IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso
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do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO N2 BO4 DE 09 DE ABRIL DE 2024.

v

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SECEL.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuicdes gue lhe confere o art. 66, incisos Il & W da
Constituicde Estadual, tendo emn vista o que consta no Processo n® SECEL- PRO-2024/03008.

DECRET A:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SECEL.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 32 Revoga-se o Decreto n? 937, de 11 de Maio de 2021.

Palacio Palaguas, em Culaba, 09 de abril de 2024, 203° da Independéncia e 136" da Republica.
MALURO MENDES

Governador do Estado

FABIO GARCIA

Secretario-Chefe da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Planejamento & Gestao

|EFFERSON CARVALHD MEVES

Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer

REGIMENTO INTERMO DA SECRETARIA DE

ESTADD DE CULTURA, ESPORTE E LAZER - SECEL

TITULD |

DA CARACTERIZACAD E DAS COM PETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secretaria de Estado de Cultura, Esporte & Lazer - SECEL, criada pela Lei Complementar n2 612 de 28 de janeiro de
2019, regida estruturalmente pelo Decreto n® 599, de 11 de agosto de 2020, constitui orgdoe da administracdo direta,
regendo-se por este regimento, pelas normas internas e pela legislacdo pertinente em vigor, tem a missao de assegurar o
pleno exercicio dos direitos culturais a todos os cidaddos mato-grossenses, promovendo o acesso universal a cultura por meio
do estimulo & criacdo artistica, da democratizacdo das condigdes de producdo, da oferta de formacao, da expansao dos meios
de difusdo, da ampliacdo das possibilidades de fruicdo e da livre circulacao de valores culturais.

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Constituermn competéncias da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SECEL:

| - administrar o Plano Estadual da Cultura, a fim de salvaguardar, desenvolver e difundir as manifestacées culturais da
sociedade mato-grossense em todas as suas expressées e diversidade regional, a memdria e o patrimdnio cultural, histarico &
artistico:

Il - realizar acdes para democratizar o acesso da populagdo aos bens culturais materiais e imateriais e para oportunizar o
exercicio do direito & identidade cultural, considerando a interiorizacdo, a descentralizacdo e o fomento das cadeias geradoras
de cultura nos Municipios;



Il - administrar o Plano Estadual do Desporto.

§ 1% A Secretaria deverd integrar as acdes relacionadas as suas competéncias com as acoes de outros segmentos, visando &
construcao da cidadania e ao desenvolvimento humano, considerando-se os elementos caracteristicos do contexto cultural do
Estado Mato-grossense.

§ 22 A Secretaria devera desenveolver vocacoes esportivas e artisticas, bem comeo a formacio, o aperfeicoamento e a
gualificacdo de técnicos e agentes culturais e esportivos.

TITULD 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte & Lazer - SECEL, definida no
Decreto n? 508, de 24 de Outubro de 2023. & composta por:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho Estadual da Cultura

2. Conselho Estadual de Desporto

Il - NIVEL DE DIRECACQ SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer
1.1. Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

1.2, Gabinete do Secretério Adjunto de Esporte e Lazer
1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Nicleo de Gestdao Estratégica para Resultados - NGER
2. Quvidoria Setorial

3. Comissdo de Etica

4. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISEC

5. Unidade de Projetos e Obras

6. Unidade de Observatdrio da Cultura

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcdo

2. Unidade de Assessoria

W - NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1. superintendéncia Administrativa

1.1. Coordenadoria de Gestao de Pessoas

1.2. Coordenadoria de Apolo Logistico

1.2.1. Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado

1.2.2. Geréncia de Protocolo

1.2.3. Geréncia de Arguivo

1.3. Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

2. Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos



2.1. Geréncia de Aquisicoes

2.2, Geréncla de Formalizagdo e Gestdo de Contratos

3. Superintendéncia de Orcamento, Financas e Contabilidade
3.1. Coordenadoria de Orcamento

3.2. Coordenadoria Financeira

3.3. Coordenadoria Contabil

4. Coordenadoria de Convénios

4.1. Geréncla de Formalizacdo e Gestao

4.2. Geréncia de Prestacdo de Contas

V1 - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA,

1. Superintendéncia de Politicas Culturais

1.1. Coordenadoria de Parcerias Institucionais

1.2, Coordenadoria de Incentivo a Cultura

1.3, Coordenadoria de Gestdo do Sistema Estadual de Cultura
2. Superintendéncia de Preservacio do Patriménio Histdrico e Museoldgico
2.1. Coordenadoria de Patrimonio Histarico e Museoldgico
2.1.1. Geréncia de Gestado Museoldgica

2.1.2. Geréncia de Inventario, Tombamento & Registro

3. Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Pablicas
3.1. Geréncia da Biblioteca Plblica Estevao de Mendonga

3.2. Geréncia do Livro e da Leitura

4, superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa
4.1. Coocrdenadoria de Articulacao Institucional

5. superintendéncia de Esporte e Lazer

5.1. Coordenadoria de Esporte de Inclusio

5.2. Coordenadoria de Sadde, Recreacdo e Lazer

5.3. Coordenadoria de Esporte de Participacdo e Rendimento
5.4, Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer

6. superintendéncia de Desporto Escolar

6.1, Coordenadoria de Esporte de Formacao

6.2. Coordenadoria de Eventos de Esporte Escolar

7. superintendéncia de Infraestrutura Esportiva

7.1. Coordenadoria de Manutencdo do Complexo da Arena Pantanal
7.1.1. Geréncia de Servicos de Manutencdo do Complexo da Arena Pantanal
7.1.2. Geréncia de Operacdes no Complexo da Arena Pantanal
7.2. Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva

TITULD 1



DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA
Secaol

Do Conselho Estadual da Cultura

Art. 42 O Conselho Estadual da Cultura € drgao colegiado de deliberacao coletiva, regulamentado pela Lel n® 10.378, de 1° de
marco de 2016, possui a missao de contribuir para o cumprimento das diretrizes, objetives e deservolvimento da politica
estadual de cultura, bem como acompanhar sua implantagdo e implementagio.

Paragrafo Unico. Suas competéncias e demais normas de funcionamento deverdo ser elencadas em Regimento Interno proprio,
conforme legislagdoe vigente.

Secao
Do Conselho Estadual do Desporto

Art. 52 O Conselho Estadual do Desporto - CONSED criado pela Lei N°7.156, de 22 de setembro de 1999, & o drgdo colegiado,
de carater consultivo, fiscalizador e representativo da sociedade mato-grossense,

Paragrafe dnico. As competéncias, atribuicdes e demais noermas de funcionamento do Conselhe Estadual de Desporto estdo
dispostas em Regimento Interno préprio.

CAPITULD 11

DO NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

Secdol

Do Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer

Art. 62 O Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer tem como missdo garantir a formulacdo e
implementacao de politicas pdblicas culturais, esportivas e de lazer para o Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - propor, definir, avaliar, planejar, dirigir, supervisionar e monitorar a execuco das politicas de cultura, esporte e lazer no
estado de Mato Grosso;

Il - propor, monitorar e avaliar as diretrizes de atuacdo da Secretaria;
Il - monitorar e avaliar os planos e programas desenvolvidos na Secretaria;

IV - articular com drgdes e entidades governamentais e nao governamenlais a cooperacao e intercambio das acoes culturais,
esportivas e lazer;

V - representar ou indicar os representantes da Secretaria em eventos institucionals ou junto aos colegiados dos quais a
secretaria participe:

Wl - promover a administracdo geral da Secretaria;

VIl - propor, avaliar e moniterar o planejamento, as alteragdes e ajustes do orgamento anual;

VIl - articular e coordenar a captacdo de recurses, publicos e privados, destinados as atividades da Secretaria;

1% - autorizar demandas de utilizagdo de equipamentos culturais, esportivos e de lazer sob a gestio do estado;

Subsecao |

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura, tem como missao gerir as politicas pdblicas de cultura, competindo-lhe:

| - coordenar todas as medidas indispensaveis de fomento & cultura para a programacgao e execucdo das politicas referentes &
cultura:

Il - consolidar, analisar, gerenciar e disponibilizar informacdes relativas ao desempenho das atividades referente & cultura;

Il - supervisionar e orientar as areas referente a cultura, acerca da formulagdo, monitoramento e execucdo das agdes, metas e
de suas programacdes orcamentaria e financeira;



IV - gerenciar os processos, o guadro de pessoal e as unidades administrativas visando & plena execucio das diretrizes,
planos, programas e metas da politica cultural;

V - prestar informacdes ao Secretario sobre as acbes realizadas e resultados alcancades no ambito das unidades
programaticas;

VI - deliberar sobre a abertura de processos para o Chamamento Publico para celebracdo de parcerias entre a administracio
Piblica Estadual e as organizagées da sociedade civil, em regime de mitua cooperacdo, relacionado ao seu objeto de atuacao.

Subsecdo Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Esporte e Lazer

Art. 82 O Gabinete do Secretario Adjunto de Esporte & Lazer tem como missao coordenar a implementacao da Politica Estadual
do Esporte e Lazer, competindo-lhe:

| - promover a intersetorialidade das acdes voltadas para o incremento de atividades fisicas e da pratica esportiva escolar, de
participacao, de rendimento e do lazer no ambite do estado de Mato Grosso;

Il - articular a captacio de recursos plublicos e privados destinados ao atendimento das atividades esportivas e de lazer, bem
como a melhoria & ampliacdo dos equipamentos destinados 3 pratica de atividade fisica, esportiva e de lazer no estado;

Il - articular o aperfeicoamento da gestio esportiva e a qualificagdo de agentes e das instituicdes voltadas para a pratica
esportiva no Estado:

IV - estimular o desenvolvimento do esporte de alto rendimento, com vista no aprimoramento dos resultados dos atletas e
instituicées esportivas de Mato Grosso em competicdes nos ambitos estadual, nacional e internacional;

V - articular acdes que visem o acesso da populacdo a atividades fisicas e praticas esportivas e de |azer como meio de garantir
melhoria da gualidade de vida e dos nivels de salde, a inclusdo social e o surgimento de vocacdes esportivas;

Wl - articular com organismos nacionais e internacionais, plblicos e privades, voltados a implementacdo de programas e
projetos na drea de esporte e lazer e promocao da atividade fisica;

VIl - subsidiar ao Secretario para a aprovacao dos projetos aptos a concorrerem a obtencao de recursos;

VIl - garantir acesso as informacgdes sobre os produtos e serviges da Secretaria Adjunta de Esporte & LazZer para a sua
divulgacdo junto aos veiculos de comunicacao;

I¥ - deliberar sobre a abertura de processos para o Chamamento Plblico para celebracdo de parcerias entre a administraco
Piblica Estadual e as organizagées da sociedade civil, em regime de mitua cooperacdo, relacionado ao seu objeto de atuacao.

Subsecao
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art. 92 O Gabinete do Secretaric Adjunto de Administragdo Sistémica tem como missdo gerir & monitorar a prestagdo de
servico na area, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisiocnar a aplicaco das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas,
patriménic e servicos, aguisicbes e contratos, orcamento e conveénio, financeire e contabil, arquive e protocole, tecnologia da
informacao e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - consolidar, analisar, gerenciar e dispeonibilizar as informacdes relativas ao desempenheo das unidades sistémicas;

Il - supervisionar e orientar as areas sistémicas acerca da formulacdo, monitoramento e execucao das agdes, metas e de suas
programacies orcamentaria e financeira;

IV - gerenciar os processos, o quadro de pessoas e as unidades administrativas da area sistémica, visando a plena execucao
das diretrizes, planos, programas e metas da secretaria;

V - prestar informagdes ao Secretario de Cultura, Esporte e Lazer sobre as agdes realizadas e resultados alcangados no ambito
das unidades sistémicas;

WVl - exercer o acompanhamento de indicadores de desempenho dos processos de aquisicao, bem como das informacdes sobre
a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

VIl - promover a indicacdo das equipes de pregdo e demais modalidades licitatdrias, monitorando a expedicdo e validade dos
atos expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribuigdes;



Vill - aprovar o plano anual de aguisicdes;
1% - analisar e definir a modalidade licitatdria;

X - acompanhar os procedimentos de alimentacdo do GEOBRAS, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado (se for o caso).

CAPITULO I

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secaol

Do Micleo de Gestado Estratégica para Resultados - NGER

Art.10 O MOcleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER, concebido para dar suporte & difusdo da Gest@o Estratégica
para Resultados nos drgdos da Administragdoe Plblica do Governo do Estado de Mato Grosso, tem como missdo promover o
gerenciamento estratégico setorial, de forma alinhada ao Modelo de Gestio para Resultados do drgac central, aos planos e &
estratégia governamental, contribuinde para o alcance dos resultades institucionais, competindo-lhe:

| - disseminar e implementar a metodologia de gestao estratgica das peliticas publicas;
Il - dissemninar as metodologias dos processos de planejamento, de gestdo de informacao e de desenvolvimento arganizacional,

Il - capacitar servidores, no ambite setorial, para a execucdo dos processos de planejamento, de informacdes e de
desenvolvimento organizacional:

IV - coordenar a formulacio e a revisdo dos instrumentos de planejamento no ambitoe setorial;

V- coordenar o monitoramento das acoes de governo no ambito setorial;

VIl - coordenar a avaliacao do planejamento e das peliticas plblicas, no ambito setorial;

VIl - promover o alinhamento do planejamento setorial com o plangjamento estadual;

VIl - coordenar a selecdo, acompanhamento e analise de indicadores para a programacao setorial;
1% - auxiliar o lf)rgé’m Central de Plangjamento na definicdo de metas e prioridades:;

X - produzir diagndsticos, levantamentos, relatérios e outros tipos de informacdes, concernentes 3 politica publica ou ao drgdo,
quando demandados pelo Orgao Central ou pela Alta Administracio Setorial;

Xl - auxiliar a Alta Administracdo Setorial no processoe de alinhamento da estrutura implementadora a estratégia estadual e
setorial;

Xll - promover reunioes de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alta Administracao Setorial;

XIIl - prestar informacgdes sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e indicadores, e das acdes e suas metas fisicas e
financeiras, sempre que demandado por unidades do proprio 6rgao, pelos Orgéos Centrais ou por érgdos externos.

Paragrafoe dnico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial sera operacionalizado pelo NGER e tem a missao de
implementar, manter, controlar e menitorar as politicas pdblicas instituidas pelo drgdo central, assim como utilizar modelos,
métodos e ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de negocio, carta de servicos e
estrutura organizacional do érgdo e entidade, competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as politicas de gestao organizacional estabelecidas pelo érgdo central;

Il - atuar como facilitador entre as unidades administrativas na implementacdo das politicas de gestdo organizacional
estabelecidas pelo &rgdo central;

Il - revisar e elaborar a minuta de alteragao do decreto de estrutura organizacional do orgao;

IV - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do drgéo ou entidade;

V - organizar, conseclidar e disseminar as legislacoes de estrutura do drgao;

V1 - implementar & manter atualizado o Manual Técnico de Processos e Procedimentos e a Carta de Servigos do drgdo;

VIl - implementar & manter atualizada a Cadeia de Valor & Arguitetura de Processos de negocio alinhado com a estratégia
corporativa;

VIl - monitorar o desempenho da qualidade dos processos de negdcio e dos servicos plblicos, per meio da gestdo do dia a dia,



junto &s unidades administrativas:

1% - implementar e desenvolver os projetos estabelecidos pelo drgao central de desenvoelvimento organizacional visando a
melhoria continua:

X - disseminar a cultura de gestao por processos e otimizacdo dos servigos plblicos no orgao;

Xl - promover e apolar as capacitagcoes ofertadas pelo drgao central de desenvolvimenta organizacional;

XIl - comunicar ao orgao central as iniciativas de melhorias de gestao por processos e simplificacio dos servicos plblicos;
Xl - menitorar a disponibilizacdo das informacdes institucionais, no link Institucional, no sitio do argao.

Da Ouvidoria Setorial

Art. 11 A Ouvidoria Setorial da Secretaria de Estado de Cultura Esporte e Lazer, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado,
termn & missdo de intermediar a relacdo entre o cidado e a administracao publica, promovendo o acesso a informacao plblica
e o exercicio do controle social competindo-lhe:

| - receber, realizar o tratamento e dar o devide encaminhamento a dendncias, reclamacoes, sugesties, elogios, solicitacbes e
sugesties de simplificacdo;

Il - receber, realizar o tratamento e dar o devido encaminhamento a pedidos de acesso 3 Informacde, na gualidade de Servico
de Informacdo ao Cidadao - 51C, em atendimento aoc descrito na Lei de Acesso & Informacao - LAL

Il - acompanhar & gerenciar os prazos de resposta juntamente com os setores relacionados as manifestagbes;

IV - dar ao cidadao as informacgoes solicitadas ou retorno das providéncias adotadas com relacdo a sua manifestacao, em
linguagem simples e no prazo legal;

V- manter a devida discricdo e sigile do gue lhe for transmitido pelo cidadao;
VI - proteger as informacdes pessoais do cidadio e preservar a identidade dos denunciantes;

VIl - sugerir ao dirigente do drgae medidas de melhoria na prestacdo dos servicos publicos com base nas manifestacdes do
cidadao;

VIl - organizar e manter atualizado arguivo da documentacao expedida e recebida;

I¥ - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgéo relatdrio contendo a sintese das manifestacées do cidaddo, destacando os
encaminhamentos e, os resultados decorrentes as providéncias adotadas;

X - observar as diretrizes, normas, técnicas e demais determinacbes especiais estabelecidas pela Controladoria Geral do
Estado - CGE

Secao
Da Comissdo de Etica

Art. 12 A Comissao de Etica da SECEL/MT tem como missdo orientar os servidores para gue, no exercicio de suas fungdes,
observem os principios da moralidade, da legalidade, da impessoalidade, da eficiéncia e demais regras de conduta
estabelecidas na Lel Complementar n. 112 de 12 de julho de 2002, com a finalidade de prevenir eventuais conflitos
interpessoals e outras transgressées de natureza ética, competindo-lhe aplicar o Cddigo de Etica do Servidor Plblice Civil do
Poder Executivo do Estado de Matoe Grosso e zelar pela fiel execucdo das atribuig@es dos servidores do poder executivo na
esfera estadual.

Paragrafo dnico. As competéncias, atribuicdes e demais normativas da Comissdo de Etica estdo dispostas em outros
instrumentos normativos.

Secao I
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI

Art. 13 A Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI possui a missdo de verificar a estrutura, o funcionamento e a
seguranca dos controles internos relativos &s atividades sistémicas, em apoio ao drgac central de controle interno,
competindo-lhe:

| - elaborar e submeter & aprovacao da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internas - PAACI

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Plangjamento e Orcamento,



Financeiro, Contabil, Patrimdnio e Servicos, Aquisices, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgdos ou entidades
vinculadas:

Il - revisar a prestacdo de contas mensal dos orgdos ou entidades vinculadas,

IV - realizar levantamento de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria;

W - prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Estado;

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;

VIl - acompanhar a implementacio das recomendacbes emitidas pelos drgdos de Controle Interno e Externc por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI:

VIl - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de
Controle Interno;

1% - comunicar a Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena
de responsabilidade solidaria;

% - elaborar relatorio de suas atividades e encaminhar a Controladoria Geral do Estado.
Secao IV
Unidade de Projetos e Obras

Art.14 A Unidade de Projetos e Obras tem como miss3o anallsar projetos e orgamentos, fiscalizar e subsidiar as acdes gque
envolvam servicos ou obras de engenharia, competindo-lhe:

| - analisar e aprovar ercamento & projetos de engenharia;

Il - analisar e aprovar revisio orgamento e projetos de engenharia;

Il - elaborar termos de referéncia para contratacio de projetos basicos efou executive;

IV - elaborar informacdes complementares para abertura de processo licitatério de obras;

V- fiscalizar contratos de servigos e obras de engenharia;

W1 - indicar o fiscal da obra:

VIl - elaborar as ordens de inicio, reinicio ou paralisacdo dos servigos das obras na sua area de atuacao;

VIl - atestar a execucdo fisico/financeira dos contratos e disponibilizar informactes sobre as obras e servicos em execucdos,
reiniciadas e paralisadas:

I% - controlar & execucao fisicoffinanceira dos contratos e disponibilizar informagdes sobre as obras e servicos em execucdo,
reiniciadas e paralisadas;

X - elaborar manifestacdo técnica acerca de acoes que estejam inseridas no ambito da Unidade;

Xl - fornecer suporte ao processo de fiscalizacho dos contratos de obras;

Xl - elaborar projetos basicos de arquitetura para reforma, ampliacio e construcio;

Xl - elaborar projeto de combate a incéndio e panico;

XV - elaborar projeto de instalacoes elétricas;

XV - elaborar projeto de légica e telefonia;

XV - elaborar projeto de sistema de combate a incéndio e panico;

XV - elaborar memorials descritivos e especificacdes técnicas de servigos para obras na sua drea de atuacao;
XVl - elaborar planilhas orgamentarias para execucao de obras;

XX - fornecer suporte ao processo de fiscalizacdo de contratos de parcerias com objeto relacionado & obrafservico de
engenharia.

Secao V

Da Unidade do Observatdrio da Cultura



Art.15 A Unidade do Observatério da Cultura tem como missdo a elaboracdo e a proposicdo de indicadores, estudos e
relatorios referentes a Cultura e indidstrias criativas do Estado de Mato Grosso, propondo e subsidiando a elaboracdo de
politicas plblicas, o acompanhamento das acoes e atividades da SECEL, competindo-lhe:

| - subsidiar, com informacdes estratégicas, o Secretario de Cultura Esporte e Lazer e seus Adjuntos, na gestio, elaboracao,
analise e avaliacdo de politicas pablicas Culturais e das indUstrias criativas para o Estado de Mato Grosso,

Il - dar suporte durante a formulacde dos instrumentos de Planejamento e Orgamento da SECEL, com a proposicdo,
acompanhamento de indicadores e metas as instancias de deliberacao da SECEL;

ll - subsidiar e colaborar com a gestdo, elaboracdo, analise e avaliacdo de Indicadores da cultura e inddstrias criativas do
Estado de Mato Grosso:

IV - elaborar e divulgar relatdrios e indicadores a fim de colaborar com a estratégias de atracdo de novos investimentos para o
Estado de Mato Grosso:

V - elaborar, incentivar e divulgar indicadores preferencialmente a nivel regional e municipal de modo a possibilitar a
formulacao de estratégias de desenvolvimento que atendam as especificidade e diversidade dos territdrios e regites do
Estado de Mato Grosso;

W1 - manter atualizado o Portal do Observatorio da SECEL - MT:

VIl - fomentar, colaborar e participar da divulgacio, dos estudos e da producdo de informagées, indicadores, métodos e
pesquisas relacionadas a cultura e as inddstrias criativas.

CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secaol

Do Gabinete de Direcao

Art.16 O Gabinete de Diregdo tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacgdes internas e
externas dos gabinetes respondendo pelo atendiments ao plblico e pelo fluxo das informacdes, sendo suas competéncias:

| - auxiliar o Secretario e seus adjuntos no desempenho das atividades administrativas;
Il - prestar atendimento, orientacdo e informacoes ao plblico interno e externo;
Il - receber, elaborar, despachar, contrelar e oficializar as correspondéncias recebidas no gabinete;

IV - coordenar, analisar, oficializar e controlar os atos administratives e normativos firmados pelas unidades de direcdo
superior:

V- organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normatives de competéncia do érgdo, entidade ou unidade;

VIl - analisar, programar e controlar as despesas do gabinete;

VIl - arganizar as reunides do Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos;

VIl - receber, despachar e controlar prazos de processos administratives, internos e externos, recebidos pelo gabinete;
I¥ - realizar a representacao politica e institucional da Secretaria, quando designado.

Secdo

Da Unidade de Assessoria

Art. 17 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica, juridica e administrativa aos gabinetes de
direcdo e as demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestagio técnica e administrativa;

Il - elaborar manifestacdo técnica sobre aspectos de natureza juridica;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnicoe-legal;

IV - desenvolver relatorios técnicos e informativos;

V - elaborar minutas de leis, decretos e demals nermas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica guanto ao
contelddo do instrumento.



CAPITULOD W

DO NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA,
Secdol

Da Superintendéncia Administrativa

Art.18 A Superintendéncia Administrativa tem como missdo supervisionar, orientar & avaliar as unidades sist®émicas nos
processos de sua competéncia com eficiéncia e eficacia, e suas competéncias so:

| - supervisionar o recrutamento, a selecdo e a lotacdo das pessoas;

Il - supervisionar a avaliacdo do desempenho e lotacdo das pessoas com vistas a promover a equidade funcional da Secretaria,
o registro funcional relative as pessoas, cargos e remuneracao dos recursos humanos empregados em todos os niveis da
Secretaria;

Il - supervisionar o desenvolvimento da seguranca no trabalho com intuite de melhorar o clima organizacional;
IV - supervisionar a armazenagem em custos decrescentes e aderentes aos objetivos institucionais;

V - supervisionar o controle tempestive do fluxo de distribuicdo e abastecimento continuo de bens materiais utilizados para o
alcance dos objetives institucionais de criagdo de valor e impacto plblico, por meio dos processos e planos de trabalho da
SECEL:

V1 - supervisionar a seguranga arganica, conservacao e limpeza, e prestacdo de servicos em geral;

VIl - supervisionar a administragdo dos meios materiais de logistica de deslocamento de pessoas e materiais assoclados aos
processos de trabalho, administrar, manter e promover intervencies prediais;

VIl - arientar & supervisionar os processos de aquisicdes e de gestdo de contratos;

I¥ - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aguisicbes e contratos no orgao e propor melhorias nos processos
setoriais;

X - orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da Secretaria;

Xl - garantir a disponibilizacdo de informactes e copias de documentos para os drgaos de contrele interno e externo e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

Xl - garantir que seja providenciada a implantacdo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle
Interno da Secretaria;

Xl - exercer o controle de indicadores de desempenho dos processos de aquisicdo, bem como das informacdes sobre a
gualidade dos bens, servicos e obras contratadas;

XIV - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias pertinentes a manutencdo dos instrumentos;
XV - supervisionar as atividades inerentes 3 execucdo dos contratos, zelando pela regularidade dos processos;
XV - orientar sobre normatizagso e estruturacdo de contratos, monitorando a validade dos mesmos;

VIl - supervisionar a implantacdo e manutencdo de praticas e solucdes tecnologicas alinhadas as necessidades
organizacienais e a peolitica do Sistema Estadual de Informacio e Tecnologia da Infermagdo - SEITI;

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

X1¥ - definir e monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;
XX - supervisionar a manutencao predial;

XXl - prestar informacgdes, através de relatdrio de resultado, a Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica sobre as acdes
realizadas pela superintendéncia no dambito de suas competéncias.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Art.19 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como missdo alcancar seus objetivos por meio da promogao de Politicas
Piblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:



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

Il - contratar temporarios:

IV - inserir nomeacao & exoneracao de cargo em comissdo e fungdo de confianca no sistema de gestdo de pessoas;
W - solicitar e acompanhar concurso plblico:

V1 - encaminhar informagdes sobre concurso pdblico & processo seletivo ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio:

VIl - recepcionar e integrar pessoal;

1% - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados:

X - acompanhar, analisar e infermar vida funcional:

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

Xl - analisar, registrar e acompanhar periodos aguisitives e usufruto de Térias;

Xl - analisar, conceder e registrar licenga prémio;

XV - analisar, registrar e acompanhar usufrute de licenca prémio;

XV - arientar e subsidiar o processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XVII - orientar e instruir processo de movimentacao de servidor (lotacdo/remocio);

VI - orientar & instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletive e gualificacao
profissional;

XX - orientar e instruir processo de reintegracéo, recondugdo e cessao;
XX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XK1 - instruir processo de desligamento de pessoal;

XX - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XX - descrever e analisar cargos e funcoes;

XXV - arientar e instruir processo para enguadramento originério;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial,

XXV - arientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;
XXV - erientar 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;
HKEH - cumprir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comissdo Central de Saldde e Seguranca no Trabalho;

X¥¥l - promover o acompanhamento psicossocial do servidor conforme critérios  estabelecidos no processo  de
acompanhamento psicossocial;

XXX - socializar conhecimentos do autocuidade acerca da promocdo, protecdo, recuperacao da salde e prevencédo de
doencas e diminuicdo dos riscos ecupacionals, com base em estratégias de Educacio Continuada em Sadde;

XXX - aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes,
inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes & salde do servidor;

XXXV - promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo educacio e orientacdo dos servidores para a prevencao de
acidentes do trabalho e doencas ocupacionais:



XXXV - planejar, programar e implementar anualmente a Semana Interna de Sadde e Seguranca em todas as unidades do
orgdo ou entidade;

HHERVI - criar, manter, apolar e capacitar a Comissao Local de Salde e Seguranca no Trabalho - CLST;

HHEVI - levantar as necessidades de capacitagao;

KEEVII - instruir e acompanhar a licenca para qualificagdo profissional;

XHXIX - propor e incentivar praticas que propiciem a producdo e registro de conhecimente entre os servidores;

XL - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializagdo do conhecimente adquirido entre os servidores;
XLl - incentivar as capacitagdes em servigo baseado na troca de conhecimento & experiéncias entre os servidores;
XLI - plangjar & medir indicadores de pessoal:

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

XLIV - solicitar, analisar, conferir e aprovar as prévias de folha de pagamento;

XLV - solicitar o cancelamento de folha de pagamento;

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

XLVII - registrar faltas nao justificadas e justificadas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento;
XLVINI - controlar acessos no sistema de gestdo de pessoas

XLIX - planejar e medir indicadores de pagamento de pessoal:

L - acompanhar a execucao dos pagamentos de pessoal para cumprimento dos prazos do eSocial;

LI - realizar registros de adicionals trabalhistas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento.
Subsecdo Il

Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art.20 A Coordenadoria de Apolo Logistico tem como missdo coordenar os recursos e informagdes para a execucao e
desenvolvimento das atividades finalisticas, cbservando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos
gerais e de arquivo, competindo-lhe:

| - gerir o consumo referente a servigos gerais, levantar e consolidar as informacées e demandas e, guando necessario,
motivar processos de aguisicdo referente acs servicos gerais;

Il - responder as solicitagdes do drgdo central de gestdo de servicos & demais drgdos de controle, sempre gue solicitado;
Il - proper campanhas para racicnalizacao do consumo, visando a redugdo de tarifas e de despesas com servicos gerais;

IV - instruir os processos de pagamento de credores, acompanhar a fiscalizacdo e execucdo dos contratos inerentes a servigos
gerais, bem comeo orientar os fiscals sempre gue necessario;

WV - gerir o consume e as despesas com agua, energia elétrica, telefonia fixa e mavel, atendende as demandas conforme a
necessidade, realizando o acompanhamento e controle destes servigos, bem como mantendo banco de dados com os
histdricos do drgao/ atualizado;

VI - manter atualizado o quadro dos locais, dimensées e guantitative de colaboradores necessarios & execucdo dos servicos de
copeiragem, recepcao, limpeza e vigilancia e, consolidar as informacgdes para emissao de relatdrio sempre gue solicitado;

VIl - promover a realizacdo do inventario anual das matriculas de Agua, das unidades consumidoras de Energia Elétrica, e das
linhas telefdnicas (fixa e movel), incluindo das suas unidades descentralizadas, se houver, realizando a andlise & consolidacao
das informagdes levantadas;

Vil - disponikilizar mensalmente ao drgao central relatdrio de liguidagdes das despesas correntes referentes aos servicos
gerais contratados pelo drgao;

I¥ - levantar e consolidar as demandas de consumo de combustivel, manutencdo de frota, passagens agreas e passagens
rodoviarias do orgao;

X - gerir e prover os servicos de transporte, propondo solucdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento:



Xl - realizar a gestdo de combustivel, manutencao de frota, locacdo de veiculos, passagens terrestres e passagens aéreas;

Xl - monitorar as informacdes do abastecimento de combustivel e controlar os custos com a execucdo & aquisicdo dos bens de
consumo do drgdo ou entidade, referentes ao transporte;

Xl - manter atualizado o cadastro da frota de veiculos propria, cedida e terceirizada do orgao;
XIV - manter atualizado o cadastro dos condutores efetivos, comissionados, cedidos e terceirizados do orgao:;

XV - realizar o pagamento das taxas necessarias correspondentes ao licenciamento dos veiculos gue compdem a frota prapria
e cedida do Orgéo e de suas unidades:

XV - receber & encaminhar as notificacbes de infracdo de transito referente a frota do drgdo ou entidade, sendo propria,
locada ou em situacio equivalente, ao condutor responsavel pela infra¢do, mediante processo administrativo;

XVl - representar legalmente o Org3o junto aos 6rgdos autuadores ou entidade de transito, no que se refere s infracdes de
tréansito dos veiculos que compdem a frota do proprio lf)rgﬁn:

XV - disponibilizar mensalmente ao drgao central relatério de liguidacdes das despesas correntes referentes ao consumo de
combustivel, manutencdo de frota, passagens aéreas e passagens rodovidrias contratados pelo drgdo;

XIX - responder as solicitacdes do drgdo central de gestio de transportes e demais drgaos de controle, sempre que solicitado.
Da Geréncia de Patriménio e Almoxarifado

Art.21 A Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifade tem como missdo gerir o patriménio imobiliaric de responsabilidade e uso do
drgdo, para a execucac e desenvolvimento das atividades institucionals, observados os requisitos de gualidade, eficiéncia e
tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens movels permanentes para utilizacao no drgdo/entidade e suas
unidades desconcentradas e solicitar aguisicao;

Il - arientar e prestar suporte as comissdes instituidas para realizar o recebimento de bens permanentes oriundos de aquisicao
para o drgdo;

Il - realizar a incorporagde (registro sistematizado, emplaguetamento e alocacdo) dos bens destinados do drgdo/entidade e
emissdo de Termo de Responsabilidade dos bens moveis permanentes:

IV - realizar o controle e gestio dos bens movels oriundos de cessdo de uso, concessido de uso, comodato e acautelamento;

WV - realizar o controle e gestdo des bens modveis permanentes em Transferéncia Externa Temporaria (cedidos ou concedidos a
terceiros) mantendo atualizados os registros sistémicos e vigentes os termos autorizadores;

VI - realizar o reconhecimento, incorporacdo e gesto dos bens intangiveis do drgao;

VIl - promover a destinacdo de bens mdveis permanentes servivels ou inservivels nos termos e hipoteses previstos em lei
(doacao, leildo, desfazimento e demais);

Vill - erientar, capacitar, prestar suporte operacional 4s unidades desconcentradas quante aos procedimentos relacionados ao
recebimento, emplaguetamento, movimentacdo interna e disponibilizacio de bens méveis permanentes, sob sua posse e uso;

I% - realizar a disponibilizacdo dos bens mdveis permanentes considerados inserviveis no Sistema de Disponibilizacio de Bens
- SIDBENS do érgao;

X - promover a realizacdo do inventario de bens mdveis permanentes e intangiveis, prestande auxilio & comissdo e
subcomissdes instituidas, precedende a andlise e consolidacdo das informagbes levantadas, a adeguacdc dos registros
patrimeoniais e solicitar a regularizacio dos registros contabeis a area competente;

Xl - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua area de atuaco;

Xl - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a gestdo do patriménio imebiliario, conforme
normas e procedimentos técnicos estabelecidos e normatizados pelo drgdo central;

Xlll - apresentar tempestivamente dados e prestar informacoes, sempre gque solicitado, com o objetivo de atender auditorias,
diligéncias ou consultas para tomadas de decisbes;

XV - instruir procedimento para locacao de imdveis;
XV - manter atualizadas as informagbes dos imoveis locados e dos registros dos custos mensais de locacao;

XVI - manter a guarda sistematica de toda documentacdo relacionada aos imdveis de responsabilidade e uso do drgao ou



entidade, como termos ou contratos, plantas arquitetdnicas, elétricas, hidraulicas, ambiental, tecnoldgica, entre outras;
VI - manter regular e atualizados os registros e cadastros dos imdveis de responsabilidade do drgao;

VIl - promover a realizacdo do inventario de bens imdveis, prestando auxilic 3 comissdo e subcomissdes instituidas,
procedendo a analise e consolidagdo das informactes levantadas, a emissdo e atualizacdo dos documentos exigidos em
norma, a adequacio dos registros patrimoniais e solicitar a regularizacdo dos registros contabeis & area competente;

XX - encaminhar ao drgao central todos os documentos necessarios a averbagdo na matricula, quando da realizagio de novas
construcdes e ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis que lhe estejam afetados;

XX - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patriménio imobiliario, quando
necessario;

X¥1 - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua area de atuacgao;

XX - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo para utilizacdo no drgie e suas unidades
desconcentradas e solicitar aguisicdo;

XX - realizar a previsdo e controle de consumo anual de materiais dos setores demandantes do drgde e suas unidades
desconcentradas a fim de prevenir a ruptura e excesso de estogues;

XXV - realizar o recebimento, os registros de entrada, os procedimentos de armazenamento, distribuicdo de materiais (saida
por reguisicdo), controle e gestdo do estogue do drgao;

XXV - orientar, monitorar e prestar suporte operacional aos subalmoxarifados das unidades desconcentradas guanto a
realizacdo do recebimento, estocagem, controle e gestio de materiais de consumo, bem como os registros tempestivos das
saidas por reguisicdo por meio do sistema institucienalizado para a gestao patrimonial;

XXV - monitorar os estogues guanto a gestdo dos bens de consumo, a disposicdo e armazenamento dos materials e &
adequacao das instalactes fisicas dos almoxarifados:

XXV - realizar os procedimentos de entrada (registro no sistema institucionalizado para a gestao patrimonial, emissao de Nota
de Langamento Automatico - NLA, alocacdo) e saida dos materials de consumo no FIPLAN;

XXV - realizar os procedimentos para a destinacio de bens de consumao, nas hipdteses previstas em lei;

K¥I¥ - promover a realizagdo do inventario de estogues (bens maveis de consume), prestando auxilio & comisséo e
subcomissdes instituidas, procedendo a andlise e consolidacdo das informagdes levantadas, a adeguacdo dos registros
patrimoniais e solicitar a regularizacio dos registros contabeis a area competente;

XXX - orientar e capacitar os servidores responsaveis pela requisicdo de bens de consumo guanto a operacienalizagdo do
sistemna institucionalizado para a gestdo patrimonial;

XXX - propor melhorias nos procedimentos relacionados & sua area de atuacao.
Da Geréncia de Protocolo

Art.22 A Geréncia de Protocolo tem como missdo gerir as atividades e os sistemas informatizados de registro, produgdo e
controle do tramite de documentos e gerir o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a awvaliagdo,
preservacdo, organizacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - registrar os documentos externos e tramitar as unidades destinatarias;

Il - gerir os Sistemas Informatizados de Gestdo de Documentos - Sistema Integrado da Gestio Administrativa Documental -
SIGADOC e o Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso;

Il - disseminar as normas & procedimentos técnicos das atividades de protocolo e orientar os usuarios dos Sistemas sobre a
correta utilizacao;

IV - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Codigo de Classificacde de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do
Estado:

W - orientar o uso dos modelos padries de documentas disponiveis no SIGADOC:
V1 - disseminar os Orientativos para uso do SIGADOC;

VIl - acompanhar os projetos de digitalizacde dos documentos fisicos;



Vill - colaborar para atualizacio do Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o Orgdo Central, sermpre gue necessario.

Da Geréncia de Arguivo

Art.23 A Geréncia de Arguivo tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes & avaliacao,
preservacdo, organizacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - orientar o arguivamento dos documentos no arguivo corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou
recolhimento para o Arquivo Permanente;

Il - arquivar os documentos fisicos no Arguivo Intermediario e Permanente;
Il - proceder a eliminacdo dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

IV - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo decumental, como o Codigo de Classificacde de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padries, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentas do Estado e Orientativos do SIGADOC;

WV - atualizar do Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o
Orgdo Central, sermpre gue necessario;

V1 - acompanhar os projetos de digitalizacao dos documentos fisicos;

VIl - 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

Subsecao
Da Coordenadoria de Tecnelogia da Informacao

Art.24 A Coordenadoria de tecnologia da Informag&o tem como missdo propor politicas, planejar, coordenar, supervisionar e
orientar normativamente as atividades de suporte técnico, atendimente, infraestrutura e seguranca de tecnologia, com
enfogue em governanca e gestdo dos recursos de infraestrutura computacional setorial, promovendo apoio para o
alinhamento das atividades de tecnologia da informacgae a estratégia organizacional, competindo-lhe:

| - alinhar as agdes e projetos de tecnologia da infermagdoe em conformidade com as diretrizes do planejamento estratégico;

Il - estabelecer os niveis de acordo de servicos entre os clientes e as areas da Superintendéncia, tratando a disponibilidade,
confiabilidade, desempenho, capacidade de crescimento, plano de continuidade e seguranca;

Il - consolidar, validar, acompanhbar e avaliar o Plano Setorial de Tecnologia da Informacao - PSTI ou Plano de Tecnologia da
Informacgao;

IV - aplicar e consolidar o planejamento e orcamento de PTA e PPA da Superintendéncia;
V - subsidiar o nivel estratégico de ferramentas tecnoldgicas adeguadas para analise e tomada de decisbes;

WVl - elaborar & acompanhar o plano de providéncia de controle interno no gue tange as acoes pertinentes as areas da
Superintendéncia;

VIl - avaliar e gerenciar os riscos referentes as solugbes e projetos de Tl;

Vil - validar os Termos de Referéncia de aguisicdes de bens e servigos de TI;

I¥ - coordenar os sistemas informatizados sob gestado da Secretaria;

X - coordenar a infraestrutura tecnolégica da Secretaria;

Xl - planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a implementacdo dos sistemas informatizados desta secretaria;

Xll - planejar, coordenar e executar as fases de diagndstico, concepgéo, projeto, homologacao e implantacao de sistemas, do
pds-mt, priorizando metodos ageis e melhores praticas para a entrega com gualidade e nos prazos acordados;

Xl - executar a gestdoc dos projetos para entregas de produtos e servigos de ti, considerande as fases de: Iniciacdo,
planejamento, execucio, monitoramento e encerramento, priorizando métodos ageis e melhores praticas;

XV - propor, disseminar € promover a utilizacdo de boas praticas e seguranca da informacéo no processo da implementacao
de sistemas informatizados;



XV - moenitorar e gerenciar o uso das solugdes corporativas sob responsabilidade desta secretaria, zelando por sua
confiabilidade e disponibilidade;

XV - receber demandas de sistemas de tecnologia da informacdo e de automacdo de processos da secretaria, identifica-las,
classifica-las e publicitar a priorizacdo destas;

XVl - realizar estudos, propor, disseminar e promover a aplicacdo de normas, boas praticas, padroes de gualidade e seguranca
da informac&o na implementacdo dos sistemas informatizados, projetos e processos de TI;

XV - monitorar, analisar e propor ajustes de qualidade nos processos, produtos e servicos providos pela superintendéncia de
tecnologia da informacdo setorial;

XX - analisar e emitir manifestacdes técnicas referentes a planejamento, projetos e processos desenvelvimento de produtos e
servicos de ti no ambite desta secretaria;

XX - definir a concepcao, contribuir no detalhamento do projeto, implementar e testar codigo, acompanhar a homologacio e
implantacao dos sistemas informatizados;

XX - promover a sustentacdo de sistemas que s&o de competéncia SECEL;

XX - contribuir para a definicido da arquitetura, padrdes e requisitos técnicos de sistemas de informacao;
XX - melhorar gualidade de solugdes de tecnologia da informacao dispenibilizadas & Organizacdo;

XXV - executar planos de Tl relativos & sua drea de atuacao:

XKV - prospectar e implementar inovacdes tecnologicas e solugdes relativas a sua area de atuacdo;

XXV - garantir a conformidade dos processos da Coordenadoria;

KXV - identificar e executar os processos gue garantam a qualidade de dados;

XXV - monitorar o gerenciamento do modelo de dados dos sistemas setoriais da Secretaria:

XXX - prospectar inovacbes tecnoldgicas e soluctes relativas a sua drea de atuacao;

XXX - gerar e prestar suporte tecnolégico na analise de indicadores e na producio de informacgdes estratégicas e operacionals
para tomada de decisio.

XXX - medir, acompanhar e avaliar acordo de niveis de servigos referentes & infraestrutura tecnoldgica da SECEL;
XXX - disponibilizar e monitorar os servicos de correio eletrénico corporative;

XXX - conceder e cancelar servicos de acesso a rede corporativa da SECEL:

XXX - coordenar as mudancas em ativos e servicos de infraestrutura de TI;

XERV - gerir a execugdo de contratos inerentes a infraestrutura de TI;

KHEVI - gerenciar o desempenho e a capacidade de ativos de infraestrutura de TI;

XXXV - prospectar solucdes inovadoras de infraestrutura de T,

XXV - manter a integridade das configuraces de atives de infraestrutura de tecnologia da informacao da Secretaria;
XXX - coordenar a seguranca de tecnologia da informacio setorial;

XL - prestar servigos de suporte técnico aos usuarios, bem como acompanhar e avaliar a qualidade dos servicos, por meio de
uma central de servigos;

XLl - elaborar e avaliar o relatorio de gestao de riscos;
XLIl - elaborar, acompanhar e avaliar o Termo de Referéncia de Aguisicoes de Bens e Servigos de TI;
XL - identificar solugdes de atendimento e suporte de Tecnologia da Informacao setorial;

XLV - planejar, organizar, executar e monitorar services de atendimento e suporte técnico aos usuarios de Tecnologia da
Informacao;

XLV - atestar a conformidade de seus processos:

XLVI - garantir a padronizacdo de procedimentos operacionais de gerenciamento de suporte e atendimento ao usuario;



XLVI - acompanhar e monitorar a prestacao de servicos de terceiros referentes a sua competéncia;
XLV - manter atualizado o inventario do parque de computadores.

Secdo

Da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos

Art.25 A Coordenadoria de Aguisicdes e Contrates tem como missdo coordenar, orientar e avaliar as unidades sistémicas nos
processos relacionados a aquisicées e contrates, competindo-lhe:

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

Il - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos processos de aquisicdo, bem como das
informacgoes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

Il - aprovar o plano anual de agquisicoes;
IV - orientar e supervisionar os processos de aquisices e de gestdo de contratos;
V- analisar e definir a modalidade licitataria;

VI - promover a indicacdo das equipes de pregdo e demais modalidades licitatdrias, monitorando a expedicao e validade dos
atos expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribuigdes;

VIl - atribuir trabalhos/atividades aos pregoeiros(as) quando os mesmos nao estiverem em realizacdo de pregio ou outra
atividade licitataria;

VIl - supervisionar as atividades inerentes a exdecucdo dos contrates, zelando pela regularidade dos processos;

I¥ - orientar sobre normatizacao e estruturacéo de contratos, monitorando a validade dos mesmos;

X - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias pertinentes & manutencio dos instrumentos;
Xl - orientar e acompanhar a fiscalizacio de contratos da Secretaria;

Il - acompanhar os procedimentos de alimentacdo dos Sistemas de Orgaos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos
e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado (se for o caso):

Xl - garantir gue seja providenciada a implantacdo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle
Interno da Secretana;

XV - garantir a disponibilizacio de informacbes e cdpias de documentos para os orgaos de controle interno e externo,
Ministério Pablico e drgaos do judiciario, & propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas.

Subsecao |
Geréncia de Aquisicdes

Art.26 A Geréncia de Aguisicdes tem como miss&oe gerenciar e promover as aguisicées e contratacdes de bens, servicos e
obras e servicos de engenharia, de acordo com as prioridades, padroes e parametros legais estabelecidos, contribuinde com
as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - gerenciar, organizar, plangjar e consolidar a elaboragdo do plano anual de aquisicdes do orgdo;
Il - executar o plano de aquisicdes, conforme necessidades dos clientes, padrées e normas estabelecidas;

Il - recepcionar e dar conformidade acs Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Referéncia para aquisicdo de bens
ou contratagdo de servigos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

IV - recepcionar e verificar a regularidade na instrucdo dos processos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

V - providenciar o registro de todos os processos de aquisicdes no respective Sistema Corporative de Agquisicoes
Governamentais;

W1 - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se fizerem necessarias:
Vil - providenciar a implantacéo dos planes de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo central de aguisicbes, quando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informacao;



I¥ - disponibilizar as informacbes e arguives de documentos necessarios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

X - providenciar as informacdes e copias de documentos aos drgdos de controle interno e externo, Ministério Piblico & demais
poderes;

Xl - promover a divulgacdo, no dmbito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei
de Acesso a informacdo;

Xl - realizar & fase interna do procedimento licitatério por pregdo, concorréncia;

Xl - responder as pesqguisas de guantitativo, guando solicitadas pelo drgao central, a fim de subsidiar os processos de
intencde de registro de preges, garantindo que os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

XIV - aderir 3 ata de registro de precos;
XV - encaminhar ao érgao central de aguisicbes os processos de adesdoe carona para a devida autorizacio;

XV - informar, ao drgao gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizages aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de precos;

VI - promover o controle dos processos de adesdo carona em Atas de registro de precos;

VI - realizar o registro de precos nas modalidades compativeis, nas aguisicdes ou contratactes de objeto exclusivo,
atentando para os procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislacio estadual;

XIX - realizar os procedimentos de aquisicdo por Inexigibilidade ou dispensa de licitagdo;

X¥ - dar publicidade a todos os procedimentos licitatdrios, notificando os interessados quando for o caso;
XX - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou resultados das licitagoes.

Subsecdo Il

Geréncia de Formalizacdo e Gestdo de Contratos

Art.27 A Geréncia de Formalizacde e Gestio de Contratos tem como missdo proceder & instrucdo, atualizacio,
acompanhamento e orlentacao dos contratos, observando a legalidade & o cumprimento do objeto e prazo de execucdo,
competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos:

Il - dar publicidade & celebracdo de contratos, aditamentos e alteracées por meio de publicacdo no Diario Oficial;
Il - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteragdes;

IV - acompanhar a execucdo fisica e financeira dos contratos;

V - acompanhamento das prestacdes de garantias;

VI - elaborar e enviar notificagtes aos contratados, sempre que necessario;

VIl - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e alteragdes no respectivo Sistema Corporative de Gestdo de
Contratos e demals ferramentas de gestdo exigidas pelo Estado;

VIl - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;

1% - instruir iniclalmente os processos para fins de responsabilizagdo e aplicacdo de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislagdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuracdo das faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

X - pravidenciar a implantacdo dos planos de providéncias encaminhadas pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

Xl - disponibilizar as informacées e arguives de documentos necessarios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Xl - promover a divulgacdo, no ambito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei
de Acesso a informacao;

Xl - consolidar e disponibilizar informacoes para o érgao central de aquisigdes, quando solicitadoe e para atender as exigéncias
da Lei de Acesso a Informacgao;



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

XV - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias pertinentes a manutencao dos instrumentos;
XVI - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no gue tange ao acompanhamento da execucdo do contrato;

VI - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos processos de gestdo de contratos, bem
como das informacdes sobre a qualidade dos bens, servicos e obras contratadas;

XVl - monitorar os dados referentes ao controle e acompanhamento da gestio de contratos, bem como prestar suporte as
atividades inerentes & execucdo dos contratos, quando solicitado;

XX - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacdo, apuracdo de responsabilidades e definicao de
penalidades de fornecedores por descumprimeanto contratual.

Secao I
Da Superintendéncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Art.28 A superintendéncia de Orcamento, Financas e Contabilidade tem como missao administrar diretrizes do sistema
orcamentario, financeiro e contabil da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - definir e estabelecer as diretrizes para orientar a contabilizaco de atos e fatos no ambito da unidade orcamentaria;
Il - definir iniciativas para atender recomendacdes e apontamentos dos drgaos de controle externo em matéria contabil;
Il - promover a disseminacio de conhecimento contabil no dmbito da unidade;

IV - promover o cumprimento das diretrizes e orientacées emanadas do Orgao Central de Contabilidade do Estado;

V - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgéo Central do Sistema Financeiro do Estado:
V1 - aprovar a programacao financeira na sua area de atuacao;

VIl - aprovar o fluxe de caixa da entidade que representa;

VIl - propor politicas e praticas de gestao financeira;

I¥ - avaliar os riscos financeiros e fiscais identificados e aprovar medidas e solucdes para mitigagdo, controle e supressdo de
tais eventos:

X - analisar os resultados dos indicadores e suas efetividades na gestdo financeira & na contribuicdo com os resultados
institucionais;

Xl - supervisionar a finalizagdo de pagamentos aos credores;

XIl - definir as renegociacdes efou distratos de contratos nas situacbes de limitacdo de empenho ou contingenciamento,;
Xl - supervisionar e controlar a execucao financeira;

XIV- analisar e validar programas de conveénios da drea de interesse do governo;

XV - validar e autorizar a publicacdo dos termes aditivos do sistema SIGCON;

XV - articular e acompanhar a liberacao de recursos referente ao convénio;

XVl - articular e acompanhar a projecdo de receita de transferéncia veluntaria;

VI - articular & acompanhar o Termo de Cooperacao.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Orcamento

Art.29 A Coordenadoria de Orcamento tem como missdo coordenar orientar, monitorar, realizar as atividades de programacao
e execucdo orcamentaria, competindo-lhe:

| - participar da elaboracio da proposta PTA/LOA,;
Il - promover a articulacao dos processos de elaboracdo da PTA/LOA, em conjunto com a NGER;

Il - classificar a proposta PTA/LOA das dotacdes orcamentarias;



IV - apresentar os valores das despesas orcamentarias conforme modelo metodoldgico definide pelo 6rgdo central de
orgamento;

V- disseminar as orientacdes técnicas e normativas ercamentaria;
VI - ajustar e consolidar a proposta do PTA/LOA em conjunto com o NGER;

VIl - conferir os valores de receita e despesa orcamentaria no Sistema Fiplan, para abertura da execucdo orcamentaria e
financeira;

Vil - participar das capacitacoes ministradas pelo drgdo central de orgamente e disseminar as orientagées técnicas e
normativas:;

1% - acompanhar e monitorar a execucio orcamentaria;

X - analisar os indicadores de resultado da execucdo orcamentaria;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da alteragdo orgamentaria, antes de incluir o processo no sistema Fiplan;
Xll - proceder ajustes orcamentario no sistema Fiplan, conforme orientacdes normativas;

XlIl - solicitar liberacdo do blogueio orgamentario;

XV - consolidar e disponibilizar infermacées e relatdrios gerenciais sobre a execucao das acées e programas;

XV - alimentar anualmente as informactes e avallacbes da execucdo orgamentaria setorial de cada programa & acao no
médulo do Relatdrio de Avaliagdo Governamental (RAG);

XVI - fornecer informacgdes ac controle interno na elaboracédo do Relatdrio de Gestdo Anual;

XV - zelar pela legalidade dos atos relativos a execucdo da despesa;

XVII - propor normas complementares e procedimentos padrées relativos a sua area de atuacdo;
XIX - atestar a conformidade de seus processos;

XX - emitir Pedido de Empenho - PED.

Subsecdo Il

Coerdenadoria Financeira

Art.30 A Coordenadoria Financeira tem como missdo coordenar e gerir os processos financeiros para assegurar o equilibrio
financeiro e a correta evidenciagdo dos direites e obrigacdes financeiras da organizagde da unidade orgamentaria,
competindo-lhe:

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

Il - elaborar o fluxo de caixa e encaminhar para aprovacao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacao, controle e supressao de Lais eventos;
V - coletar e disponibilizar informacdes sobre os indicadores ao nivel estratégico;

VIl - supervisionar a transmissédo de pagamentos ao agente financeiro;

VIl - elaborar cenarios da situacao dos contratos guando houver reviso da programacgio financeira para menor;

Vil - exercer o acompanhamento e controle da programacgde financeira, promovendo intervencoes em situacdes gue
comprometam o equilibrio financeiro, reguerendo blogqueio orcamentaric na hipotese de frustragdo definitiva de fonte de
receita financiadora das despesas da unidade orgcamentaria;

1% - elaborar & manter atualizado o fluxe de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e
despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacio financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgdo
Central;

X - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orcamentdaria, adotando providéncias para assegurar
o repasse em tempo hahil:



Xl - realizar a liguidacdo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislagbes
vigentes;

Xll - elaborar a programacgao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgéo Central:

Xl - contrelar a execucdo financeira, de acordo com as orientacées emanadas do orgdoe central do sistema financeiro.
Subsecao

Coordenadoria Contabil

Art.31 A Ceoordenadoria Contabil tem como missdo coordenar e gerir os processos contabels para assegurar o equilibrio
financeiro e a correta evidenciacao do patrimdnio, direitos e obrigacdes da organizacdo da unidade orcamentaria, competindo-
[he:

| -analisar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e patrimonial, e caso seja necessaria alguma correcao, &
encaminhado para a coordenadoria financeira realizar os registros.

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

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

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

V1 - coordenar e controlar a execugdo dos registros necessarios para evidenciar a situacio e da composicido patrimonial da
Unidade Jurisdicionada;

VIl - coordenar a elaboracdo das demonstractes contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a
compor a prestacio de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada acs Org&os de Controle Interno e Externo:

Wil - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade orcamentaria;

1% - analisar o registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no ambito da secretaria, bem como dos atos
potenciais, inclusive contratos e convénio, e caso ocorra alguma divergéncia, encaminha para gue cada coordenadoria faga as
devidas correcées gue |he competem;

X - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos e convénio;

Xl - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no dmbito da secretaria sistémica, promovendo no tempo oportuno
acbes necessarias para assegurar tempestividade, adequacdo e completude, observando as diretrizes e orientagdes do Orgdo
Contabil Central do Estado;

Xll - proceder ao levantamento & a correta escrituracdo dos exigiveis e realizdveis da unidade orcamentaria, inclusive,
promovendo as acdes necessarias para a correta avaliagdo de seus componentes e provisdo de perdas;

Xlll - analisar os relatdrios do registro contabil do ative imobilizado e intangiveis, bem como as depreciagdes, amortizactes
correspondentes, para gue os sistemas FIPLAN e SIGPAT evidencie os mesmos valores.

XV - definir & controlar a execucdo do conjunto de acdes necessdrias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas peles Orgdos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;

XV - validar & carga inicial do orgamento, de restos a pagar e salde contabeis, em contraste com a legislaco vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

XVI - garantir o sincronismo das infermacdes contabeis com a dos demais sistemas de gestdo plblices ndo integrados ao
sisterma contabil oficial;

XV - certificar os registros dos atos e fatos de execucao orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN & &
existéncia de documentos habeis que comprovem as operacdes;

XVII - verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimenial efetuados pela Unidade
Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes:

XIX - dar conformidade dos registros e documentos produzidos referentes a prestacdo de contas de adiantamentos no ambito
da unidade orcamentaria;



XX - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens pldblicos, no ambito da Secretaria e das entidades vinculadas;

XXl - documentar aos setores competentes sobre qualguer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora
Executora, bem como nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

XX - elaborar e disponibilizar as informacoes contabeis legais, bem como as solicitadas pela gestaoe;
Secdo IV
Coordenadoria de Convénios

Art.32 A Coordenadoria de Convénios tem como missdao coordenar, orientar & monitorar os Convénios e instrumentos
congéneres formalizadas pela SECEL, através do suporte técnico administrativo nas etapas da celebracao, acompanhamento
da execucdo, aplicacdo dos recursos & na realizacdo e analise das prestagdes de contas, de forma integrada com as areas
finalisticas, competindo-lhe:

| - dispenibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesao dos proponentes interessados;

Il - formalizar minutas de convénios e termos aditivaes do sistema SIGCON no caso de descentralizacdo de recursos por meio de
conveénios;

Il - acompanhar & orientar o proponente do inicio a finalizacdo do convénio;

IV - emitir, quando necessario, notificacdo ao proponente para sansamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacdo de contas, encaminhando inclusive guando necessario processo para tomada de contas especial;

V- controlar a liberag&o de recursos destinados a execucio do convénio;
Wl - manter arquives e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:;
VIl - reportar & Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacio referente aos convénios;

Vil - disponibilizar informacbes para projectes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a
realizacdo das receitas de convénios;

1% - dar suporte as unidades dos 6rgaos ou entidades na elaboracdo e preenchimento da proposta no SICONV ou outros
sistemas similares:

X - acompanhar e dar suporte na execucde do convénio;

Xl - elaborar e formalizar o Termo de Cooperagio;

Xl - acompanhar a execucao e a vigéncia dos termos de cooperacao no ambito do drgdo ou entidade participe;
Xl - manter o banco de dados sobre os termos de cooperacdo e demais documentos deles decorrentes.
Subsecao |

Da Geréncia de Formalizacado e Gestao

Art.33 A Geréncia de Formalizagao e Gestdo tem como missdo orientar  monitorar os Convénios e instrumentos congéneres
formalizadas pela SECEL, atraveés do suporte técnice administrativo nas etapas da celebracdo, acompanhamento da execucio,
aplicacdo dos recursos, de forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

| - providenciar a publicacdo e registro do termo de convénio ou instrumento congénere firmado com os proponentes;
Il - analisar prestacdes de contas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;
I - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado:

IV - elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos orgdos e entidades,
encaminhando-as ao drgdo concedente;

V - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do drgao ou entidade, no sistema SIGCON;
V1 - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos;

VIl - registrar as informacoes referentes a celebracdo e execucdo dos convénios ou instrumentos congéneres e respectivos
termos aditivos no SIGCON,

VIl - prestar informacdes referentes aos termos de cooperacao celebrados pelo drgdo ou entidade;



I¥ - manter argquivos sobre os termos de cooperacio e demais documentos deles decorrentes;

X - pravidenciar os registros dos termos de cooperagao e respectives aditives junto aos drgdos de controle.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Prestacio de Contas

Art.34 A Geréncia de Prestacio de Contas tem como missdo orientar & monitorar a execucdo dos Convénios e instrumentos
congéneres formalizadas pela SECEL, através do suporte técnico administrativo, na etapa de analise e realizacdo das
prestactes de contas das parcerias, de forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

| - realizar & conciliacdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
Il - promover a regularizacdo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliagdo bancaria;

Il - elaborar & prestacdo de contas mensal & anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as
diretrizes organizacionals e as diretrizes do drgao central;

IV - produzir as informacdes necessarias para o cumprimento das obrigag@es acessdrias e principais relativas aos encargos
sociais e fiscals & Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a gue representa
por forga da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

V - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsavels por
dinheiro, bens e valores dos drgdos subordinados;

V1 - analisar prestacdes de contas dos convénios e instrumentos congéneres bem como da aplicacdo dos recursos;
VIl - elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as areas técnicas;

VIl - registrar as informacdes referentes a prestacdo de contas dos convénios ou instrumentos congéneres e respectives
termos aditivos no SIGCOMN,

I¥ - acompanhar a tomada de contas especial de convénios ou instrumentos congéneres.
CAPITULD W

DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

Secaol

Da Superintendéncia de Politicas Culturais

Art.35 A superintendéncia de Politicas Culturais tem por missdo implementar as diretrizes, metas, planos, programas e
projetos relativos & politica cultural competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execucdao da politica pdblica estadual e federal de desenvelvimente da cultura no dmbito
estadual;

Il - supervisionar e orientar a elaboracdo de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboragdo dos editais de chamamento
plblice gue atenderdo os projetos englobados nas agdes da superintendéncia;

ll - supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos editais de chamamente pdblico, bem como as acdes da comissdo de
selecdo;

IV - planejar, supervisionar, orientar e avaliar a execucio das acbes referentes & politica plblica estadual de cultura;

V- planejar, orientar, supervisionar e avaliar a execucao das pesquisas, o mapeamento e a sistematizacao de politicas relativa
g cultura junto ao ministério da cultura e suas entidades vinculadas e no dmbito do governo estadual;

VI - supervisionar a atualizacdo do sistema estadual de cadastro das empresas e servicos culturais no estado, conforme
legislacdo federal e estadual em vigor;

VIl - receber, despachar e controlar as acdes relativa aos incentivos, articulacdo dos atores da economia criativa do estado que
estejam no dmbito da superintendéncia:

Vil - plangjar, crientar, dirigir, contrelar, avaliar, monitorar e supervisionar as acbes da economia criativa do estado que
estejam no ambito da superintendéncia;

1% - indicar o fiscal, supervisionar a fiscalizacdo das parcerias formalizadas, bem como promover as condicdes necessarias para
a boa pratica da fiscalizacio, sobre as acdes gue estejam no ambito da Superintendéncia;



X - supervisionar e orientar a gestdo dos Equipamentos Culturais Casa Culabana, Cine Teatro e Galeria Lava Pés.
Subsecao |
Da Coordenadoria de Parcerias Institucionais

Art.36 A Coordenadoria de Parcerias Institucionais termn como missdo planejar agdes gue possibilitem a articulacgo de parcerias
institucionais no setor cultural, visando ampliar o acesso aos bens e servicos artistico-culturais no Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

| - coordenar as propostas recebidas de Termo de Fomento e Convénio oriundos de Emenda Parlamentar, bem como dos
recursos proprios desta Secretaria no ambito da Cultura;

Il - coordenar o recebimento dos oficios de destinacdo de emenda parlamentar impositiva no ambito da cultura;

Il - elaborar, coordenar e monitorar planilha de controle das propostas de Termo de Fomento e Conveénio, relative a recurso
oriundo de emenda parlamentar, no ambito da Cultura;

IV - encaminhar a Superintendéncia de Orgamento Financas e Contabilidade e Convénios os oficios encaminhados pelos
Deputados, relativos a remanejamento de recurso de emenda parlamentar:

W - analisar os oficios, identificar eventuais vicios e solicitar correcoes aos Deputados, no ambito da cultura:
VI - prestar informacdes relativas ao andamento dos processos oriundaos de emenda parlamentar;

VIl - acompanhar & orientar o proponents no encaminhamento de propostas e pedido de apoio em conformidade com a
portaria n? 133 [2022/GAB (SECEL, que dispde sobre os procedimentos a serem cbservados na remessa de documentos &
Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SECEL/MT, para solicitacdo de apoio financeiro a projetos culturais,
esportivos e de lazer, & da outras providéncias:

Vil - distribuir as propostas para area técnica para analise & emissio de parecer relativo a viabilidade de formalizacdo da
parceria, sobre as acdes gue estejam no ambito da cultura;

1% - monitorar o desempenho da equipe técnica, relative ac cumprimento dos prazos estipulados na portaria n2 133 J2022/GAB
/SECEL no ambito desta coordenadoria:

X - emitir, quando necessario, notificacdo via SIGCon relativo a ajustes na fase de andlise da proposta.
Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Incentivo a Cultura

Art. 37 A Coordenadoria de Incentive & Cultura tem como missdo planejar agées que possibilitem fomentar e incentivar a
politica pablica cultural, visando aumentar o acesso aos bens culturais e servicos artistico-culturais no Estado de Mato Grosso
competindo-lhe:

| - elaborar editais de chamamento pdblico para incentivar manifestacdes artistico-culturais no Estado de Mato Grosso,
Il - planejar e elaborar acdes gue possam incentivar a cultura no Estado;

Il - planejar & executar agdes de qualificacdo e aperfeicoamento de agentes culturais e gestores plblicos do Estado de Mato
Grosso;

IV - planejar, elaborar e executar pesguisas referentes ao setor cultural no Estado;

V- apresentar, periodicamente, relatério de acdes e resultados dos produtos e processos sob sua responsabilidade;
Wl - ampliar e fortalecer programas gue promovam os setores e segmentos culturais;

Vil - promover politicas culturais de integracio da cultura com outros setores da sociedade mato-grossense;

VIl - prestar atendimento, orientacdo técnica e informacgdes ao plblico interno e externo.

Subsecao

Da Coordenadoria de Gestdo do Sistemna Estadual de Cultura

Art.38 A Coordenadoria de Gestao do Sistema Estadual de Cultura tem como missdo coordenar, articular e realizar acdes de
descentralizagdo das politicas plablicas de cultura no interior do Estado de Mato Grosso, assegurando a participagdo e o acesso
no desenvolvimento das expressies artisticas e culturais, competindo-lhe:



| - elaborar editais de chamamento puiblico para fomentar a politica de descentralizacdo das politicas pablicas, no dmbito da
cultura, no interior do Estado;

Il - planejar e elaborar acdes que possam fomentar & politica de descentralizacdo da cultura no interior do Estado;
Il - planejar e executar curso de formacao e aperfeicoamento dos gestores plblicos no interior do Estado;

IV - planejar e fomentar as atividades culturais no interior do Estado, considerando as especificidades da cultura local, como
area estratégica para o desenvolvimento do municipio;

V- manter articulacao com entes plblicos municipais, visando a cooperacdo em ac¢des na area da cultura;
V1 - fortalecer e descentralizar as politicas pdblicas de cultura, atingindo todas as regides do Estado;

VIl - incentivar a criagdo dos sistemas municipais de cultura como pré-requisito de acesso aos recursos do Fundo Estadual de
Politica Cultura;

VIl - estimular a criacdo de leis de incentivo a cultura nos municipios do Estado,;

I¥ - divulgar as acdes e normativas da Secretaria de Estade de Cultura, Esporte e Lazer no interior do Estado;
X - prestar atendimento, orientacdo técnica e informacdes ao pdblico interno e externo.

Secao ll

Da Superintendéncia de Preservacdo do Patrimbnio Historico e Museologico

Art.39 A Superintendéncia de Preservacao do Patriménio Histdrico & Museologico tem como missao analisar, implementar e
executar as politicas de preservacao do patriménio histérico material e imaterial, museus e equipamentos culturais,
competindo-lhe:

| - supervisionar o desenvolvimento da politica estadual do patrimanio material & imaterial, em articulacdo com o Iphan, com o
conselho estadual de cultural, com os conselhos municipais e com as entidades representativas dos diferentes segmentos da
sociedade;

Il - crientar e avaliar a execugdo das politicas de preservacdo, fortalecimento e difusio do patrimdnio material e imaterial;

Il - acompanhar, orientar, comunicar e publicar os pareceres de natureza nao juridica e relatorios técnicos emitidos pela
Coordenadoria de Patriménio Histdrico e Museoldgico, Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro e Geréncia de Gestao
Museoldgica, sendo obrigatdrio na elaboracdo a presenca de profissional habilitado para a funcée;

IV - supervisionar e gerenciar a tramitacao dos projetos apresentados com a finalidade de reformar, preservar, restaurar ou
manter os bens moveis e imdveis tombados pelo Estado de Mato Grosso, analisados por profissional com atribuicdo técnica
especifica:

V- acompanhar, orientar, supervisionar e avaliar a execucio do sistema estadual de museus conforme legislaco vigente, de
modo a alinhar as suas acbes com as orientagdes e parametros do sistema brasileire de museus;

Vl - acompanhar e subsidiar os projetos de preservacao do patrimoénio cultural para captagdoe de recursos das agéncias
nacionais efou internacionais;

VIl - supervisionar & orientar a elaboracio de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracgo dos editais de chamamento
plblice que atenderdo os projetos de competéncia da superintendéncia;

VIl - supervisionar e orientar a elaboracdo de termo de referéncia com a finalidade de atender a necessidade de contratacao
de bens e servigos de competéncia da superintendéncia;

I - supervisionar e acompanhar a elaboracao dos editais de chamamento publice, bem como as acdes da comissido de selecdo
e habilitacdo, sob sua responsabilidade.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Patrimadnio Histdrico e Museoldgico

Art.40 A Coordenadoria de Patriménio Histdrico & Museolégico tem como missdo a preservacaoe do patrimdnio cultural,
entendido como um conjunte de bens materiais e imateriais portadores de referéncia a identidade, & agdo ou & memdria dos
diferentes grupos formadores de uma sociedade, competindo-lhe:

| - auxiliar a Superintendéncia na regulamentacdo e implementagao da politica estadual do patriménio material e imaterial, em
articulacdo com os conselhos municipais e entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedade;



Il - exercer a proteclo, preservacdo, salvaguarda e valorizacdo do patriménio cultural, através de aces de educacdo,
sensibilizacdo, divulgacdo e mobilizagdo social;

Il - identificar, organizar, manter e disponibilizar informacbes e documentacdo sobre o patrimdnio cultural mato-grossense,
como processos de tombamento, levantamentos arquitetonicos, arquivos fotograficos;

IV - administrar os eguipamentos culturais geridos pelo Estado e fiscalizar a atuacao de Organizacdes Sociais gestoras de
equipamentos culturais;

V - supervisionar a administracdo do sistema estadual de museus, conforme legislacdo vigente, de modo a alinhar as suas
acbes com as orientagdes e parametros do sistema brasileiro de museus;

WVl - elaborar projeto de preservacdoc do patriménio cultural para captagdo de recursos das agéncias nacionais efou
internacionais;

Vil - elaborar manifestacio técnica e termo de referéncia acerca das agdes gque estejam no dmbito da coordenadoria;
VIl - elaborar editais de chamamento pablico para fomentar e incentivar as acdes sob sua responsabilidade;
I¥ - supervisionar a elaboracdo e elaborar de pareceres técnicos relativos a intervencées em bens tombados;

X - realizar vistorias e pareceres técnicos em bens acautelados, visando a caracterizacdo de suas condictes de conservacdo e
preservacao & manutensdo de seus valores culturais;

Xl - orientar tecnicamente a elaboracdo de projetos arguitetdnicos e complementares, assim como a execucao de obras de
intervencéo em bens tombados;

Xl - desenvolver estudos de definicdo de critérios de intervencio nos bens tombados;

Xl - desenvolver e implementar, em conjunto com a Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro & demais agentes
envolvidos, planos de salvaguarda dos bens imateriais registrados.

Paragrafo dnico. A preservacao e conservacao incluem as formas de expressdo, os modos de criar, fazer e viver, as criacdes
cientificas, artisticas e tecnoldgicas, as obras, chjetos, documentos, edificacdes e outros espacos destinados as manifestacoes
artisticas e culturais, conjuntos urbanos e sitios de wvalor histérico, paisagistico, artistico, argueoldgico, paleontolégico,
ecoldgico e cientifico.

Da Geréncia de Gestdo Museoldgica

Art.4l A Geréncia de Gestio Museologica tem como missdo contribuir para a conservacdo e gestdo dos equipamentos
museclégicos mato-grossenses, de acordo com os instrumentos disponiveis e a politica de gestdo museologica do Estado de
Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar contratos de gestdo dos museus sob a administracdo direta da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e
Lazer:

Il - realizar vistorias técnicas e elaborar diagndsticos sobre a situacdo dos eguipamentos musecldgicos;

Il - assessoramento técnico na area museologica (relatdrios, pareceres, laudos):

IV - articulacdo interinstitucional na aplicacdo de politicas na area musecldgica do Estado de Mato Grosso;
V - supervisionar os acervos museolégicos contidos nos museus mato-grossenses;

Vl - promover a seguranga, conservacdo, preservacao e a difusao dos acervos musecldgices e arquivistices, salvaguardados
nas instituicdes museoldgicas sob a administracdo da Secretaria de Estade de Cultura, Esporte e Lazer;

VIl - aplicar normas, orientagdes e metodologias de preservacdo indicadas pelos organismos nacionals e internacionals;

VIl - instruir, acompanhar e monitorar procedimentos de documentacao, registro, arrolamento, catalogacdo e inventario dos
acervos de acordo com normas técnicas estabelecidas por drgdos naclonais e internacionais;

I¥ - realizar estudos, pareceres de natureza ndo juridica e actes para prospeccdo e ampliacdo qualificada dos acerves dos
equipamentos museologicos de modo a permitir a aquisicao de bens museais relevantes para o patrimonio cultural do Estado;

X - interagir institucionalmente com colecionadores e potenciais proprietarios plblicos e privados detentores de acervos
relevantes para o patriménio cultural do estado gque possam ser musealizados.

Da Geréncia de Inventrio, Tombamento e Registro

Art.42 A Geréncia de Inventario, Tombamento & Registro tem como missdo inventariar o patriménio material e imaterial



apropriado para tombamento e registro no Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:
| - localizar, identificar e inventariar os bens culturais do Estado;

Il - instruir os processos de tombamento e de registro e os referentes as areas envoltdrias dos bens tombados conforme
legislacdo vigente;

Il - analisar solicitacdes para intervengdes (construgdes, reformas, restauro, etc.) em areas tombadas ou envoltdrias;
IV - executar fiscalizacao sobre 0s bens culturais do Estado de Mato Grosso.

secao Il

Da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Plblicas

Art.43 A Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Plablicas tem por missao implementar as politicas do livro e leitura
definidos pele Sistema Nacional de Bibliotecas Pdblicas & mediar & relac&o com as Bibliotecas POblicas Municipais,
competindo-lhe:

| - coordenar as bibliotecas plblicas municipais, fornecendo suporte e auxiliando na melhoria continua de seus servicos;
Il - coordenar o Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas;

Il - zelar pela preservacao do patriménio literaric sob sua responsabilidade, por meio da fermacdo de acervo bibliografico em
todas as midias;

IV - elaborar projetos de preservacao do acervo bibliogrifice em todas as midias e incentive a leitura, para captacao de
recursos de agéncias nacionals efou internacionais nesta area;

V- realizar eventos pedagdgicos e de divulgacao das actes desenvolvidas sob sua responsabilidade, de modo a contribuir para
a difusdo cultural do livro e a leitura dentro do Estado de Mato Grosso;

VI - auxiliar a instalaco e modernizagdo das bibliotecas municipais e comunitarias do Estado, por meio de assisténcia técnica
especializada em sua area de atuacao;

VIl - implantar bibliotecas municipais e comunitdrias no Estado, prestando apoio com movels, eguipamentos, acervo
bibliografico em todas as midias e incentivar a criacdo e a integracdo das bibliotecas publicas nos municipios do Estado;

VIl - oferecer incentivos e consultorias as bibliotecas de modoe a fomentar suas acées culturais;

1% - desenvolver atividades de treinamento e qualificacao de recursos humanos para manter o funcionamento adequado das
hibliotecas publicas do Estado:

X - manter atualizado o cadastramento de todas as bibliotecas pldblicas municipais e comunitarias;
Xl - fomentar, nas bibliotecas plblicas, condicdes de atendimento adequado aos usuarios, em especial aos estudantes;
Xl - democratizar o acesso a informacao, & leitura, & cultura e & educacao;

Xl - desenvolver agbes nas bibliotecas para gque tais equipamentos culturais funcienem em favor da leitura do livro & do
incremento da produgdo cultural da comunidade;

XV - firmar parcerias com entidades culturals, visando o acesso de livros e de bibliotecas;
XV - elaborar manifestagdo técnica e termo de referéncia, acerca das acbes que estejam no ambito da coordenadoria;
XVI - elaborar editais de selecdo pdblica atinentes 3 area das agdes da Coordenadoria;

XV - implementar o Plano Estadual do Livro, Leitura. Literatura e Bibliotecas - PELLLE no dmbito das SECEL/SEDUC de forma
articulada com os Ministérios da Cultura e da Educacao.

Subsecao |
Da Geréncia da Biblioteca Pablica Estevao de Mendonca

Art.44 A Geréncia da Biblioteca Pablica Estevao de Mendonca tem como missao preservar e difundir o patriménio histérico e
cultural no ambito desta biblioteca, garantindo & populacao o direito de acesso e uso gratuito da infermacdo, competindo-lhe:

| - gerenciar as agdes executadas pela Biblioteca Pdblica Estevao de Mendonga;

Il - gerenciar acdes relativas ao controle, preservacdo e atualizacdo do acervo da Biblioteca Publica Estevao de Mendonga;



Il - controlar doacbes feitas a Biblioteca Publica Estevido de Mendonga;

IV - implementar sistematica de tratamento do acervo, de acordo com as técnicas bibliotecondmicas, analise e recuperacio de
informacgdes por meio de catalogo informatizado;

V- realizar servicos de processamento técnico do acervo;
VIl - capacitar equipe de servidores Biblioteca Plblica Estevdo de Mendonca com regularidade;

VIl - executar servico de apoio & inclusde digital, possibilitando o acesso as tecnologias assistivas a pessoas com deficiéncia,
permitindo a apropriacao e o uso social das tecnologias de informacio e comunicagdo e o direito de se fazer ouvir, publicar e
intervir, atraveés de capacitacdo e equipamentos acessiveis;

VIl - implantar acdes que promovam a mediag&o de histérias infantis, de forma lddica, aproximando o pldblico infantil do livro,
por meio de contate com a diversidade de temas, géneros e estilos literarios;

I¥ - implantar critérios de selecdo de obras recebidas na modalidade de doacdo, afinadas aos interesses da Biblioteca Publica
Estevio de Mendonca permitinde o crescimento racional e equilibrade do acerve,;

X - supervisionar os bens patrimoniais em uso na Biblioteca Pablica Estevio de Mendonga;
Xl - promover cursos, palestras e outras acbes culturals;

Xl - oferecer aos usuarios servicos de informacdo acerca do acervo, bem como auxilio na busca a informacao atraves de
catdlogo online:

Xl - incentivar & promocao de acdes culturals no campo da literatura, com visitas guiadas para estudantes, visitantes e
pesquisadores;

XI- constituir periodicamente comiss3o de descarte para avaliacdo do acerve, com apoio da Coordenadoria do Sistemna
Estadual de Bibliotecas Pdblicas, a fim de gue a colecdo cresca de forma consistente, qualitativa e guantitativamente;

XV - elaborar projetos, com apoio da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Plblicas, de preservacio e atualizacdo
de acervo, em todas as midias de incentivo a leitura, para captacdo de recursos de agéncias nacionals e/ou internacionais;

X1 - receber, orientar, cadastrar e encaminhar os usuarios na Biblioteca;
XV - fornecer informagdes sobre as funcdes e o acervo da Biblioteca, bem como de sua estrutura organizacional;

XVII - avaliar e selecionar os titules para a formacdo de um acervo especializado nas areas de interesse daBiblioteca Pdblica
Estevio de Mendonca e seus usuarios;

XIX - articular agbes gue possibilitern o intercambio das obras, autores e entidades literarias de Mato Grosso com outros
Estados e paises:

X¥ - elaborar e organizar o Edital Estevdo de Mendonga de Literatura Mato-Grossense.
Subsecdo Il
Da Geréncia do Livro e da Leitura

Art.45 A Geréncia do Livro e da Leitura tem como missdo fomentar acbes para incentivar e promover o livro 2 a leitura, atraves
da democratizacdo do acesso, formacgdo de leitores e valorizacdo institucional da leitura, competindo-lhe:

| - desenvolver acdes e programas de promocao e difusio do livro, bem como motivar a criacdo literaria regional;

Il - elaborar e monitorar os programas, projetos e acdes gue integram o Plano Estadual de Livro, Leitura, Literatura e
Bibliotecas - PELLLE;

Il - elaborar, articular e programar acdes que promovam a democratizacio do acesso ao livro e a leitura, concomitantemente
com apoio da coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas de Mato Grosso:

IV - implementar e formular em conjunto com a Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas de Mato Grosso,
programas, projetos e acdes de criacde de mais bibliotecas e espacos de leitura;

V - promover acdes de incentivo a leitura;
VI - apoiar precessos de criagdo, difusdo, circulacdo e intercambio literario regional;

VIl - promover e articular a criacdo de feiras literarias de livros, assim como de eventos no Estado;



VIl - fomentar agdes de acessibilidade ao livro e & leitura;

I¥% - articular acdes gque possibilitern o intercambio de obras.
Secdo IV

Da Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa

Art.4e A Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa tem como missdo posicionar a cultura e a econamia
criativa como eixos estratégicos no desenvolvimento socicecondmico e cultural do estado de Mato Grosso, fomentando e
tendo como principios criatividade, diversidade cultural, inclusao social, empreendedorismo, inovacdo, colaboracio e
sustentabilidade, competindo-lhe:

| - planejar, elaborar, executar, supervisionar & avaliar as agdes de desenvolvimento da economia criativa;

Il - propor e subsidiar a elaborac&o, a implementacdo e a avaliagdo de planos e politicas plblicas para o desenvolvimento da
economia criativa nos municipios do Estado;

Il - planejar & promover acdes para o desenvolvimento do Programa Mato Grosso Criativo,

IV - planejar e promover a realizacdo de cursos, oficinas, consultorias, palestras, eventos, seminarios e outras formas de
capacitacdo em politicas pablicas e economia criativa;

V - planejar, elaborar, supervisionar e avaliar agies de intercambio entre agentes nacionais e internacionals em prol do
desenvolvimento da economia criativa no Estado:

V1 - plangjar acdes com intuite de identificar, mapear e auxiliar na criagdo de possiveis poles para desenvolvimento da
economia criativa com o objetivo de gerar emprego e renda no Estado;

Vil - fomentar a criacdo e a manutengdo de organizacdes formais e informais no poder pdblico, iniciativa privada e terceiro
setor, para o desenvolvimento da economia criativa;

VIl - propor, junto aos drgdos competentes, a criacdo & a regulamentacdo de politicas publicas e gestdo para economia
criativa;

I¥ - supervisionar e orientar a elaboracdo de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracdo dos editais de chamamento
plblice gue atenderdo as acbes de competéncia superintendéncia;

X - supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos editais de chamamento plblico, bem como as agbes da comissdo de selecao
e habilitacdo:

Xl - elaborar acdes para captacdo de recursos e formalizagdo de cooperacao técnica em prol do desenvolvimento da economia
criativa;

Xl - supervisionar, elaborar, executar os termos de parcerias firmados no ambito da SECEL, nos gquais o objeto seja o
desenvolvimento de actes em prol da economia criativa, do inicio ao término da parceria firmada.

Subsecao |
Coordenadoria de Articulagao Institucional

Art.47 A Coordenadoria de Articulagdo Institucional tem como missdo promover a articulacdo institucional em prol do
desenvolvimento da economia criativa no ambito do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - oferecer suporte técnice acs municipios do Estado para a elaboracdo, implementacao e avaliagao de planos e politicas
piblicas para o desenvolvimento da economia criativa;

Il - coordenar e executar a realizacdo de cursos, oficinas, consultorias, palestras, eventos, seminarios & outras formas de
capacitacdo em politicas piblicas e economia criativa;

Il - coordenar & executar a realizacdo de agdes de intercambio entre agentes nacionais e internacionals em prol do
desenvolvimento da economia criativa no Estado de Mato Grosso:

IV - coordenar acoes com intuito de identificar, mapear e auxiliar na criacdo de possiveis polos para desenvolvimento da
economia criativa com o objetivo de gerar emprego e renda no Estado;

V - oferecer suporte técnico para a criacdo e a manutencao de organizacdes formais e informais no poder pablico, iniciativa
privada e terceiro setor, para o desenvolvimento da economia criativa;

VI - elaborar manifestacdo técnica e termo de referéncia, sobre as actes que estejam no ambito da coordenadoria;



VI - elaborar editais de chamamento pdblico que visem o fomento da economia criativa:

VIl - coordenar actes para captacdo de recursos e formalizacdo de cooperacio técnica em prol do desenvolvimento da
economia criativa;

I¥ - coordenar a execucdo dos termos de parcerias firmados no ambito da SECEL, no qual o objeto seja o desenvalvimento de
acoes em prol da economia criativa, do inicio ao término da parceria firmada.

SecaoV
Da Superintendéncia de Esporte e Lazer

Art.48 A superintendéncia de Esporte e Lazer tem como missdo promover o desenvelvimento da politica esportiva e do lazer,
buscando a melhoria das praticas e da gualidade de vida da populagio, competindo-lhe:

| - planejar, orientar e supervisionar, as acdes para a gestdo de programas, projetos e atividades vinculados ao
desenvolvimento do esporte e do lazer;

Il - arientar & supervisionar a producdo, implementacao e avaliagio da Politica Estadual de Esporte e Lazer;

ll - consolidar o Calendario Estadual de Esporte e Lazer em consonancia com as demais superintendéncias, organizacdes
plblicas e privadas;

IV - orientar e supervisionar a elaboragdo e execucdo dos projetos para captacdo de recursos, para projetos esportivos e de
lazer que ndo se enguadrem no Ambito do desporto escolar e da infraestrutura esportiva;

V - apolar as instituicdes governamentals e nao governamentais no processo de captacéo de recursos voltados para o esporte
e o lazer:

VI - elaborar, promover e executar estudos e pesquisas necessarias para a melhoria do esporte e do lazer no estado;

VIl - avaliar os projetos esportives e de lazer apresentados pelas organizacdes plblicas e privadas para a realizacdo de
competicies e eventos;

VIl - articular junto as entidades governamentais e ndo governamentais para a execucde de acdes integradas nas areas do
esporte e lazer;

1% - apoiar o desenvelvimento das acdes voltadas para a promocao da salde e inclusdo social atraveés do esporte & do lazer;
X - dar suporte a elaboracdo do Plano Estadual de Esporte e Lazer;

Xl - realizar eventos de capacitagdo e integracdo que contribuam para o aprimoramento técnico de profissionails envolvides no
desenvolvimento da salde, do esporte e do lazer no Estado.

Subsecao |
Coordenadoria de Esportes de Inclusdo

Art.49 A Coordenadoria de Esporte de Inclusdo tem como missde planejar e fomentar a inclusdo atraveés de atividades
esportivas para idosos, pessoas com deficiéncia, grupos vulneraveis, povos e comunidades tradicionals, competinda-lhe:

| - gerir as acies e projetos voltados ao esporte de inclusio;
Il - dar acompanhamento técnico aos conveénios e parcerias gue competem a sua area de atuacao,;

Il - elaborar e executar parcerias com drgdos governamentais e ndo governamentais estimulando a promocdo do esporte de
inclusao:

IV - dar apoio técnico aos municipios na implantacdo de acbes de esporte de inclusao;

V - analisar os projetos voltados ao esporte de inclusdo apresentados pelas organizacdes governamentais e ndo
governamentais.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Sadde, Recreacado e Lazer

Art.50 A Coordenadoria de Sadde, Recreacdo e Lazer tem como missao planejar, coordenar, executar & avaliar as agbes
voltadas para a promogao da salde e da qualidade de vida, competindo-lhe:

| - gerir as agdes e projetos voltados para sadde, recreacao e lazer;



Il - dar acompanhamento técnico aos convénios e parcerias que competem a sua area de atuacio;

Il - elaborar e executar parcerias com orgdos governamentais e nao governamentais estimulando o acesso da populacdo aos
espacos plblicos para pratica do lazer e recreacao;

IV - dar apoio técnico aos municipios na implantagdo de acdes de promocao 3 sadde e estimulo 3 pratica da recreacdo e do
lazer:

V - analisar os projetos para promocdo da salde e estimulo & pratica do lazer e da qualidade de vida, apresentados por
organizagdes governamentais e ndo governamentais.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Esporte de Participacdo & Rendimento

Art.51 & Coordenadoria de Esporte de Participacdo e Rendimento tem como missdo planejar, coordenar e avaliar a execucao
das politicas publicas para o desporto e paradesporto de participacao e rendimento no Estado, competindo-lhe:

| - gerir as agdes e projetos voltados ao esporte de participacao e rendimento;
Il - dar acompanhamento técnico aos convénios e parcerias que competem a sua area de atuacio;

Il - elaborar e exdecutar parcerias com drgdos governamentais e ndo governamentais estimulando a promogdo do esporte de
participacio e rendimento;

IV - dar apoio técnico aos municipios na implantacdo de acbes de esporte de participaco e rendimento;

V - analisar os projetos voltados ao esporte de participacdo e rendimento apresentados pelas organizactes governamentais e
nao governamentais.

Subsecdo IV
Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer

Art.52 & Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer tem como missao planejar, coordenar, executar, acompanhar,
monitorar e avaliar politicas pdblicas para o desenvolvimento do esporte e do lazer em seus variados ambitos, competindo-
Ihe:

| - coordenar e acompanhar a produgao e o desenvolvimento do Plano Estadual de Esporte e Lazer;
Il - elaborar, executar, monitorar e avaliar a politica estadual de esporte e lazer:
Il - elaborar, executar, monitorar e avaliar a politica de formacgao para os profissionais envolvidos com o esporte e o lazer;

IV - articular parcerias governamentais & ndo governamentals visando a construcdo de acdes para a promogio do esporte e do
lazer.

secao Vi
Da Superintendéncia de Desporto Escolar

Art.53 A Superintendéncia de Desporto Escolar tem como missdo conduzir os processos de gestdo da politica estadual do
esporte educacional, competindo-lhe:

| - elaborar & implantar modelo de gestdo das politicas estaduais do esporte educacional tendo em vista as potencialidades
locais e regionais;

Il - propor junto as demals Secretarias de Estado projetos intersetorials que agreguem valor as agdes esportivas educacionais,
de cidadania e da salude desenvolvidas por esta Secretaria;

Il - propor e articular parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais que estejam alinhadas as diretrizes da
politica de esporte educacional;

IV - planejar, gerir e avaliar a qualificacao dos professores de Educacao Fisica envolvidos na pratica do esporte na escola e das
demais acbes que contribuam para o desenvolvimento do esporte escolar;

VIl - coordenar e ou designar servidores para desenvolver as atividades de trabalhe das delegagdes e equipes representativas
do Estado e entidades afins nas realizacdes e organizacoes de eventos relativos ao esporte educacional nos ambitos regional,
estadual e nacional:

VIl - coordenar a realizacio de eventos relativos ao esporte educacional nos dmbitos regional, estadual e nacional;



Vill - proporcionar a realizacdo de eventos de capacitacdo e integragdo que contribuam para o aprimoramento técnico de
profissionais envolvidos no desenvolvimento do esporte educacional no Estado.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Esportes de Formacao

Art.54 A Coordenadoria de Esporte de Formacdo tem como missdo desenvolver politicas para a melhoria da gestéo e o
financiamento do esporte educacional, visando a formagdo do aluno enguanto individuo apto & pratica esportiva, competindo-
Ihe:

| - planejar, coordenar, realizar e apoiar programas, projetos e agdes voltados ao esporte de formacao;

Il - coordenar parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais gue estejam alinhadas as diretrizes da politica
de esporte de formacao;

Il - coordenar a realizacdo de conferéncias, congressos, seminarios e cursos gque contribuam para o aprimoramento técnico de
profissionais envaolvidos no desenvolvimento do esporte de formacdo no Estado.

Subsecdo Il
Da Coordenadoria de Eventos de Esportes Escolar

Art.55 A Coordenadoria de Eventos de Esporte Escolar tem como missdo operacionalizar a politica estadual do esporte escolar
e universitario, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, realizar e apolar programas, projetos e acdes voltados ao esporte escolar e universitario;

Il - coordenar parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais que estejam alinhadas as diretrizes da politica
de esporte escolar e universitario;

Il - monitorar o sistema de gestdo do esporte escolar para garantir a organizacao e a sistematizacio dos dados e informacoes
necessarias ao continuo aperfeicoamento do planejamento das acbes governamentais pertinentes ao esporte escolar;

IV - promover acdes gue visem o desenvolvimento do para-desporto escolar e universitario.
secao VI
Da Superintendéncia de Infraestrutura Esportiva

Art.56 A superintendéncia de Infragstrutura Esportiva tem como missdo fazer a gestio dos equipamentos esportivos e do lazer
sob a gestdo do Estado, ofertando condicbes adequadas para a sua pratica, competindo-lhe:

| - plangjar e supervisionar a implantagdo das agdes voltadas para a gestao da infraestrutura esportiva e de lazer;

Il - organizar & manter atualizado o inventario dos equipamentos destinados a pratica do esporte e do Lazer sob a gestao do
estado;

Il - proper ou avaliar propostas de criacdo, otimizacdo e modernizacdo das instalagdes e equipamentos esportivos;
IV - articular parcerias para a manutencdo e utilizagdo dos equipamentos esportivos, junto a organizacbes plblicas e privados;
W - dar suporte a elaboracdo do Plano Estadual de Esporte e Lazer;

V1 - acompanhar a elaboragdo e execucdo de projetos de eventos esportivos e de lazer no complexo formado pela Arena
Pantanal, Gindsio Aecim Tocantins, piscina e gquadras de areia:

VIl - avaliar demandas de utilizacdo de equipamentos esportivos sob a gestio do estado;

Vill - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios veltados para reformas e construgio de equipamentos esportivos e de
lazer:

I¥% - definir normas de utilizacgo dos equipamentos esportives e de lazer;

X - avaliar as manifestagies técnicas dos convénios relativos aos equipamentos esportivos e de lazer no Estado.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Manutencio do Complexo da Arena Pantanal

Art.57 A Coordenadoria Manutengdo do Complexo da Arena Pantanal tem como missdo coordenar a manutengdo de todos os
equipamentos esportivos e de lazer sob a gestio da Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer, competindo-lhe:



| - coordenar as acdes voltadas para a gestio do Complexo da Arena Pantanal;
Il - buscar parceiros para a manutencéo dos equipamentos esportivos e de lazer sob sua responsabilidade:

Il - dar suporte de infraestrutura aos projetos esportivos e de lazer desenvolvides nos equipamentos esportivos que estejam
sob a gestio da secretaria.

Da Geréncia de Servicos de Manutencdo do Complexo da Arena Pantanal

Art.58 A Geréncia de Servigcos de Manutencao do complexo da Arena Pantanal tem como missao de gerir o todo o complexo da
Arena Pantanal e Aecim Tocantins esteja adequado para uso, competindo-lhe:

| - coordenar os servicos e zelar pela estrutura do complexo da Arena Pantanal e Ascim Tocantins;

Il - avaliar e apontar a necessidade de aquisicao de bens e servigos necessarios ao funcionamento;

Il - realizar vistorias técnicas prévias e posteriores a eventos realizados no complexo Arena Pantanal e Aecim Tocantins,
Da Geréncia de Operagdes no Complexo da Arena Pantanal

Art.59 A Geréncia de Operacdo no Complexo da Arena Pantanal tem como missdo supervisionar e dar suporte aos projetos
realizados no complexo da Arena Pantanal & Ascim Tocantins, competindo-lhe:

| - avaliar e organizar a agenda de eventos no complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins;

Il - coordenar o uso do espaco fisico do complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins;

Il - acompanhar e dar suporte aos eventos realizados no complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins;
IV - zelar pelo cumprimento das normas de utilizacdo do complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins.
Subsecao Il

Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva

Art.60 A Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva tem como missao avaliar projetos de infraestrutura esportiva a
serem fomentados pela Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer, competindo-lhe:

| - avaliar & emitir parecer técnico sobre as propostas de projetos de infraestrutura esportiva e de lazer a serem fomentados
pela Secretaria;

Il - avaliar e emitir parecer técnico sobre as propostas de projetos de infraestrutura esportiva e de lazer a serem fomentados
atraves de emendas parlamentares;

Il - acompanhar a execucéo dos convénios relativos s estruturas esportivas e de lazer.
TITULD IV

DAS ATRIBEUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBEUICOES DOS5 CARGOS DE DIRECAD SUPERIOR

Secaol

Do Secretario

Art.61 Constituem atribuicdes basicas do Secretério de Estado de Cultura, Esporte e Lazer, conforme a Lei Complementar ne
612, de 28 de janeiro de 2019:

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

Il - elaborar a programacdo do orgde, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacdo das
atividades de entidades da Administracdo Indireta que lhes s8o vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;
V- propor o orcamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacdes de contas;

V1 - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas pablicas;



VIl - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;
VIl - realizar & supervisdo interna e externa dos orgaos;
I¥ - receber reclamacdes relativas & prestacdo de servicos plblicos, decidir e promover as correcoes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacao, a instauracao de sindicancia e processo administrative, aplicande-se, quando for o
caso, as necessarias punicdes disciplinares;

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

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

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

Secao
Dos Secretarios Adjuntos
Art.62 Constituem atribuictes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Cultura, Esporte e Lazer:

| - auxiliar o Secretario na direcdo, organizacao, orientacdo, coordenacdo, controle e avaliacde das acfes da Secretaria de
Estado;

Il - representar o Secretdrio em suas auseéncias, respeitadas as respectivas areas de atuacdo;

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

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

V- supervisionar e fiscalizar as acdes desenvolvidas no ambito da Secretaria;

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e atos normativos na sua area de atuacdo;

VIl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgdos subordinados e as atribuicdes de servidores;
I¥% - delegar, excepcionalmente, suas atribuicdes e competéncias para servidores subordinados;

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

secdo
Dos Superintendentes
Art.63 Constituem atribuicdes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos na tomada de decisdes em matéria de sua competéncia, de acordo com o plano
estratégico da Secretaria;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as agdes e atividades das unidades sob sua responsabilidade;
Il - orientar, técnica & administrativamente, as chefias e servidores imediatamente vinculados;

IV - prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo Secretario ou Secretdrio Adjunto, sobre assuntos de sua
competéncia:

WV - prestar informactes, elaborar relatdrios, pareceres gue nao tenham natureza juridica, manifestacées técnicas para
assuntos de natureza juridica ou proferir despachos nos processos de sua competéncia para auxiliar o nivel estratégico na
tomada de decistes;

V1 - definir e monitorar indicadores de desempenho da superintendéncia;

Vil - desempenhar outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicoes
delegadas pelo Secretario ou Secretario Adjunto.

CAPITULD 1l



DAS ATRIEUICOES DOS5 CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art.64 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - plangjar, coordenar e avaliar a execucdo das acdes no ambito da coordenadoria e unidades subordinadas;

Il - fornecer ao superintendente relatdrio de atividades, demonstrativo de resultado de indicadores e informacoes gerenciais
relativas aos processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

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

W - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

V1 - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuictes
legais do cargo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que ndo tenham natureza juridica, manifestacies técnicas para assuntos de
natureza juridica e relatorios referentes a area de atuacdo da unidade;

W - definir @ monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria:

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

Secdo

Dos Gerentes

Art.65 Constituem atribuictes basicas dos Gerentes:

I - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliacio das acdes no ambito da geréncia;

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

ll - fornecer ao coordenador informacdes gerenciais, relatdrie de agdes e medicdo de indicadores referentes as competéncias
da Geréncia;

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

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

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

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

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacoes técnicas e relatarios referentes & area de atuagfo da unidade;
I¥ - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
Secao

Do Chefe de Gabinete

Art.66 Constituermn as atribuictes basicas do Chefe de Gabinete:

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

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

Il - despachar com o Secretario Adjunto em assuntos que dependem de decisdo do Secretario;

IV - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;

V- redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.



CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdol

Dos Assessores e Assistentes

Art.67 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacdo e experiéncia profissional, terfo como
atribuicdes basicas:

§ 12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como atribuicdes basicas:

| - assessorar o drgao ou a unidade a gual esta vinculada em assuntos de natureza técnica administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrucdes do orgao ou unidade a qual esta vinculado;

Il - prestar informacoes técnicas em processos ou matérias de interesse do drgdo ou unidade a qual esta vinculado;

IV - assessorar o 6rgao ou a unidade a qual estd vinculada em matérias relacionadas a Legislacdo de interesse da unidade;
V - participar de grupos de trabalho ejou comissdes mediante designacéo superior;

V1 - desempenhar outras funcoes compativels com suas atribuicdes face & determinacdo superior.

§ 20 Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuicSes basicas:

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

Il - recepcionar as partes interessadas gue procuram o drgéo ou da unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrugdes superiores;

IV - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem incumbidas no interesse do drgdo ou da unidade a qual esta vinculada.
CAPITULO IV

DAS ATRIBEUNICOES DO5 SERVIDORES DE CARREIRA

Secaol

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art.68 A carreira dos Profissionais de Desenveolvimento Econdmico e Social divide-se em Analista de Desenvolvimento
Econdmico e Soclal, Técnico de Desenvolvimento Econdmice e Social e Apolo de Desenvolvimento Econdmico e Social.

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

Secao
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art.69 Os profissionais da area meio do Poder Executivo classificam-se em: Analista Administrative, Técnico Administrativo e
Apoio Administrativo.

Paragrafe Unico. As atribuicdes dos profissicnais da area meio de administracdo do Poder Executivo estdo dispostas nos
termos previstos em sua lei de carreira, conforme legislacdo vigente.

Secao
Dos Gestores Governamentais

Art.70 A Carreira dos Gestores Governamentais € composta somente por este cargo sendo gque as suas atribuicdes estdo
dispostas nos termos previstos na lei de carreira vigente da categoria.

CAPITULD W
DAS ATRIBUICOES COMUNS
Art.71 Constituem atribuicdes basicas dos servidores da SECEL:

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



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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

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

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

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

Vill - desempenhar outras tarefas gue lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compelténcia.
TITULO W

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.72 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte & Lazer - SECEL obedecerd a legislacio vigente.

Art.73 O Secretario da Pasta e seus adjuntos serdo substituidos por motives de férias, viagem e outros impedimentos
eventuais, de acordo com a legislacdo vigente.

Art.74 Os assessores, superintendentes, coordenadores e gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma
de nivel superior correspondente a especificacdo do cargo.

Art. 75 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer a
gquem compete decidir guanto as modificaces julgadas necessarias.

Art. 76 O Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer balxara outros atos suplementares gue julgar necessarios ao fiel
cumprimento e aplicacdo deste Regimento Interno.
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