IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO M2 317, DE 06 DE MNOVEMBRO DE 2015.
Aprova o Regimento Interno da Casa
Civil do Estado de Mato Grosso.

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

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interne da Casa Civil do Estado de Mato Grosso,

Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacaon.

Placio Paiaguas, em Cuiaba, 06 de novembro de 2015, 1942 da Independéncia, & 1272 da Republica.
REGIMENTO INTERNO DA CASA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSS0

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULC |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 A Casa Civil do Governo do Estado de Mato Grosso, criada pela Lei n2 2.606, de 08 de fevereiro de 1966, mantida na
Estrutura da Administracdo Plblica Direta do Estado pela Lei Complementar n2 14 de 16 de janeiro de 1992 e alterada pela Lei
Complementar n2 413 de 20 de dezembro de 2010, Lei Complementar n2 69 de 15 de setembro de 2000, Lei Complementar ng
90 de 1°de agosto de 2001, Lei Complementar n® 266 de 29 de dezembro de 2006, Lel Complementar n? 264 de 28 de
dezembro de 2006, Lei n" 8.685 de 24 de julho de 2007, Lei Complementar n® 332 de 10 de outubro de 2008, Lei
Complementar n? 354 de 07 de maio de 2009, Lei Complemeantar n2 413 de 20 de dezembro de 2010, Lel Complementar n2
427 de 12 de julho de 2011, Lei Complemantar n2 434 de 30 de setembro de 2011, Lei Complementar n2 435 de 30 de
setembro de 2011, Lei n® 9.854 de 26 de dezembro de 2012, Lei Complementar n? 495 de 03 de maio de 2013, Lei
Complementar n? 499 de 22 de julho de 2013, Lei Complementar n2 506 de 11 de setembro de 2013 e Lei Complementar n2
566 de 20 de maio de 2015 constitui érgdo de primeiro nivel hierarguice da administracdo direta estadual, de natureza
instrumental, regendo-se por este Regimento, pelas Normas Internas e pelas legislacdes pertinentes tem como missdo a
articulacdo politica das agdes de Governo junto aos poderes, entes federativos, auteridades, sociedade civil & drgdos da
administracdo direta e indireta.

CAPITULO 1
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 530 competéncias da Casa Civil do Estado de Mato Grosso:

| - fortalecer o relacionamento e facilitar a articulacdo do governo com as entidades da sociedade civil, visando maior
participacdo do cidadao mate-grossense nas agdes de governo,

Il - garantir a representacdo politica do Governador perante os Poderes, outros Entes da Federagdo, autoridades nacionais e
internacionais e sociedade mato-grossense, promovendo a integracdo politica institucional;

Il - atuar como elo entre o governo e demals dérgdos, executands e transmitindo decisdes governamentals;

IV - avaliar previamente a nomeacdo e a exoneracao de todos os cargoes comissionados da Administracdo Pdblica Direta e
Indireta;

V- planejar, promover e coordenar os planos e programas de regularizacdo fundiaria rural e urbana;

WVl - promover e coordenar a busca, em articulacdo com entidades descentralizadas vinculadas ac drgado, por solugdes
adequadas e pacificas para os conflites fundiarios, rurais e urbanos do Estado;

VIl - coordenar e fiscalizar, em coordenacdoe com entidades descentralizadas vinculadas ao drgdo, a regulacdo dos servicos



plblicos delegados pelo Estado.

TITULD 11

D4 ESTRUTURA ORGANIZACIOMNAL BASICA
CAPITULD |

D4 ESTRUTURA ORGANIZACIOMNAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacienal basica e setorial da Casa Civil, definida no Decreto n? 256 de 23 de Setembro de 2015,
compreende:

| - NIVEL DE DECISADQ COLEGIADA

1. Conselho de Desenvalvimento Econdmico e Social

1.1. Secretaria Técnica do CONDES

2. Conselho de Governo

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil

1.1. Gabinete do Secretario Adjunto de Agdo Governamental

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Gestao Integrada e Modernizagdo Institucional
1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Relagdes Politicas com os Municipios e Sociedade Organizada
1.4, Escritério de Representacao do Estado de Mato Grosso em Brasilia -DF - ERMAT
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Nicleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

2.Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcao

2. Unidade de Assessoria

V - MIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1. Superintendéncia de Administracdo Sistémica

1.1 Coordenadoria de Orcamento, Convénios & Finangas

1.1.1 Geréncia de Orgamento e Convénios

1.1.2 Geréncia Financeira

1.1.3 Geréncia Contabil

1.2 Coordenadoria Administrativa

1.2.1 Geréncia de Gestdo de Pessoas

1.2.2 Geréncia de Aquisicdes e Contratos

1.2.3 Geréncia de Apoio Logistico e Servigos Gerais

1.2.4 Geréncia de Protocolo e Postal

1.3 Coordenadoria de Patrimanio, Almoxarifado e Transporte

1.32.1 Geréncia de Arquivo

1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA



1. Superintendéncia de Atos e Decretos

1.1. Coordenadoria de Controle e Analise de Atos e Decretos

2. Superintendéncia de Cargos Comissionados

2.1. Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionados

3. Superintendéncia de Seguranca Institucional

3.1. Coordenadoria de Analise e Informacdes

4. Superintendéncia de Promocdo e Articulacdo das Politicas Publicas para as Pessoas com Deficiéncia
4.1 Coordenadoria de Promogio e Articulacao das Politicas Publicas para as Pessoas com Deficiéncia
5. Superintendéncia de Assuntos Indigenas

5.1. Coordenadoria de Assuntos Indigenas

VIl - NIVEL DE ADMINISTRACAQ DESCENTRALIZADA

1. Agéncia Estadual de Regulacio dos Servicos Plblicos Delegados - AGER

2. Agéncia de Desenvelvimento Metropolitano da Regido do Vale do Rio Cuiaba - AGEMMNVRC

3. Instituto de Terras do Estado de Mato Grosso - INTERMAT

TITULD 1

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secaol

Do Conselho de Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 42 O Conselho de Desenvolvimento Econdmico e Social- CONDES, como drgao de decisdo colegiada, criado pela Lei
Complementar n? 14, de 16 de janeiro de 1992, tem como missdo fixar diretrizes de politica econdmica, financeira, social e de
gestdo de pessoas, observando o cumprimento das normas legais vigentes, visando 3 melhoria da gualidade dos servigos
prestados pela categoria, cujas competéncias estao definidas em Regimento Interno proprie, publicado mediante Decreto.

Subsecao |
Da Secretaria Técnica do CONDES

Art. 52 4 Secretaria Técnica do CONDES, unidade de assisténcia direta ao Secretario-Chefe da Casa Civil, tem como missao
prestar suporte administrativo e operacional necessarios ao funcionamento do CONDES, competindo-lhe:

| - assistir, supervisionar e coordenar as atividades do conselho;

Il - subsidiar os membros do CONDES com informacdes, estudos e dados técnicos referentes as matérias a serem apreciadas
pelo Conselho;

Il - receber, preparar, dar tramitacdo, expedir e arquivar documentacao relativa ao Conselho;

IV - executar outras providéncias solicitadas no mbito dos drgdos assessores que compdem o Conselho;
V - manifestar nos termos da legislacdo, em processos de aquisicoes.

Secao ll

Do Conselho de Governo

Art. 62 O Conselho de Governo, como érgao de decisdo colegiada, fol instituido pela Lei n2 8.685 de 24 de julho de 2007, tem
como missdo formular politicas, diretrizes e normas, relativas as questdes relevantes suscitadas pele Governador do Estado,
cujas competéncias estdo definidas em Regimento Interno proprio, publicado mediante Decreto.

CAPITULD NI



DO NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR
Secaol
Do Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil

Art. 72 O Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil, tem como missao, a articulacdo politica das acdes de Governog junto aos
poderes, entes federativos, autoridades, sociedade civil & &rgdos da administracdo direta e indireta em assuntos das
respectivas competéncias, competindo-lhe:

| - atuar como elo entre o governo e demais orgdos, executando e transmitindo decisdes governamentais;

Il - supervisionar a constitucionalidade e legalidade das leis, decretos & demais atos governamentals de iniciativa do Chefe do
Executivo Estadual, com o auxilio da Procuradoria Geral do Estado;

ll- prestar assessoramento técnico-legislative ao Governo;
V- analisar a conveniéncia e oportunidade de apresentacio de proposicdo legislativa;
V - supervisionar o encaminhamento das respostas aos Requerimentos de Informacao enderecados ao Poder Executivo;

V1 - acompanhar & encaminhar via Superintendéncia de Atos e Decretos as respostas aos Requerimentos de Informacao
enderecados ao Poder Executivo;

VIl - acompanhar as respostas dos orgaos as Indicagdes Legislativa enderecadas ao Poder Executive Estadual;

Vil - identificar & acompanhar proposicées legislativas em tramite na Assembléla Legislativa e no Congresso Nacional de
impacto ao Estado de Mato Grosso;

I* - acompanhar as sessoes ordinarias e extraordinarias do Plenario da Assembléia e de suas comissoes;
X - elaborar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a tomada de decisao nos assuntos institucionais:

Xl - reguerer informacdes e pareceres técnicos aos titulares dos drgdoes e entidades da Administracdo Publica Estadual sobre as
proposicdes legislativas de interesse da Administracio Estadual;

XIl - articular com o Secretarios de Estado a posicio do governo em relacdo as proposices legislativas de interesse do Estado
e arientar situactes que exijam intervencao institucional junto ao Poder Legislativo;

Xl - subsidiar os parlamentares com informacdes técnicas oferecidas pelos drgdos do Executivo Estadual sobre as proposicoes
em tramitacao no Legislative;

XV - publicizar as mensagens encaminhadas pele Poder Executivo & Assembléia no portal da Casa Civil;

X\- articular com a bancada de Mato Grosso em consonancia com a agenda do Congresso Nacional em matérias impactantes
para & realidade do estado de Mato Grosso, conforme diretrizes do Governador;

X\ - acompanhar e avaliar as politicas pablicas do Estado;

XVI - propor medidas de integracao das agdes entre drgaos e entidades da Administracao Pdblica Estadual;
XV - secretariar os Conselhos de Desenvolvimento Econdmico e Social, e de Governo;

XIX - supervisionar e coordenar, as acoes da AGER, AGEM & INTERMAT.

Subsecao |

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Agdo Governamental

Art. 82 O Gabinete do Secretario Adjunto de Acdo Governamental tem como missao prezar pela gualificagdo nas nomeacées de
cargoes comissionados do Poder Executivo estadual, visando & eficiéncia na prestaco dos servicos plblicos, competindo-lhe:

| - definir diretrizes & metodologias para o controle e acompanhamento de cargos comissionados;
Il - analisar e propor as normatizac@es referentes a cargos comissionados;

Il - receber e analisar as solicitacdes de nomeacgdes e exoneragbes de cargos comissionados;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes de cargos comissionados;

W - analisar e acompanhar as contratacoes de pessoal temporario;



Wi- receber e distribuir as minutas de decretos.
Subsecdo Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestio Integrada & Modernizacdo Institucional

Art. 98 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo Integrada e Modernizacdo Institucional tem como missdo coordenar,
articular e supervisionar atividades de integracdo dos drgdos e entidades em consondncia com as agdes Governamentais,
competindo-lhe:

| - dirigir, acompanhar e orientar as atividades dos processos sistémicos;
Il - avaliar a execucado de programas de cooperacdo do Estado com instituicbes estaduais e nacionais;

Il - coordenar o desenvolvimento, implantacdo & manutencdo do sistema de informacio para a gestdo matricial de programas
e arganizacbes;

IV - divulgar informacdes sobre resultados dos programas prioritarios de Governo;
V - identificar e propor correcées inerentes ao ndo cumprimente dos compromissos e metas estabelecidas;

V1 - auxiliar o Secretario-Chefe da Casa Civil na direcdo, organizacdo, orientacdo, controle e coordenacdo das atividades da
Casa Civil.

Subsecao I
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Relagdes Politicas com os Municiplos e Sociedade Organizada

Art. 10 O Gabinete do Secretario Adjunto de Relacdes Politicas com os Municipios e a Sociedade Organizada, tem como missao
assessorar o Secretdric Chefe da Casa Civil nas acfes de governo junto aos municipios mato-grossense e sociedade
organizada, competindo-lhe:

| - acompanhar a execucdo das acbes de governo junto aos municipios mato-grossenses e sociedade organizada;
Il - coordenar a interlocugdo do Poder Executivo Estadual com os Poderes Executive e Legislative dos municipios;
Il - acompanhar as respostas de requerimentos dos Municiplos, enderegados ao Poder Executivo Estadual.
Subsecdo IV

Do Escritdrio de Representacio do Estado de Mato Grosso em Brasilia-DF - ERMAT

Art. 11 O Escritdrio de Representacao do Estado de Mato Grosso em Brasilia-DF, como drgao de direcdo superior, tem como
missdo representar e assessorar o poder Executive do Estade de Mato Grosso, junto ao Governo Federal, Congresso Nacional,
Instituicdes Pablicas e Privadas & Organismaos Internacionais, a fim de promover a articulacdo necessaria a implementacdo das
actes de interesse do Estado, competindo-lhe:

| - facilitar a integracdo entre os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e entes federados e auxiliar no relacionamento e na
tomada de decisbes especialmente agueles oriundos de convénios para a melhoria da gestéo pdblica;

Il - crganizar a agenda do Governador em visita a Brasilia;

lIl - prestar apoic logistico ao Governador, Vice-Governador, Primeira-dama, Secretarios e Secretarios-adjuntos, Presidentes de
Autarguias, Empresas Publicas e de Economia Mista do Estado;

IV - acompanhar a concessdo de passaportes, vistos e agendas em viagens oficiais de agentes pulblicos;

WV - representar o Estado, participar de seclenidades, eventos, negociacdes em atividades inerentes as fungdes do ERMAT em
Brasilia ou por delegagdo do chefe do Poder Executive em territério nacienal e internacional, junte &s embaixadas e
representantes de outros paises sediados ou ndo em Brasilia, como também coordenar inclusive grupos de trabalbo, colaborar
para promocdo e divulgagdo das potencialidades do Estado de Mato Grosso,

VIl - articular e acompanhar a tramitacdo e o desenvolvimento de programas, projetos, convénios, termos de cooperacies e
emendas parlamentares originados de agentes financeiros, Empresas Publicas, Autarquias, Empresas de Economia Mista, e
outros drgaos gue envolvam recurses do Governo Federal;

VIl - representar, articular e desenvolver parcerias com investidores nacionals e internacionais de capital pdblico, misto ou
privado que tenham interesse em desenvolver atividades em Mato Grosso;

VIl - monitorar a execugdo orgamentaria e financeira, ocorréncia de inadimpléncia & outras irregularidades, informando aos
responsavels pela regularizacao;



I¥ - articular e acompanhar junto ao Congresso Nacional & Ministérios, a proposico e a execucdo das emendas parlamentares
inclusive matérias em tramitacdo de interesse econdmico, social, fiscal e outros do Estado;

X - propiciar logistica as pessoas gue necessitarem de tratamento na capital federal quando solicitada pelo Tratamento Fora de
Domicilio - TFD da Secretaria Estadual de Sadde;

Xl - coordenar junto ac Governo do Estado e Assembléia Legislativa parcerias vinculadas ao Estado, dentro das fungoes do
ERMAT;

Xl - apresentar e desenvolver oportunidades, projetos e investimentos para o Estade com participacdo, mesmo gue
minoritaria, de capital externo.

Paragrafoe dnico. © ERMAT atuara em transversalidade e sinergia com os drgdos e entidades do Governo Estadual e Federal,
especialmente guando as acdes forem convergentes com suas atividades.,

CAPITULD

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD
Secaol

Do Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 12 O Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER tem como missdo promover o apoio técnico ao gerenclamento
estratégico setorial, com wista ao alinhamento aos planos de governo e & estratégia governamental, proporcionando a
integracdo entre os orgaos nas atividades de planejamento, informacio e desenvolvimento organizacional, competindo-lhe:

I- disseminar a metodologia e capacitar as equipes setorials para elaborag&o do Plano de Lengo Prazo - PLP, do Plano Plurianual
- PPA, dos planos setoriais, do Plano de Trabalbo Anual - PTA e Lei Orgamentaria Anual - LOA;

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

Il - coordenar o monitoramento e a avaliacdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setorials e
do Plano de Trabalho Anual PTA:

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

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

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

VIl - mediar e facilitar a gestéo institucienal nas definicoes e implementacdo de medidas e praticas gue contribuam com os
resultados estratégicos;

Wil - coordenar a Equipe Setorial de Monitoramento;

I¥ - prover o drgdo de novas tecnologias de gestdo administrativa e oportunizar o suporte necessario ao cumprimento dos
objetivos organizacicnais.

§ 1% As competéncias do Escritorio de Gerenciamento de Projetos Setorial, sdo:

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

Il - propor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projetos;

lll - oferecer capacitagdes em gerenciamento de projetos e areas afins no érgdo ou entidade;

IV - fornecer suporte aos gerentes de projetos do orgao ou entidade estadual;

WV - promover a integracao e a sinergia entre os projetos no drgao ou entidade estadual;

V1 - monitorar o desenvolvimento e o desempenho dos projetos do drgdo ou entidade estaduais;

Vil - identificar eventuais problemas na execucdo dos projetos do drgde ou entidade estadual e auxiliar na busca por
correcdes;

VIl - apoiar a alta gestdo com relatorios e informacgdes sobre os projetos do drgde ou entidade estadual;



I¥ - promover a visibilidade e a transparéncia das informacoes sobre os projetos do érgdo ou entidade estadual;
X - manter a base histdrica, o banco de projetos e os ativos arganizacionais dos projetos do 6rgdo ou entidade estadual.

§ 22 O sisterna de Desenvolvimento Organizacional setorial tern a misso de implementar modelos e técnicas de gestao gue
possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de trabalho do drgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgdo ou entidade;

Il - disponibilizar organograma do érgao ou entidade;

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

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

VI - monitorar & avaliar o uso dos manuais de Normas e Procedimentos;

VIl - arganizar, consolidar e disseminar as legislacdes de estrutura do érgao ou entidade.

Secdo

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 13 & Unidade Setorial de Controle Interno, tem como missdo apoiar o Orgdo Central de Controle Interno no cumprimento
de sua missdo institucional, especialmente na verificacdo da estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos
relativos as atividades sistémicas do drgdo ou entidade, competindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos:

I - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, planejamento e orcamento,
financeiro, contabil, patrimanio e servigos, aguisicées, gestdo de pessoas 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 do érgdo ou entidade;

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 implementagdo das recomendacées emitidas pelos drgdos de controle interno e externo;

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

¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgdo Central de Controle Interne.
CAPITULD IV

DO MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete de Direcdo

Art. 14 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar nivel estratégico no gerenciamento das informacdes internas e
externas da Secretaria, por meio do atendimento ao plblico, garantindo o fluxe destas informacbes na Secretaria,
competindo-lhe:

| - assistir a Secretario e Secretario Adjunto no desempenho das atividades administrativas e da representacdo politica e social;
Il - analisar, oficializar & controlar os atos administrativos firmados pelas unidades de diregdo superior;

Il - prestar atendimento e informacdes ao pablico interno e externo, orientando-o naguile que for solicitado;

IV - receber, elaborar, despachar, controlar e oficializar as correspondéncias recebhidas no Gahinete;

V- consolidar, organizar e controlar as lels, decretos e demais atos normatives de competéncia do drgao, entidade ou unidade;



VIl - analisar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Secretario;

VIl - realizar a representacdo politica e institucional da Secretaria, quando designadao.
Secdo

Unidade de Assessoria

Art. 15 A Unidade de Assessoria tem por missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de direco e
as demais unidades administrativas da Casa Civil, competindo-lhe:

| - elaborar parecer técnico, administrative e juridico:

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

Il - desenvalver relatorios técnicos e informativos;

IV - elaborar minutas de leis, decretos & demais normas regulamentadoras;
V - coordenar, supervisionar e controlar a comunicagio social,

V1 - realizar a organizacdo e supervisdo dos eventos institucionais.
CAPITULD W

DO MIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secdol

Da Superintendéncia de Administracdo Sistémica

Art. 16 A Superintendéncia de Administracdo Sistémica tem como missdo  prover recursos e informacdes para a execucdo e
desenvolvimento das atividades finalistica dos Orgdos vinculados & Casa Civil, observando os requisitos de gualidade,
eficiéncia e tempestividade dos servicos de apoio, competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacdo das politicas piblicas e diretrizes de gestao de pessoas, patriménio e servicos, aguisicdes e
contratos, orcamento & convénios, financeire e contabil, tecnologia da informacdo e outras atividades de suporte e apoio
complementares:

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

IV - realizar as atividades relacionadas 3 elaboracdo e acompanhamento de projetos de obras, reformas e servigos de
engenharia das unidades administrativas;

V- gerir o Plano de Trabalho anual da Superintendéncia;
Wl - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestao de Documentos - Protocolo e Arguivo,

Paragrafe Onico. A Casa Civil sera responsavel pela execucdo das atividades de administracdo sistémica do Gabinete de
Governo, do Gabinete de Articulacdo e Desenvelvimentoe Regional, do Gabinete de Transparéncia Combate a Corrupcao e do
Gabinete de Assuntos Estratégicos.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Orgamento, Convénios e Financas

Art. 17 A Coordenadoria de Orgamento, Convénios e Finangas, tem como missdo gerir os processos financeiros e contabeis
assim como monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacdo e execucdo orgamentaria e gerir os convénios através
do suporte técnico administrativo nas etapas da celebracao, acompanhamento da execugdo assim como as acbes relacionadas
, aplicacdo dos recurses e na analise e realizacdo das prestactes de contas, de forma integrada, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboragde da programacdo e a execucdo financeira, promovendo as intervencées necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes que comprometam o egquilibrio das finangas do drgdo;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

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



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

V- coordenar processos de orgamento, & convénios.
Da Geréncia de Orcamento e Convénios

Art. 18 A Geréncia de Orcamento e Convénios tem como missdo monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacdo e
execucde orcamentaria e gerir os convénios através do suporte técnico administrative nas etapas da celebracdo,
acompanhamento da execucdo, aplicacdo dos recursos e na analise e realizacio das prestacdes de contas, de forma integrada,
competindo-lhe:

| - participar da elaboragdo da proposta orgamentaria setorial;

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambito do drgao ou entidade, em conjunto com o NGER;

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

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracdo da proposta or¢amentaria setorial;
WV - apoiar e prestar orientagdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lei Orcamentaria - LOA;

W1 - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com o NGER:

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

Vil - acompanhar a execucdo orcamentaria setorial ao loengo do exercicio financeiro;
I%- prestar informacées sobre a situacdo da execucdo orcamentaria setorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito
adicional 8 SEPLAN:

Xl - proceder ajustes no orcamento setorial, 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;

Xl - solicitar liberacao de blogueio orcamentario;

Xl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatérios gerenciais sobre a execugdo das acbes e programas da unidade
setorial,

XV - alimentar anualmente as informagoes e avaliagtes da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acdo no
médulo do Relatério de Avaliagdo Governamental (RAG) do FIPLAN,

XV - fornecer informacoes ao controle interno na elaboracdo do Relatdrio de Gestéo Anual;

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

XVI - propor normas complemeantares e procedimentos padroes relativos a sua area de atuacao;

XKW - atestar a conformidade de seus processos;

XIX - elaborar a projecdo e acompanhar a realizacao das receitas proprias da unidade setorial;

XX - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho.

§ 1% Na descentralizagdo de recursos de Convénios, as competéncias sdo:

| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCOMN para adesio dos proponentes interessados;

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

Il - providenciar a publicacdo do termo de convénio firmado com os proponentes;
IV - registrar a publicacao dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;
V - acompanhar e orientar o propenente do inicio a finalizac&o do convénio;

V1 - analisar prestacdes de contas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;



VIl - emitir, quando 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 - contrelar a liberacio de recursos destinados a execucdo do convénio;

I¥ - manter arguivos & banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
X - reportar & superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacao referente aos conveénios.
§ 2° Na Captacdo e Ingresso de Recursos, as compeléncias sao:

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

Il - dar suporte as unidades dos drgacs ou entidades na elaboracao e preenchimento da proposta no SINCONVY ou outros
sistemas similares;

Il - acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio;
IV - alimentar o SIGCOMN com os dados do convénio assinado;
W - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:

Vl - elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas teécnicas e demais unidades dos drgacs e entidades,
encaminhando-as ao drgao concedente;

VIl - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualgquer informacao referente aos convénios.

§ 3% No Termo de Cooperacdo as competéncias sao:

| - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

Il - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do érgdo ou entidade, no sistema SIGCON;
Il - elaborar minutas do termo de cooperacao & respectivos aditivos;

IV - registrar as informacgées referentes & celebracio, execucdo e prestacdo de contas das cooperacdes e respectivos aditivos
no SIGCON;

V- acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do érgao ou entidade participe;
VI - prestar informacdes relativas aos termoes de cooperagdoe celebrados pelo drgdo ou entidade;

VIl - manter arquivos e bance de dados sobre os termos de cooperacdo e demais documentos deles decorrentes;
Vil - providenciar o registro dos termos de cooperacao e respectivos aditivos junto aos drgdos de controle,

Da Geréncia Financeira

Art. 19 A Geréncia Financeira tem como missao administrar o ponto de eguilibrio financeire, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxe financeiro da programacaoe financeira institucional, competindo-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria:

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

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

W - realizar a liguidacdo das despesas programadas:

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - realizar prestagao de contas de diarias;

Vil - realizar prestacdo de contas de adiantamento;

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

X- elaborar a programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo Central;

XI- acompanhar a programacgao financeira;



Xll- avaliar a programacao financeira;
Xlll- promaver ajustes na programagao financelira.
Da Geréncia Contabil

Art. 20 A Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro sistematico e tempestive de atos e fatos financeiros e
patrimoniais verificados no dmbite fazendario, consolidar e disponibilizar demonstratives contabeis e realizar a prestacao de
contas correspondente, competindo-lhe:

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

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

IV - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuals;
V- realizar a depreciacdo de bens moveis;
VIl - realizar incorporacdo e baixa de material permanente no patrimdnio;

VIl - orientar e controlar a execugdo do registro contabil no ambito da secretaria sist®mica, cbservando as diretrizes e
orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estado;

VIl - proceder ao levantamento & a correta escrituracao dos bens de consumo & permanente, os exigiveis e realizaveis da
unidade orgamentaria, inclusive, promovendo as acdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisao
de perdas:

1% - definir e controlar a execucdo do conjunto de acbes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos lf)rgﬁns de Controle, no ambito da unidade orcamentaria;

X - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldo contiabeis, em contraste com a legislacdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

Xl - garantir o sincronismo das informacdes contidbeis com a dos demais sistemas de gestio pdblicos ndo integrados ao
sisterma contabil oficial:

XIl - realizar a conciliacio contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valeres disponibilizados e despendidos;
Xl - promover a regularizacdo de toda e qualquer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela concillagdo bancaria;
XV - elaborar a prestacdo de contas mensal e anual, observadas as diretrizes do drgdo central;

XV - produzir as infoermagdes necessarias para o cumprimento das obrigagbes acessdrias e principais relativas aos encargos
sociais e fiscais 3 Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa
por forga da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

XVI - analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos no ambite da unidade orcamentaria;

XVl - subsidiar as tomadas de contas anuals e extracrdinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por
dinheiro, bens e valores dos orgdos subordinados.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria Administrativa

Art. 21 A Coordenadoria Administrativa tem como missdao coordenar, orientar, monitorar e avaliar os processos sistémicos e de
apoio com eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de gestdo de pessoas, patriménio e servicos, arguivo, protocolo e servicos gerais;
Il - monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

Il - orientar e validar a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico/planc de trabalho para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados & sua area de atuacao,

IV - monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos de sua area de atuacdo.

Da Geréncia de Gestao de Pessoas



Art. 22 A Geréncia de Gestdo de Pessoas tem como missdo auxiliar a Casa Civil a alcangar seus objetivos e realizar sua missao,
por meio da promocac de Peliticas Plblicas e Diretrizes de Gestdo de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizade, de parcerias, de contrato de gestdo, de convénios e de termo de cooperagéo técnica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios;

IV - solicitar e acompanhar concurso pablico:

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

VIl - lotar servideres 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 informar vida funcional:

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

Xl - formalizar gozo de férias;

Xlll - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XV - orientar & instruir processo de movimentacdo de servidor (lotacao);

VIl - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificacao
profissional;

XV - orientar e instruir processo de reintegracao, recondugdo e cessio;

XX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

X¥ - acompanhar processo administrative disciplinar;

XXI - instruir processo de desligamento de pessoal;

XX - redimensionar e planejar gquadro de pessoal;

XX - descrever e analisar cargos e funcdes;

XXIV - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

XXV - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

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

KKK - executar e avaliar acdes de 5alde e Seguranca no Trabalho;

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

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

XXX - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de saldde ou disciplinares;
XHKIW - criar, manter e capacitar as Comissdes Locals de Seguranca no Trabalho - CLST,;

XXXV - levantar as necessidades de capacitacao;



KXV - instruir e acompanhar a licenca para gualificaco profissional;

KEAVI - propor e incentivar praticas que propiciem a produgdo e registro de conhecimento entre os servidores;
XHXVIN - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializagdo do conhecimento adguirido entre os servidores;
KERIX - incentivar as capacitactes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XL - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais;

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

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

XLIV - cancelar pagamentos;

XLV - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais.

XLWI - realizar controle de assiduidade;

XLVII - gerir sistema informatizado de gestéo de pessoas;

XLV - plangjar e medir indicadores de pessoal.

Da Geréncia de Aguisicoes e Contratos

Art. 23 A Geréncia de Aquisicdes e Contratos tem comeo missdo, gerenciar e promover as aguisicées e contratacdes de bens,
servicos e obras, de acordo com as prioridades, padries e pardmetros legais estabelecidos, proceder 3 instrucio, atualizago,
acompanhamento e orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execucao
contribuinde com as rotinas e resultados organizacienais, competindo-lhe:

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

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboragae do plano anual de aquisicoes do érgao;

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

IV - conseolidar e disponibilizar informacdes para o orgao central de aguisicdes, quando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informagdo.

W - elaborar e executar o plano de aquisicées, conforme necessidades dos clientes, padries e normas estabelecidas:
Wl - realizar procedimento da fase interna da licitacdo;
VIl - realizar procedimente licitatdrio por pregao, concerréncia, convite ou tomada de precos;

Vil - responder as pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo drgao 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 aquisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacao;

Xl - elaborar e formalizar contratos:

Xlll - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracdes;

XV - monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos de sua area de atuacgio;

XV - acompanhar o cumprimento das disposicoes contratuais e propor a adocdo de providéncias legais;
XV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

Da Geréncia de Apoio Logistico e Servigos Gerais

Art. 24 A Geréncia de Apoio Logistico e Servigos Gerais tém como missdoe promover solugtes eficientes permitindo



racionalizagdo de custos e a fiscalizacdo dos respectivos contratos, nos servicos de limpeza, conservacio, seguranca,
vigilancia, reprografia, copeiragem, manutencdo predial (pequenos reparos elétrico, hidraulico e ar condicienado), chaveiro e
carimbo, deneminados servicos gerais, competindo-lhe:

| - levantar e consclidar a necessidade de aquisicio referente a servicos gerais e solicitar aguisicao;
Il - gerir o consumo de dgua, energia elétrica e telefonia fixa e movel do drgdo ou entidade;

- manter gquadro atualizade dos locais, dimensdes e quantitative de servidores necessarios & execucdo dos servicos
(Wigilancia e Limpeza);

IV - monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos de sua area de atuacao.
Da Gereéncia de Protocolo e Postal

Art. 25 A Geréncia de Protocolo e Postal tem como missdo gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle
do tramite de documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar e distribuir decumentos;

Il - gerir o sisterna informatizade de protocolo e capacitar os usuarios;

Il - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo.
Subsecao I

Da Coordenadoria de Patrimdnio, Almoxarifado e Transporte

Art. 26 A Coordenadoria de Patriménio, Almoxarifado e Transporte tem como missdo prover bens para a execugdo e
desenvolvimento das atividades do 6rgdo, observados os requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade e orientar e
coordenar os processos de gestao de transporte do érgao, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes e solicitar aquisicao;
Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacao de bens permanentes;

IV - realizar a movimentacdo de bens permanentes;

V- auxiliar a comissdo de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens maveis pertencentes ao drgao ou
entidade:

WVl - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménie imobiliarie, 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 informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, 3
Secretaria de Estado de Gesto e a0s 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
imaoaveis;

X - organizar, manter cadastro e registro do patriménic imobiliario sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar 3 Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos com todos os documentos necessarios & efetivacdo da
averbac&o na matricula, quando da realizacdoe de novas construcdes e ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis que lhe
estejam afetados;

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

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

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

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



XVI - auxiliar na realizagde do inventario anual dos bens iméveis e encaminhar aos setores responsavels do orgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimodnio e Servigos/SEGES;

VI - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consume e solicitar aguisico;
XV - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

XX - realizar incorporacao de bens de consumo;

XX - realizar a baixa de bens de consumo;

X¥1 - realizar a movimentacdo de bens de consumao por transferéncia ou doacio;

XX - realizar descarte de bens de consumo ohsoleto;

XX levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgdo ou entidade:

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

X¥W - gerir o uso da frota;

XXV - realizar a gestao de combustivel;

XXV - monitorar as informacoes de abastecimento de combustivel do drgéo ou entidade:

XXV - monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos de sua area de atuacéo;

XXV - manter cadastro atualizado da frota de veiculos préprios e terceirizados do 6rgao ou entidade.
Da Geréncia de Arguivo

Art. 27 A Geréncia de Arguive Setorial tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes &
avaliagdo, preservacdo, organizacio e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

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

Il - arguivar os documentos no Arguive Intermeadiario & Permanente;
Il - proceder a eliminagdo dos documentos que ja cumpriram o praze de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

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

V - acompanhar a atualizar do Codigo de Classificacde de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o (ﬁrgéu Central, sempre que necessario;

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

secao IV
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Art. 28 A Geréncia de Tecnologla da Informacdo tem como missdo prestar servigos de Tl em conformidade com a pelitica do
Sistema Estadual de Informacio e Tecnologia da Informacao, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de acbes estratégicas setoriais do Sisterma Estadual de Tecnologia da Informacio -
SETI;

Il - elaborar plano setorial anual do SETI;
Il - acompanhar a execucdo do plano setoerial anual do SETI;

IV - disseminar o SETI:



W - gerenciar servicos de terceiros de TI;

Wl - gerenciar a seguranca da tecnologia da informacao setorial;

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

WIIl - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI;

I¥ - implantar e manter softwares:

X - identificar solucdes de software setorials;

X1 - implantar e manter Infraestrutura de TI;

Xl - gerenciar ambiente fisico de T

%I - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI;

XV - monitorar a execugdo fisica e financeira dos contratos de sua area de atuacio.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAC PROGRAMATICA
Secdol

Da Superintendéncia de Atos e Decretos

Art. 29 4 Superintendéncia de Atos e Decretos, tem como missdo acompanhar, controlar e publicar os atos normativos de
competéncia do Chefe do Poder Executivo, bem como identificar e corrigir distorcées de ordens redacionais, competindo-lhe:

| - encaminhar a Secretaria Adjunta de Acio Governamental as normatizacbes referentes a cargos comissionados;

I - fornecer ao titular da Secretaria Adjunta de Acdo Governamental informacdes referentes aos assuntos de sua competéncia;
Il - solicitar a Procuradoria Geral do Estado, analise prévia de constitucionalidade e legalidade dos atos governamentais;

IV - organizar e enviar para publicacdo a legislacdo de competéncia do Chefe do Poder Executive;

W - ordenar o tramite das minutas de projeto de Lei e Decretos no ambito do Poder Executivo Estadual:

VI - coordenar o encaminhamento de prazos de actes a projetos de leis submetidos & decisdo do Governador:

VIl - encaminhar as comunicacdes do Poder Executive & Assembléia Legislativa;

VI - controlar & arquivar os documentos oficiais referentes aos assuntos de sua competéncia:

1% - receber, distribuir & acompanhar os Projetos de Leis oriundos da Assembléla Legislativa, submetides a sancdo do
Governador:

X- receber e formatar as minutas de decretos para posterior publicacao.
Subsecao |
Coordenadoria de Controle e Analise de Atos e Decretos

Art. 30 A Coordenadoria de Controle e Analise de Atos e Decretos tem como missdo controlar e revisar os atos e decretos de
competéncia do Chefe do Poder Executive, competindo-lhe:

| - revisar e atualizar legislacdo de competéncia de Chefe do Poder Executivo;
Il - crganizar os atos e legislacdo para publicacio;
Il - receber os atos de eventos de pessoal, enviados a Casa Civil para publicacao.

Secao



Da Superintendéncia de Cargos Comissionados

Art. 31 A superintendéncia de Cargos Comissionados tem como missdo monitorar, analisar & avaliar os atos de nomeacao e
exoneracdo de cargos comissionados, prezando pela qualificacdo técnica dos servidores, visando a melhoria na prestacdo dos
servicos plblicos, competindo-lhe:

| - analisar e monitorar as atualizagdes na estrutura de cargos comissionados dos drgaos estaduais;
Il - analisar as informacdes de solicitaco de nomeacdo e exoneracdo de cargos comissionados;

Il - avaliar os atos de nomeacao e exoneracdo de cargos comissionados;

IV - padronizar documentos e arquivos para o controle de cargos comissionados;

V - consolidar e analisar as informacdes de cargos comissicnados.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Acompanhamento de Cargos Comissionadeos

Art. 32 A Coordenadoria de Acompanhamente de Cargos Comissionados tem comeo missdo elaborar e controlar os atos de
nomeacdo e exoneracao de cargos comissionados, visando a precisdo das informacdes de pessoal comissionado, competindo-
Ihe:

| - elaborar e conferir a publicacdo dos atos de nomeacdo e exoneracao de cargos comissionados;
Il - realizar lancamentos e consultas dos atos de nomeacio e exoneragdo nos arquives de controle;
Il - acompanhar e analisar os lancamentos de informacdes de cargos comissionados;

IV - consclidar as informacdes relativas aos cargos comissionados.

Secao

Superintendéncia de seguranca Institucional

Art. 33 A Superintendéncia de Seguranca Institucional tem como missao assessorar o Secretario-Chefe da Casa Civil,
produzindo dados e informacges para subsidiar decisées, competindo-lhe:

I - planejar, produzir, analisar dados e informacbes e propor agbes para a tomada de decisdes estratégicas destinadeos a
assessorar o Secretario Chefe da Casa Civil, nos assuntos de sua competéncia:

Il - solicitar aos argdos e entidades da Administracao Pablica Federal, Estadual e Municipal informacges, dados, e documentos
necessarios a realizacdo dos trabalhos da Superintendéncia:

- articular com as unidades de Inteligéncia federal, estadual e municipal, objetivando a preducio de informacges de interesse
da Casa Civil:

IV - possibilitar o intercambio de informacoes relacionadas as atividades de Inteligéncia e Contrainteligéncia;
V - promover acées referentes & protecdo de dados e informacoes.

Subsecao |

Coordenadoria de Analise e Informacgdes

Art. 34 A Coordenadoria de Analise e Informacdes tem como missao assessorar o Superintende de Seguranca institucional nas
informacdes de seguranca, competindo-lhe:

5

| - coordenar e executar agdes relativas & obtencdo e integracdo de dados e infermacées para a producdo e difusio de
conhecimento;

Il - solicitar dados e informacdes dos sistemas integrados de bancos de dados disponiveis nos drgaos pdblicos municipals,
estaduais e federais;

Il - coordenar as acdes de inteligéncia e contrainteligéncia afetas a esta Superintendéncia;

IV - compilar & analisar informacgdes, de manelira a produzir dados estatisticos precisos e atualizados, necessarios ao subsidio
de trabalhos da Superintendéncia de Assuntos Estratégicos;

V- realizar e manter atualizado o cadastramento dos funcionarios das unidades administrativas que compdem a Casa Civil.



Secdo IV
Da Superintendéncia de Promocdo e Articulacao das Politicas Pablicas para as Pessoas com Deficiéncia

Art. 35 A Superintendéncia de Promogdo e Articulacdo das Politicas Plblicas para as Pesscas com Deficiéncia tem a missdo de
garantir & promover, em condigies de igualdade, o exercicio dos direitos humanos da pessoa com deficiéncia, em
conformidade com os principios constitucionais da dignidade humana e das liberdades fundamentais, objetivando a sua
inclusao social e a plena cidadania, competindo-lhe:

| - articular a criacdo das Politicas Pablicas para as Pessoas com Deficiéncia;
Il - criar Grupo Gestor para garantir o acompanhamento da execucdo das Politicas Pablicas para as Pessoas com Deficiéncia;
Il - dar suporte aos movimentos da Sociedade Civil voltados a promocgo dos direitos das Pessoas com Deficiéncia;

IV - estimular a realizacdo de audiéncias, consultas pdblicas, féruns e seminarios envelvendo as pessoas com deficiéncia nos
assuntos gque as afetermn diretamente, com vistas a implementacao e elaboracao de legislacoes pertinentes;

V - manter permanente intercambio com entidades governamentais e ndo governamentais nacionals e internacionals que
prestam assisténcia 3 pessoa com deficiéncia;

Vl - fomentar a adocde de medidas para a protecde da integridade fisica e mental da pessoa com deficiéncia, garantindo o
enfrentamento de todas as formas de exploracao, vicléncia e abuso;

VIl - divulgar inforrmagdes relativas as atividades desenvolvidas em prol das pessoas com deficiéncia;

VIl - criar banco de dados para servir como referéncia para elaboragdo de planos, programas, projetos, politicas, dados
censitarios, pesquisas cientificas e estudos de temas relativos a pessoa com deficiéncia;

I¥ - auxiliar & estimular a criacdo, atuacdo e articulacdo da rede de Conselhos de Direitos das Pessoas com Deficiéncia e
promover capacitacao de seus Conselheiros, junto aos municipios;

X - fomentar & realizacdo de campanhas preventivas de deficiéncias, objetivando o respeito pela autonomia, equiparacao de
oportunidades e incluséo social da pessoa com deficiéncia.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Promocao e Articulacio das Politicas Publicas para as Pessoas com Deficiéncia

Art. 36 A Coordenadoria de Politicas Plblicas das Pessoas com Deficiéncia tem como atribuicdo assessorar o Superintendente
de Articulagdo das Politicas Plblicas das Pessoas com Defici#ncia, competindo-lhe:

| - articular & coordenar, programas, projetos e o Plano Estadual dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

Il - cooperar com os Municipios para a elaboracao de estudos e diagndsticos sobre a situacdo da acessibilidade arguitetdnica,
urbanistica, de transporte, comunicacdo, informacao e tecnelegia assistiva;

Il - coordenar agdes de prevencdo e eliminagdo das formas de discriminacdo contra a pessoa com deficiéncia e propiciar sua
plena inclusde social;

IV - fomentar e apoiar a especializacdo e a formagdo continuada dos atores e parceiros na execucdo da Politica Estadual de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia;

V - orientar e monitorar a aplicabilidade das normas e diretrizes para acessibilidade;
V1 - exercer as funcdes de coordenacgao do grupo gestor da politica estadual da pessoa com deficiéncia;

VIl - coordenar a implementacdo das acdes governamentais dirigidas as pessoas com deficiéncia, atuando articulada e
harmonicamente com as Secretarias e drgdos do Poder Executivo Estadual, garantindo a eficacia das politicas pdblicas;

Vil - coordenar a implementacdo das acdes governamental dirigidas as pesscas com deficiéncia, atuando articulada e
harmonicamente com as Secretarias e orgaos do Poder Executivo Estadual, garantindo a eficacia das politicas pdblicas.

Secao V
Da Superintendéncia de Assuntos Indigenas

Art. 37 A Superintendéncia de Assuntos Indigenas, como 6rgao de execucdo programatica, tem como missdo cooperar, dar
assisténcia, intermediar, implementar e desenvolver peliticas aplicaveis aos povos indigenas do Estado de Mato Grosso,
visando o bem estar e entendimento pacifico dos poves indigenas com os nao indigenas, competindo-lhe:



| - participar das actes de cooperacdo técnica de interesse dos povos indigenas:

Il - atuar como interlocutora, em assuntos indigenistas:

Il - proper a implementacio das diretrizes e medidas as politicas indigenistas no Estado;

IV - avaliar & monitorar as diretrizes e medidas a serem implementadas pelo Estado;

V- prestar assisténcia imediata aos povos indigenas, em casos de emergéncia e calamidades pablicas;

V1 - atuar como drgao de sustentacdo, orientagdo, execugdo, elaboracho e fiscalizacdo nas acdes voltadas a preservacdo dos
poves indigenas, bem como na sua cultura & sua sustentabilidade;

VIl - desenvolver actes socials de melhoria da gualidade de vida dos povos indigenas;

VI - realizar assembléias, reunides, palestras, seminarios e mutirdes sobre assuntos ou atividades indigenas.
I¥- gerir o Plano de Trabalhe Anual da Superintendéncia.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Assuntos Indigenas

Art. 38 A Coordenadoria de Assuntos Indigenas como Grgdo de execucdo programatica, tem como missao coordenar, as acdes
voltadas aos povos indigenas do Estado de Mate Grosso, visando o bem estar e entendimento pacifico entre indios e ndo
indios, competindo-lhe:

I- coordenar a elaberacio de projetos que venham ao encontro dos interesses dos povoes indios e nZo indios;
Il - coordenar e orientar as acdes voltadas a preservacao dos povos indigenas;

Il - coordenar a realizacdo de assembléias, reunides, palestras, seminarios e mutirées sobre assuntos ou atividades indigenas;
IV - executar programas, projetos, convénios, termos de cooperacies de interesse da comunidade indigena;
W - realizar trabalhos de rotina de apoio a comunidade indigena;

VIl - criar & manter atualizado sistema referente assuntos indigenas.

TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secao |

Do Secretario

Art. 39 Constituem atribuicdes basicas do Secretario-Chefe da Casa Civil conforme Lei Complementar 566 de 20 de maio de
2015:

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

Il - elaborar a programacao do drgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacso das
atividades de entidades da Administragio 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;

VIl - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

Vil - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;
Wil - realizar a supervisao interna e externa dos orgaos;

1% - receber reclamacoes relativas a prestacio de servigos publicos, decidir e promover as corregdes exigidas;



X - determinar, nos termos da legislac&o, a instauracao de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias
punicdes disciplinares;

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

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

Xl - exercer cutras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria e demais atribuicdes delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo;

XV - coordenar as acdes do Escritdrio de Representacdo em outras unidades da Federacao.
Secao ll

Dos Secretarios Adjuntos

Art. 40 Constituemn as atribuicdes basicas dos Secretarios Adjuntos:

| - auxiliar o Secretario na direc&o, organizacao, crientagdo, 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, guando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicao
adicional, salve se por prazoe superior a 30 (trinta) dias;

IV - convocar e 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;

Xl - exercer outras atividades situadas na drea de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuicdes
delegadas pelo Secretario;

Xl - participar comoe membro da Camara de Gestdo Fiscal, drgdo de assessoramento do Conselho de Desenveolvimento
Econdémico e Social - CONDES.

Secdo
Dos Superintendentes
Art. 41 Constituem atribuigbes basicas dos Superintendentes:

| - assistir o Secretario & o Secretario Adjunto da CASA CIVIL na tomada de decisbes, em matéria de competéncia da
Superintendéncia, de acordo com o planc estratégico do drgao ou entidade;

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 as unidades e servidores da superintendéncia;
IV - primar pelo desempenhe da lideranga, mantendo a organizacio e o controle;

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

VIl - garantir a realizacdo do ciclo de Gestao Pdblica com o planejamento, a execucao e a avaliacdo das acoes;
Vil - estabelecer instrugdes e procedimentos de servico no dmbito de sua unidade;
VIl - prestar informacgées, elaborar relatdrios, emitir parecer ou proferir despachos nos processos de sua competéncia;

I - supervisionar, solicitar e orientar a execucao das competéncias das unidades sob sua subordinagao;



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

X1 - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

Xll - acompanhar e orientar, de acordo com as competéncias de cada Superintendéncia, as actes e indicadores;
Xl - homologar produtos de tecnologia de informacdo referente ao negdcio da superintendéncia;

XV - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes face a determinagio do Secretario.
CAPITULD 1I

DAS ATRIBUWCOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Do Chefe de Gabinete

Art. 42 Constituem as atribuicées basicas do Chefe de Gahinete:

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

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

Il - despachar com o Secretdrio Adjunto em assuntos que dependem de decisé&o superior:

IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinste;

V- redigir, expedir e divulgar decumentos oficiais.

Secdo

Dos Assessores

Art. 43 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, tém como atribuicdes basicas:
§ 1% Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informacdes e orientagdes relativas a sua drea de competéncia, guando solicitado;

Il - elaborar relatorios, planilhas e pareceres técnicos visando subsidiar seus superiores nas guestdes envolvendo outros
poderes, drgdos e entidades da Administracdo Pablica Estadual, no que diz respeito a assuntos de competéncia da Casa Civil.

Il - desenvolver atividades técnicas devidamente designadas.

§ 2° Quanto nomeado no cargo de Assessor Técnico, formacao em Direito - Advegado:

| - avaliar processos e procedimentos com vistas a emissao parecer juridico conclusivo:

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

Il - assistir, no controle da legalidade dos atoes por ele praticados e sugerir alteracées na legislagdo administrativa visando o
devido cumprimento das normas constitucionals;

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 normatives de interesse da CASA CIVIL;

VIl - interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demais atos normatives, para que sejam uniformemente seguidos pelas
unidades administrativas, guando ndo houver orientacdo normativa do Poder Executivo Estadual;

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

I* - examinar, prévia e conclusivamente, no admbito 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 guals 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 - prestar apolo juridico em matéria de processos administratives disciplinares, de inguérito & de averiguacdes, bem como
analisar as decisbes pertinentes;

Xl - analisar a legalidade das sindicincias e dos processos administrativos disciplinares realizados no dmbito do Orgéo ou
Entidade;

Xlll - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicées face & determinacao superior.
§ 3% Quando nomeado no cargo de Assessor Tecnico, outras areas de formacdo:

| - emnitir parecer e relatérios Lécnicos com respaldo em sua formacao superior e a partir das informacgdes produzidas pelas
unidades administrativas da Secretaria;

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

Il - prestar informacdes e crientacdes aos drgdos e as entidades, no gue diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria;

IV - desenveolver metodologias, mediante estudos clentificos, levantamentos e tabulagdo de dados, que possam melhorar o
gerenciamento operacienal da Secretaria;

V - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face & determinacdo superior.
Secao Il

Dos Assistentes

Art. 44 Os assistentes técnicos tém como atribuicoes basicas:

§ 12 Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:

| - elaborar relatorios técnicos, a partir das infermagbes produzidas pelas unidades administrativas;

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

Il - desempenhar outras funcdes compativels com suas atribuicbes face 3 determinaco superior;

§ 22 Quando nomeado no cargo de Assistente de Gabinete:

| - recepcionar as partes interessadas gue procuram o gabinete;

Il - distribuir correspondéncias;

Il - atender ao telefone do gabinete;

IV - prestar informacoes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

V - prestar servigos de copeiragem;

VIl - desempenhar outras funcées compativeis com suas atribuigdes face 3 determinacdo superior.
CAPITULD

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art. 45 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

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

Il - fornecer ao Superintendente relatéric 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;

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 trabalhe em equipe, distribuinde as tarefas da unidade aos servidores, de acorde com o perfil e atribuicdes
legais do cargo;

VIll - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatdrios referentes a area de atuacao da unidade;

1% - apresentar demanda de tecnologia da informacgo;

X - assinar Termo de Entrega do produto de tecnologia da informacéo demandado;

Xl - realizar treinamento do produto de tecnolegia da informacdo de competéncia da Coordenadoria para o usuario final;
Xl - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia:

Xl - aprovar e assinar registro de demanda reconhecendo o escopo do projeto de tecnologia da informacdo para novo
desenvolvimento ou mudancas de produtos existentes;

XV - pré-homologar os produtos de tecnologia de informacgao referente ao negécie da Coordenadoria.
Secao

Dos Gerentes

Art. 46 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o plangjamento, a execucdo e a avaliacdo das acdes no ambito da geréncia;

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

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

IV - propor acdes de desenvolvimento continuado para sua equipe;

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

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

VIl - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacdo construtiva e responsavel na formulacao de
sugestdes gue visemn ao aperfeicvamento das acées do drgéo;

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

I¥ - desempenhar outras tarefas gue |he forem determinadas pelo chefe imediate, noes limites de sua competéncia.
CAPITULD IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secaol

Dos Profissionals da Area de Desenvalvimento Econdmice e Social

Art. 47 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: analistas, técnicos, agentes e
auxiliares.

Pardgrafo (nico. As atribuicdes dos Profissionals da Area de Desenvolvimento Econdmico e Soclal estdo dispostas nos termos
prewvistos em sua Lei de Carreira, vigente da categoria.

Secdo
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo Estadual

Art. 48 A carreira dos Profissionals da Area Meio do Poder Executive Estadual divide-se em Analista Administrativa, Técnico
Administrativo e Apoio Administrative.

Pardgrafo Onico. As atribuicBes dos Profissionais da Area Melo do Poder Executive Estadual estdo dispostas nos termos
prewvistos na Lei de Carreira vigente da categoria.

Secao



Dos Gestores Governamentais

Art. 49 A Carreira dos Gestores Governamentais & composta de apenas este cargo, sendo gue as suas atribuic@es estio
dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULO W

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 50 Constituem atribuicdes comuns aos servidores da CASA CIVIL no exercicio de suas atividades:

| - conhecer & observar as normas & manuais técnicos relacionados as actes sob sua responsabilidade;

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

Il - realizar a medicde de indicadores de processos, predutos ou tarefas sob sua responsabilidade;

IV - participar de eventos institucionais, capacitacdes e reunides de trabalho quando convocado ou selecionado;

WV - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais da CASA CIVIL (planejamento estratégice, plano de
trabalho anual, sistemas informatizados, correio eletrdnico, dentre outros) na execucdo das agdes sob sua respensabilidade;

V1 - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente, eliminando os desperdicios:

VIl - atuar como fiscal de contrato, guando designado pela auteridade competente, cabendo-lhe cumprir & fazer cumprir as
disposicdes contratuais e legislacdo pertinente;

VI - controlar & conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
TiTULO W

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51 © horario de trabalho da CASA CIVIL cbhedecera a legislacdo vigente.

Art. 52 O Secretario e o Secretario Adjunto serfo substituidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais,
de acordo com a legislacdo vigente e atos normativos.

Art. 53 Os Assessores, superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma
de nivel superior correspondentes a especificacdo do cargo.

Art. 54 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario Chefe da Casa Civil a quem compete decidir
guanto as modificacoes julgadas necessarias.

Art. 55 O Secretario de Chefe da Casa Civil baixara outros atos suplementares gue julgar necessario ao fiel cumprimento e
aplicacdo deste Regimento Interno.
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