadas nesta unidade, sdo:

| - participar da elaboracio da proposta orgamentaria setorial;

Il - promover a articulacao dos processos de trabalho da LOA no dmbito do érgdo ou entidade, emn conjunto com a NGER,;
Il - dar suporte na classificagdo orqamentéaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracio da LOA;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatdrio e continuado para elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;
V - apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lel Orcamentaria Anual - LOA;

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

VIl - 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.

VIl - acompanhar a execugdo orcamentaria setorial ac longo do exercicio financeiro;
XIX - prestar informacgdes sobre a situacdo da execugdo orgamentaria setorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacao orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito
adicional @ SEPLAN;

Xl - proceder ajustes no orcamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apds ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacdo, através da solicitacdo de créditos adicionals e de alteragdo de indicador de uso;

Xl - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;
Xl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatdrios gerenciais sobre a execugdo dos programas da unidade setorial;

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

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

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

XV - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos 3 sua area de atuacao;
XV - atestar a conformidade de seus processos:

XI¥- elaborar a projecdo e acompanhar a realizacdo das receitas praprias da unidade setorial;
XX - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho.

CAPITULD VI



DO NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
Secaol
Da Coordenadoria de Fiscalizacdo de Instrumentos

Art. 18 A Coordenadoria de Fiscalizacdo de Instrumentos tem como missdo a coordenacdo e execuclo das atividades
metroldgicas relacionadas aos instrumentos de medir e medidas materializadas, arqueacio de tangues, credenciamento ou
registro de oficinas de manutengdo de instrumentos de medir, visando o atendimento dos programas e acbes a ela
demandados, agregando confianca nas relacdes de comércio & consumeo, competindo-lhe:

| - realizar, conforme procedimentos determinados pelo INMETRO, a wverificacdo inicial e a verificagdo subseqliente de
instrumentos de medir & medidas materializadas regulamentadas;

Il - realizar, conforme procedimentos determinados pelo Inmetro, as atividades de supervisao e pericia metrologicas;
Il - lavrar autos de infracdo quando identificadas infracdes a legislacdo metroldgica;

IV - pactuar e estabelecer metas dos servidores subordinados, em consondncia com o estabelecido no Plano de Trabalho
firmado com o Inmetro, acompanhando o seu cumprimeanto;

V- apresentar, mensalmente & Diretoria de Fiscalizacdo a programacdo das atividades do setor para o més subseglente, e
relatérios estatisticos e circunstanciais das atividades do més anterior;

W1 - emitir documentos oficiais e controles especificos da sua area de atuacao:
VIl - fiscalizar a guarda e a conservacdo dos padrées e equipamentos utilizados pelas equipes subordinadas;

Vill - conceder e renovar credenciamento ou registro para empresas de manutengdo de instrumentos de medir e medidas
materializadas:

I¥ - controlar e vender selo reparado.
Secao Il
Da Coordenadoria de Fiscalizacdo de Produtos

Art. 19 A Coordenadoria de Fiscalizacdo de Produtos, tem como missdo a coordenacao e execucdo das atividades metrologicas
relacicnadas a fiscalizacdo dos produtos acondicionados sem a presenca do consumidor, visando o atendimento dos
programas e acdes a ela demandados, agregande confianca nas relacées de comércio e censumo, competindo-lhe:

| - executar a fiscalizagdo, de acordo com a sua area de atuacdo, emitindo e entregando os documentos cabiveis;

Il - coordenar as atividades de pericia metroldgica, na sua area de atuacio;

Il - coordenar e realizar a lavratura de autos de infracdo;

IV - realizar a coleta de produtos que serdo submetidos a pericia metreldgica, emitindo e entregando os termos de coleta;
V- realizar e coordenar a destinagdo dos produtos periciados;

VI - elaborar programas de fiscalizacdo, submetendo-os & aprovacdo da Diretoria de fiscalizacao;

VIl - apresentar mensalmente & Diretoria de Fiscalizacdo a programagio para o més subseqlente e relatdrios das atividades
desenvolvidas no més anterior:

VIl - emitir documentes oficiais e controles especificos da sua area de atuacao;

1% - fiscalizar a guarda e a conservacao dos padrées e equipamentos utilizados pelas equipes subordinadas.
Subsecao |

Da Geréncia de Laboratodrio

Art. 20 A Geréncia de Laboratdrio tem como missdo a execucdo das atividades metroldgicas relacionadas a realizacdo das
pericias metroldgicas dos produtos acondicionados sem a presenca do consumidor realizados nos laboratdrios do IPEM/MT,
visando o atendimento dos programas e acbes a ela demandados, agregando confianga nas relagdes de comércio e consumao,
competindo-lhe:

| - realizar o agendamento das pericias dos produtos pré-medidos, emitindo e entregando o convite de acompanhamento de
exame guantitativo;



Il - realizar, conforme procedimentos determinados pelo Inmetro, a atividade de pericia metroldgica emitindo laudos de exame
guantitative;

Il - realizar o controle da entrada e saida dos produtos coletados para pericia metrolégica;

IV - realizar o controle da validade da calibracdo dos instrumentos utilizados nas pericias de produtos pré-medidos, tante no
aspecto de prazo como na confiabilidade da medicdo, buscando meios para nao utilizacdo de instrumentos inadequados
durante a pericia metrologica;

V - emitir os autos de infracdo decorrentes de infragdes a legislacdo metrologica de produtos, instrumentalizando o devido
processo administrativo;

WVl - apresentar mensalmente 3 coordenadoria a programagdoe para o més subseqglente e relatdrios das atividades
desenvolvidas no més anterior.

Secdo
Da Coordenadoria da Agéncia do Distrito Industrial

Art. 21 A Coordenadoria do Distrito Industrial tem como missdo a coordenacdo e execucdo das atividades metrologicas
relacicnadas a verificacdo metrologica de veiculos tangue rodoviarios gue transportam produtos perigosos a granel,
verificacdo de medidas materializadas de volume para grande porte, cronotacografos, taximetros e Programa Caminho da
Escola, visando o atendimento dos programas e acdes a ela demandados, agregando confianca nas relagées de comércio e
consumo, competindo-lhe:

| - realizar a verificacdo metrolégica, conforme procedimentos determinados pelo Inmetro, nos taximetros, veiculos tangue
rodoviario, cronotacografos, medidas materializadas de volume de grande porte emitindo os certificados de verificacdo
correspondentes:;

Il - validar os resultados dos ensaios em cronotacégrafos, gue foram executados pelos postos de ensalos credenciados pelo
Inmetro;

Il - realizar a inspecéo de recebimento dos veiculos do "Programa Caminho da Escola”, emitindo o Relatdrio de Inspecio de
Recebimento;

IV - apresentar mensalmente & Diretoria de Fiscalizacdo a programacio para o més subseglente e relatorio das atividades
desenvolvidas no més anterior:

WV - emitir documentos oficiais e controles especificos da sua area de atuacao;

VIl - fiscalizar a guarda e a conservacao dos padries e equipamentos utilizados pelas equipes subordinadas.
secao IV

Da Coordenadoria de Avaliagdo da Conformidade

Art. 22 A Coordenaderia de Avaliacdo da Conformidade tem como missde a coordenacdo e execucdo das atividades
relacicnadas ao registro de oficinas de manutencde e reforma, dentro de sua area de atuacdo, a execucdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo de produtos regulamentadoes e de certificacdo compulsdria, dos programas de avaliagdo da
conformidade voluntaria e, visando o atendimento dos programas e acdes a ela demandados, agregando confianca nas
relacdes de comeércio e consumo, competindo-lhe:

| - realizar registro, conforme procedimentos determinados pelo Inmetro, em oficinas de manuteng o e reforma, dentro de sua
area de atuacao;

Il - realizar auditoria e visita de acompanhamente em oficinas registradas, emitinde e encaminhande relatério de nao
conformidade, quando cabivel:

Il - realizar fiscalizacdo nas empresas registradas, emitindo e encaminhando relatdrio de irregularidades e autuacées, quando
cabivel;

IV - coordenar, elaborar e executar projetos de avaliacdo da conformidade no campo voluntario;

V- lavrar autos de infracdo guando identificadas infractes a legislacio relativa a produtos regulamentados e de certificacao
compulsaria;

VIl - executar a fiscalizacdo, de acordo com a sua area de atuacdo, emitinde e entregando os documentos cabiveis;

VIl - apresentar mensalmente & Diretoria de Avaliacio da Conformidade a programacdo para o més subseglente e relatdrio
das atividades desenvolvidas no més anterior;



VIl - emitir documentos oficiais e controles especificos da sua area de atuacao;

I% - fiscalizar a guarda e a conservacao dos equipamentos utilizados pelas equipes subordinadas.
TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAOD SUPERIOR

Secdol

Do Presidente

Art. 23 Constituem atribuictes basicas do Presidente:

| - representar o IPEM/MT, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, podendo delegar poderes gue forem necessarios ou
privativos;

Il - dirigir, coerdenar e organizar as atividades do IPEM/MT em consonancia com a legislacdo doe Governo do Estado de Mato
Grosso e com a politica Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial;

Il - dar efetivo exercicio, aos servidores pdblicos empossados;

IV - julgar os processos administrativos relativos as autuagdes e homologar as penalidades de acordo com a legislacao
especifica, podendo delegar ao Diretor{a) de Legislacdo e Autos;

V - autorizar a instalacdo, homologar, revogar e anular processos licitatdrios, bem como sua dispensa ou declaracdo de
inexigibilidade, nos termos da legislacdo especifica;

Wl - admitir, promover, transferir, licenciar, punir funcienarios do IPEM/MT, de acordo com as disposicbes legais vigentes;
VIl - assinar contratos e demais documentos em gue o IPEM/MT for parte;

VIl - encaminhar o relatdrio geral de atividades e o balango geral do exercicio encerrado ao Conselho de Administragao;
1% - propor o orgamento do IPEM/MT para o exercicio seguinte, com previsdo de receita e despesa;

X - proceder & criagdo ou extingdo de Unidades Regionais do IPEM/MT;

Xl - propor modificagdes ao presente regulamento ou a edigdo de normas complementares de interesse da Autarguia,
submetendo-as ao Conselho de Administragdo;

Xl - baixar atos normativos, resolug@es, portarias, instrugdes circulares, avisos e recomendacdes, objetivando a execucéo
eficiente e eficaz dos servicos;

Xl - promover a articulacao institucional em nivels municipais, estaduais e federals.

XV - realizar efou determinar a realizagdo de ensalos comparatives para a verificacdo da conformidade &s normas técnicas ou
a correta informacdo ao consumidor e adotar as providéncias legais cabiveis.

XV - designar, bem como dispensar, os servidores para exercerem as Funcoes de Confianca Metroldgica;

VI - propor as metas individuais dos diretores, assistentes, assessores e chefe de gabinete, & Comissdo Executiva,
respeitando os prazos regimentais;

XVl - homologar a avaliacdo de desempenho, para fins de verba indenizatdria, de todos os servidores do IPEM/MT, respeitando
os prazos regimentais;

XV - exercer a fungdo de Ordenador de Despesas ou delegar competéncia a servidor do IPEM/MT;

XI¥ - apreciar, em grau de recursos hierdrguicos, gualquer decisdo no dmbito do IPEM/MT, desde gue ndo haja legislacao
especifica, ouvindo sempre a autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitando os limites legais;

X¥ - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

XXl - designar competéncia a servidor efetivo ou ocupante de cargo em comissdo pela guarda e controle de produtos
apreendidos:

XX - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua drea de competéncia;



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

XXV - elaborar a programacao do drgéo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo & aprovar a programacdo das
atividades de entidades da Administracio Indireta que lhes séo vinculadas;

XXV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

XXV - propor o orcamento do &rgao e encaminhar as respectivas prestacies de contas;

XXV - erdenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

XXV - participar de Conselhos & Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;

XXX - realizar a supervisdo interna e externa dos orgaos;

XXX - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servigos plblicos, decidir e promover as correces exigidas;

XXXl - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracdo de sindicancia e processo administrative, aplicando-se as
necessarias punicoes disciplinares;

XXX - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta:

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

Secao
Dos Diretores
Art. 24 Constituem atribuicdes basicas dols) Diretor{es):

| - auxiliar o Presidente e a Comissdo Executiva na tomada de decisdes, em matéria de competéncia da Diretoria, de acordo
com o plano estratégico do drgdo ou entidade;

Il - dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da sua competéncia;
Il - despachar com o Presidente;

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

WV - promover reunides periddicas com os responsaveis pelas unidades e servidores da Diretoria;
V1 - primar pelo desempenho da lideranga, mantendo a organizagdo e o controle;

VIl - formular a proposta orcamentaria de atividades e projetos de sua area, de forma a assegurar recurses para atingir suas
metas;

VIl - garantir a realizacdo do ciclo de Gestdo Pdblica com o planejamento, a execucdo e a avallacdo das acdes;

I% - estabelecer instrucdes e procedimentos de servigo no ambito de sua unidade;

X - prestar informacoes, elaborar relatorios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua competéncia:
Xl - supervisionar, solicitar e orientar a execucdo das competéncias das unidades sob sua subordinacao;

Xll - prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo Presidente sobre assuntos de sua competéncia;
Xl - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

XV - acompanhar e orientar, de acordo com as competéncias de cada Diretoria, as acdes e indicadores.

XV - pactuar e estabelecer metas dos servidores subordinados, em consonancia com o estabelecido ne Plano de Trabalho
firmado com o Inmetro, acompanhando o seu cumprimento;

XVl - auxiliar o Presidente na diregdo, organizacdo, orientacdo, coordenacio, controle e avaliacdo das atividades;
VI - representar o Presidente, automaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas de atuacdo;

XI¥ - substituir, quando designado, o Presidente em caso de afastamentos, auséncias, impedimento legal ou eventual, sem
retribuicdo adicional, salvo se por prazo superior a 30 (trinta) dias;

X¥ - convocar e presidir as reunides no ambito da unidade administrativa correspondentes;



XX - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvaolvidas no dmbito da Autarquia:

XX - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Presidente;

XX - propor leis, decretos & normativos:

KKV - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgdos subordinados e as atribuicdes de servidores;
XXV - delegar, excepcionalmente, suas atribuicoes e competéncias para servidores subordinados;

KXV - exercer outras atividades situadas na darea de abrangéncia da respectiva Diretoria & demais atribuicdes delegadas pelo
Presidente.

CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |

Do Chefe de Gabinete

Art. 25 Constituem atribuicoes basicas do Chefe de Gabinete:

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Presidente;
Il - despachar com os Diretores em assuntos que dependem de deciso superior;
IV - atender as partes interessadas gue procuram o Gabinete;

V- redigir, expedir e divulgar decumentos oficials;

W1 - exercer outras atividades que lhes forem cometidas pela Presidéncia

Secdo

Dos Assessores

Art. 26 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, t8m comeo atribuices basicas:
§ 1° Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informagdes e orientacdes aos demais orgdos & as entidades componentes da Administracdo Pablica Estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia do IPEM/MT,

Il - elaborar relatorios, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas do IPEM/MT;

Il - coletar informacbes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Informagdes para outros entes, poderes, orgaos,
entidades e sociedade em geral, visando atender solicitagdo da alta administragao;

IV - participar de grupos de trabalho efou comissées mediante designacao superior;
V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face a determinag&o superior.
§ 28 Quando nomeado no carge de Assessor Técnice, formagdo em Direito - Advogado:

| - prestar assessoria e consultoria ao Presidente e Diretores 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, dentre outros atos normativos;

Il - assistir o Presidente do IPEM/MT no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteragdes na legislacdo
administrativa visando o devido cumprimento das normas constitucionais:

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

VIl - arientar as liderancas e os servidores, sobre questdes relativas as legislacées pertinentes;
VIl - identificar e propor a racionalizagio e o aperfeicoamento de atos normatives de interesse da Autarguia;

VIl - interpretar a Constituic3o, as leis, os tratados e os demais atos normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas



unidades administrativas, quando ndoc houver orientagdo normativa do Poder Executive Estadual ou Federal;
Vil - propor, acompanhar e avaliar a modernizacao da legislacdo administrativa estadual,

1% - examinar, prévia & conclusivamente, no ambito desta Autarguia, os textos de editais de licitacdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres, a ser celebrades e publicados, bem como os atos pelos guals se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacdo:

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

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

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

Xl - desempenhar outras funcoes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.

X - prestar informacgdes e orientacdes aos demals drgdos e as entidades componentes da Administracdo Publica Estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia do IPEM/MT,;

§ 3% Quando nomeado no carge de Assessor Técnice, outras areas de formacéo:
| - elaborar pareceres e relatdrios técnicos, a partir das informacées produzidas pelas unidades administrativas do IPEM/MT:

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

Il - prestar informactes e orientacées aos orgaos e &s entidades, no que diz respeito a assuntos de competéncia do IPEM/MT;

IV - desenvelver metodologias, mediante estudos clentificos, levantamentos e tabulagio de dados, que possam melhorar o
gerenciamento operacional do IPEM/MT;

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuices face a determinacio superior.
§ 4% Quando nomeado noe cargo de Assistente Técnico:
| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacoes 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 funcoes compativeis com suas atribuicoes face a determinacdo superior.

CAPITULO I

DAS ATRIEUNICOES DOS5 CARGOS DE CHEFIA

Secao |

Dos Coordenadores

Art. 27 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacao das acbes no dmbito da coordenadoria e geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboracéo e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - fornecer ao Diretor relatorie de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informacées gerenciais relativas
aos processos e produtos da coordenadoria;

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

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

W1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

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



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

I¥ - pactuar e estabelecer metas aos servidores subordinados, em consonancia com o estabelecido no Plano de Trabalho
firmado com o Inmetro, acompanhando o seu cumprimento;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e dermais atribuigdes delegadas
pelo Diretor.

Secao

Das Gerentes

Art. 28 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar a execucao do planejamento e a avaliacao das acdes no ambito da geréncia;
Il - mapear, executar & controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

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

IV - propor agdes de desenvolvimento continuado para sua equipe;

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

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

VIl - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulacao de
sugestoes gque visem ao aperfeicoamento das agbes do drgdo;

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

I¥ - pactuar e estabelecer metas aos servidores subordinados, em consonancia com o estabelecido no Plano de Trabalho
firmado com o Inmetro, acompanhando o seu cumprimento;

X- desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULO IV

DAS ATRIBEUNICOES DO5 SERVIDORES DE CARREIRA

Secaol

Dos Profissionais da Area da Metrologia Legal e Avaliacdo da Conformidade

Art. 29 A Carreira dos Profissionais da Area da Metrologia Legal e Avaliacio da Conformidade classificam-se em Agente Fiscal
Metroldgice, Técnico Fiscal Metrolégico e Analista Fiscal Metroldgico.

Pardgrafo (nico As atribuictes dos Profissionais da Area da Metrologia Legal & Avaliaco da Conformidade estio dispostas nos
termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULO W

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 30 Constituem atribuictes basicas dos servidores do IPEM/MT:

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

Il - controlar & conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Il - conhecer e ocbedecer aos regulamentos Institucionais;

IV - conhecer e ocbservar as normas & manuais técnicos relacionados as acdes sob sua responsabilidade;

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

V1 - cumprir as metas & os prazos das acdes sob sua responsabilidade;

Wil - participar de eventos institucionais, comissdes, capacitacoes e reunides de trabalho quando convocado ou selecionado;

VIl - conhecer, observar & utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais do Ipem (planejamento estratégico, plano de



trabalho anual, sistemas informatizados, correio eletrdnico, dentre outros) na execucdo das actes sob sua responsabilidade;
TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 O horario de trabalho do Instituto de Pesos e Medidas de Mato Grosso IPEM/MT obedecers a Legislagio vigente.

Art. 32. O Presidente sera substituido por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, através de portaria
especifica do IPEM-MT.

Art. 33 Os casos omissos neste Regimento Internoc serdo resolvides pelo Presidente e encaminhados ao Conselho de
Administragdo do IPEM/MT, a quem compete decidir quanto as modificagdes julgadas necessarias.

Art. 34 O Presidente do IPEM/MT baixara outros atos suplementares gue julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacao
deste Regimento Interno.
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