Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

DECRETO 1.041, DE 13 DE JUNHO DE 2017.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cultura - SEC.

O GOVERMADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuigdes que |he confere o art. 66, incisos |l e V da Conslituigao Estadual,
DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cullura - SEG.

Art. 22 Esle decrelo entra em vigor na dala de sua publicacio.

Arl. 3° Revoga-se o Decreto n® 2.512, de 28 de agosto de 2014,

Palacio Palaguas, em Cuiaba, 13 de junho de 2017, 1962 da Independéncia e 1292 da Repiblica.
REGIMENTO INTERMO DA SECRETARIA DE

ESTADO DE CULTURA - SEC

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAQ E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAD

Art. 1% A Secretaria de Estado de Cullura - SEC, criada pela Lei Complementar n® 572 de 16 de novembro de 2015, regida estruturalmente pela
Lei Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015, constilul 6rgdo da administracéo dirstla, regendo-se por este regimento, pelas normas
internas e pela legislacdo pertinente em vigor. tem & miss&o de assegurar o pleno exercicio dos direitos culturais a todos os cidaddos mato-
grossenses, promovendo o acesso universal & cultura por meio do estimulo & criagdo artistica, da democratizacio das condigies de produgan,
da oferla de formagao, da expansao dos meios de difusdo, da ampliagan das possibilidades de fruicdo e da livre circulacio de valores culturais.

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS
Art, 2° Constiluem compeléncias da Secretaria de Estado de Cultura-SEC:

[ - planejar, organizar, coordenar, execular, controlar e avaliar as actes seloriais, a cargo do estado, relativas ao incentivo, a produgao,
a valorizacéo e & difusdo das manifestagdes culturais da sociedade malo-grossense, assegurada a preservac@o da diversidade cultural, a
democratizacio e o acesso & cultura e o oferecimento de oportunidades para o exercicio do direilo & identidade cultural;

Il - fomentar & divulgar a cultura mato-grossense em todas as suas expressoss e diversidade regional, promovendo a difusao da
identidade & da memdrna do estado;

i - articular-se com orgéos, entidades oficials e agentes da comunidade, bem como relacionar-se com instiluigdes nacionais e
eslrangeiras, visando o inlercambio e a cooperago cultural;

W - promover a integracio das acoes culturais, com as acdes de outros segmenios, voltadas & construcdo da cidadania e ao
desenvolvimento humano, considerando-se os elementos caracteristicos do contexto cultural do estado;

V.- promover a ariculagio sistematica e estabelecer relagbes de parceria com orgéos e enlidades governamentais e ndo
governamentais, nacionals, estrangeiras e inlernacionais, e viabilizar a execugdo de programas, projetos e agdes da cullura, assegurando a
participagdo da cultura no desenvolvimento social, econdmico, politico & ambiental do estado de mato grosso;

VI - promover a preservacio do patrimanio cultural, histdrico e artistico do estado, material & imaterial, incentivando sua fruicio pela
comunidade;
VIl - promaver e ampliar o acesso da populagio aos bens cullurais, materiais & imateriais, por meio da interiorizagio, da descentralizagao

e do fomento das cadeias geradoras de cultura nos municipios;

Wil - promover agdes que visem a estimular o desenvolvimenlo de vocagbes arlisticas, a formacio, o apereigoamento e a qualificacio de
técnicos e agentes cullurais;
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X - formular diretrizes e promover a definigio e implantagio de planos, programas, projetos e agdes relativas a cultura no dmbito
regional e estadual;

X- formular & coordenar o plano estadual da cultura;
Xl - desenvolver estudos e pesguisas visando 3 elaboracio, ampliacio e acompanhamento dos programas, projetos e actes culturais;
Xl - promaover, coordenar & acompanhar, em parceria com outras instituigdes pablicas e privadas, programas de fomento & economia

criativa, visando & geracio de trabalho. emprego e renda.
TiTuLo

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3% A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Cultura - SEC, definida no Decreto n? 830, de 25 de janeiro de
2017, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho Estadual de Politicas Culturais
1.1.  Secrelaria Execuliva do Consslho Estadual de Politicas Culturais
2. Comité de Gestio Estratégica - COGE

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

1. Gabinete do Secretério de Estade de Cultura

1.1.  Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

1.2,  (Gabinete do Secretario Adjunto de Administracéo Sistémica

Il - NIVEL DE APQIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1. Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
2. Unidade Setorial de Contrale Intermo - UNISECI
3. Escritdrio de Gerenciamento de Projetos - EGP

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinete de Direcdo

2, Unidade de Assessoria

- NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

1. Superintendéncia Administrativa

1.1.  Coordenadoria de Gestio de Pessoas e Documentos
1.1.1. Geréncia de Prolocolo

1.2. Coordenadoria de Apoio Logistico

1.2.1. Gergncia de Apoio Logistico
122 Geréncia de Patriménio & Almoxarifzado
1.2.3. Gergncia de Arguivo

1.3. Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos
1.3.1. Gergncia de Aquisicbes
1.3.2. Geréncia de Formalizacao e Gestdo de Contratos

1.4. Coordenadoria de Tecnologia da Informacao
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2. Superintendéncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade
21. Coordenadoria de Convénios

21.1. Geréncia de Formalizacio e Gestao

2.1.2. Gergncia de Prestagio de Contas

2.2, Coordenadoria de Orcamento

2.3.  Coordenadoria Financeira

24.  Coordenadoria Contabil

VI - NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Politicas Culturais

1.1. Coordenadoria de Fomento e Incentivo & Cultura

1.2. Coordenadoria de Interiorizagdo da Cultura

1.2.1. Geréncia de Povos Tradicionais e Comunidades Rurais
2. Superintendéncia de Infraestrutura e Articulacio Institucional
21. Coordenadoria de Patrimanio Cultural

21.1. Geréncia de Equipamentos Cullurais

21.2. Gergncia de Inventario, Tombamento & Registro

2.2 Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Piblicas

221. Gergncia da Biblioteca Plblica Estevao de Mendonga
222 Geréncia do Livro e da Leitura
3. Superintendéncia de Desenvolvimenlo da Economia Criativa

3.1. Coordenadoria de Articulacdo Institucional
TiTuLo

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Secdo |

Do Conselho Estadual de Politicas Culturais

Art. 4% O Conselho Estadual de Politicas Culturais & drodo colegiado de deliberacdo coletiva, requlamentado pela Lei n? 10378, de 1¢ de margo
de 2016, possui a missao de contribuir para o cumprimento das diretrizes, objelivos e desenvolvimento da politica estadual de cultura, bem como
acompanhar sua implantagio e implementagao.

Paragrafo Unico. Suas competéncias e demais normas de funcionamento dever8o ser elencadas em Regimento Interno proprio, conforme
legislacdo vigente.

Secdo |l
Da Secretaria Executiva do Conselho Estadual de Politicas Culturais

Art. 52 A Secrelaria Executiva do Conselho Estadual de Politicas Culturais tem como missio auxiliar o Conselho Estadual de Cultura por meio de
suporte adminisirativo e operacional. Suas competéncias s&o:

- convocar os conselheiros para as reunides e eventos do conselho, bem como informa-los sobre o andamento dos processos;
Il - proceder & avaliagio de frequéncia dos conselheiros;

I - apoiar administrativamente o conselho no exercicio de suas funcdes, secretariando as reunides deliberativas:
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IV - publicizar, através do didrio oficial do estado, as resolugies emilidas pelo conselho.
Secdo
Do Comité de Gestio Estratégica - COGE

Art, 682 O Comité de Gestao Estratégica - COGE tem como missao integrar as areas da SEC, por meio do acompanhamento de planos e agies
estratégicas, visando 4 eficacia dos resultados institucionais, competindo-lhe:

[- propar e analisar o planejamento estralégico, o plano plurianual e o plano de trabalho anual da Secretaria;

Il - promover o alinhamento entre as diretrizes do planejamento estralégico até a operacionalizagdo do plano de trabalho anual da
Secrelaria;

I - analisar e aprovar a proposta de distribuicdo dos tetos orcamentarios das dreas programalicas e sistémicas da Secrelania;

IV - acompanhar e propor medidas corretivas no plano de trabalho anual e do acordo de resultados da Secretaria;

V- validar o relatdrio de agdo governamenial da Secrelaria;

V- validar o relatorio de auto avaliagio da gestan;

VIl - aprovar e acompanhar o plano de melhora da gestéo:

Wil - analisar os resultados dos instrumentos de avaliagao dos servigos prestados pela Secretaria, a fim de programar melhorias nos

processos arganizacionais:

X - propor & acompanhar os principais indicadores de desempenho institucional da Secretaria;

X- analisar e propor mudangas na execucio dos processos finalisticos & administrativos da Secretaria;
Xl - acompanhar oz planos e projetos prioritarios da Secretaria;

Xl - validar o regimento interno da Secretaria;

X - identificar, acompanhar & avaliar os riscos organizacionais.

Paragrafo dnico. O funcionamenlo deste comité serd regulado por portaria especifica.
CAPITULO Il

DO NIVEL DE DECISAO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinste do Secretario de Estado de Culiura

Art. 7° O Gabinete do Secretario de Estado de Cultura tem como missao garantic a formulacio e implementacio das politicas piblicas culturais
para o Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

[- propor, planejar, dirigir, supervisionar & monitorar a execucdo da politica cultural do Estado;
Il - propar, monitorar & avaliar as direfrizes de atuagio da Secretaria;

e monitorar e avaliar os planos e programas desenvolvidos na Secrelaria;

IV - articular com orgdos e entidades governamentais e ndo governamenials a cooperacio e intercdmbio das ages cullurais;

V- representar ou indicar os representantes da Secretaria em evenlos instilucionals ou junlo aos colegiados dos guais a secretaria
participe;

Vi - promover a administracdo geral da Secretaria.

Secao |l

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

Art, 8% O Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura, unidade administrativa integrante do nivel de diregdo superior, tem como missdo auxiliar o
Secretario da pasta na execugaon das politicas plblicas culturais, competindo-lhe:

I coordenar ndas as medidas indispensaveis 4 programagao e execucdo das politicas relativas s dreas programaticas da SEC;

Il- consolidar, analisar. gerenciar & disponibilizar as informagtes relativas ao desempenho das areas programalicas:

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: ch4b5743



[1- supervisionar e orientar &s dreas programaticas acerca da formulagdo, monitoramento e execucdo das agies. melas e de suas
programacoes orcamentaria e financeira;

V- gerenciar 0s processos, o guadro de pessoal e as unidades administrativas da area programatica, visando a plena execucdo das
direlrizes, planos, programas e metas da politica cultural;

'S prestar informacies ao Secretario de Cullura sobre as acdes realizadas e resultados alcancados no ambito das unidades
programalicas.

Secdo
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sislémica

Art. 920 gahinete do Secretério Adjunto de Administrag8o Sistémica tem como missao assessorar o Secretério de Estado na formulacio,
monitoramento e avaliacio das politicas de prestacio de servigos sistémicos, competindo-lhe:

l articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas sistémicas de geslao de pessoas, patrimonio e
servicos, aquisiches e contralos, orgamento e convénio, financeiro e contabil, arguivo e protocolo, tecnologia da informacio e outras atividades
de suporte e apoio complementares;

II- consolidar, analisar. gerenciar e disponibilizar as informagtes relativas ao desempenho das unidades sistémicas;

M- supervisionar e orientar as areas sistémicas acerca da formulagdo, monitoramento e execugao das agbes, melas e de suas
programagées orgamentaria e financeira;

- gerenciar 0s processos, o quadro de pessoal e as unidades administrativas da area sistémica, visando a plena execucan das
direlrizes, planos, programas e metas da politica cultural;

V. prestar informagdes ao Secretario de Cullura sobre as agies realizadas e resullados alcangados no Ambito das unidades sist&micas.
CAPITULO 11l

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secdo |

Do Macleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art. 10 O Nicleo de Gestao Estratégica para Resultados - NMGER tem como missdo promover o gerenciamento estralégico no ambito dos
respectivos drgdos, de forma alinhada ao Modelo de Gestio para Resultados, aos planos e & estralégia governamental, contribuindo para o
dlcance dos resullados instilucionais, competindo-lhe:

- coordenar a implementagio do Modelo de Gestao para Resultados no Ambito dos respeclivos drgdos de aluacio;
Il - disseminar as metodologias do Modelo de Gestao definido pela SEPLAN e capacitar as equipes seloriais:

I - coordenar & elaboragdo e reviséo das Orienlagdes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito do
orgéo de atuacio;

[V - elaborar recomendacies para o alinhamenlo das Orientagdes Eslralégicas, do Plano Plurianual - PPA & Plano de Trabalho Anual;

V- elaborar recomendacies para o alinhamento dos Planos Setoriais, inclusive Planejamento Estratégico setorial, com a Agenda
Estratégica do Governo:

Vi- coordenar a selegio e/ou conslrugo, acompanhamenlo & analise dos indicadores das Orientactes Estratégicas, do Plano Plurianual
- PPA e dos planos setoriais;

VIl - coordenar a definicéo das ages prioritarias setoriais (Acordo de Resultados, e Anexo de Melas e prioridades da LDO);

Wil - coordenar a elaboracio do diagnastico setorial das politicas pdblicas concernentes ao drgdo de atuacio;

X - coordenar o monitoramento, a avaliacio das acdes de governo e a elaboracio da mensagem do govemador, no Ambito setorial;

X- promover a gestio de informagdes selorials em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de Informagtes;

Xl - coordenar os procedimentos para a implementacio e cumprimento da Lei do Acesso & Informacio;

Xl - dar suporle a lideranca no processo de alinhamento dos recursos orgamentarios, dos sistemas de informagio e tecnologicos com a

agenda estralégica de governo;

Xl - secrelariar as reunides e organizar os trabalhos da instancia de deliberacdo estralégica no dmbilo dos respeclivos orgaos de
aluacao.
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Paragrafo Unico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional selorial tem a missdo de implementar modelos & técnicas de gestdo que
possibilitem o aperfeicoamento e a padronizagio dos processos de trabalho e estrutura organizacional do drgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do orgéo ou entidade:

Il - disponibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do drgo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar & dispenibilizar regimento interno do drgdo ou entidade;

[\ - organizar, consolidar e disseminar as legislaces de estrulura do orgéo ou entidade;

W - elaborar, alualizar, orientar a edico & manutengio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do argdo ou entidade;
V| - implementar & disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do drgdo cenfral;

VIl - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, andlise, desenho & melhoria de processos:

VIl - implementar & disseminar & cullura de gestio de processos no 9rgdo ou entidade;;

[¥ - manitarar os indicadores de desempenho e melhoria dos processos, alravés da gesto da rolina dos processos do orgéo ou enfidade;
X - monitorar a disponibilizagio das informagoes institucionais, no link Institucional, no sitio do drgdo ou entidade.

Secdo |

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 11 A Unidade Setorial de Controle Intermo - UMISECI possui a missao de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos controles
internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao drgdo central de controle interno, competindo-lhe:

k- elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos;

II- verificar a conformidade dos procadimentos relativos ans processos dos subsistemas, planejamento e orcamento, financeira, contabil,
patrimdnio e sarvigos, aquisicies, geslao de pessoas, arguivo e protocolo e de outros relativos a agfes de apoio e servicos comuns a todos os
orgaos e enlidades da administragao;

[1- revisar prestacao de contas mensal do drodo;

[W- verificar a estrulura, funcionamenlo e seguranca dos controles intemos;

V. reglizar levantamento de documentos e informactes solicitadas por equipes de auditoria;

Vi- prestar suporte as acbes de audilona;

WiI- supervisionar e auxiliar as unidades executoras na elaboracio de respostas aos relatdrios de auditorias externas;

WVill- acompanhar a implemeantacio das recomendacies emitidas pelos drgios de controle interno e externo;

[¥- comunicar ao drgdo central de confrole interno qualguer iregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de

responsabilidade solidaria;

X observar as diretrizes, normas e lécnicas estabelecidas pelo drgao central de controle interno;
Xl- elaborar relatério de suas atividades e encaminhar & controladaria geral do estado e ao gabinete do secretario de cultura.
Secdo

Do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos - EGP

Art. 12 O Escritdrio de Gerenciamenta de Projetos - EGP lem a miss&o de dar suporle na gestlo e execucio de projetos e portfdlios, por meio
da aplicagdo de boas pralicas em gerenciamento de projetos, visando a sua execugao exilosa, com o propasito de contribuir para a melhoria da
entrega de resultados ao cidadao, competindo-lhe:

I aplicar a metodologia de gerenciamento de projetas do Estado;

Il- sugerir melhorias para as ferramentas de gerenciamento de projelos;
[1- promover treinamentos aos gerentes e equipes de projetos;

[W- prover suporle aos gerentes de projetos;

V. promover a arliculacdo das equipes e integracio dos projetos;
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WI- manitarar o desempenho dos projetos:

Vil- identificar os eventuals desvios na execugao dos projelos e orientar a busca por corregies;

WVil- prover informacgdes sobre os projelos, fornecendo subsidios a tomada de decisao:

[¥- promover a visibilidade e ransparéncia das informactes sobre os projetos;

X manter a base histérica, o banco de projelos e os alivos organizacionais dos projetos do estado;

Xl- prospectar fontes alternativas de captacio de recursos para implementagao de projetos.

Xll- disponibilizar informactes para projegoes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagdo das

receitas de convénios:

Xil- dar suporle as unidades dos orgaos ou entidades na elaboracio e preenchimento da proposta no sistema de convénios - SICONY ou
outros sistemas similares;

XIV- acompanhar e dar suporte na execucao do convanio:

X\ alimentar o sistema de gerenciamento de convénios - SIGCON com os dados dos convénios federais assinados;

AT manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:;

KVI- acompanhar a execucdo das parcerias firmadas no ambito da SEC, recebendo relatdrios e informagdes das areas lécnicas;

K- elaborar as prestacdes de contas, em conjunto com as dreas 1&cnicas & demais unidades dos drgios e entidades, encaminhando-as
4 concadente;

KIX- exercer outras alividades correlatas de apoio & gest&o das parcerias de ingresso de recurso;

xn- reportar ao gabinete do secretario loda e qualquer informagio referente aos convénios.

XX

CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdo |
Do Gabinete de Direcio

Art. 13 O Gabinete de Direco tem como miss&o assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacgdes inlermas e externas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao pdblico & pelo fluxo das informacgdes, sendo suas compel&ncias:

k- auxiliar o Secrelario e seus adjuntos no desempenho das atividades administrativas;

II- prestar atendimento. orientacio e informagdes ao pablico interno 2 extemno;

M- receber, elaborar, despachar, controlar e oficializar as correspondéncias recebidas no gabinete;

- coordenar, analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normalivos firmados pelas unidades de direcio superior;
'S organizar e controlar as leis, decretos e demais alos normatives de competéncia do orgéo, entidade ou unidade;

WI- analisar, programar e confrolar as despesas do gabinete;

Vil- organizar as reunidoes do Secretario e Adjunto;

WVil- realizar a representacdo politica e institucional da SEC, quando designado;

[¥- receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, internos e exlernos, recebidos pelo gabinete.

Secdo |

Da Unidade de Assessoria

Art. 14 A Unidade de Assessoria tem como missao prestar assessona técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de direcdo e as demais
unidades adminisirativas, e suas compeléncias sdo:

- elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeilando a orientagdo técnica quanto ao conteddo do
instrumento;
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II- elaborar parecer 1écnico e administrativo:

M- elaborar manifestacio 18cnica de carater juridico;

- elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

'S realizar a representacdo politica e institucional da SEC, guando designado;

Vi- desenvolver relatdrios Eenicos e informalivos,

Vil- supervisionar o andamenlo dos edilais de chamamento pablico e das agdes das Comissdes de Selegio.
CAPITULO VW

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA
Secdo |
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 15 A Superintendé&ncia Administrativa tem como miss3o supervisionar, orientar e avaliar as unidades sistémicas nos processos de sua
competéncia com eficiéncia e eficacia, e suas compeléncias sao:

- supervisionar o recrutamento, a selecio e a lolagio das pessoas;

II- supervisionar a avaliacio do desempenho e lolacdo das pessoas com vislas a promover a equidade funcional da Secretaria, o
registro funcional relativo as pessoas, cargos e remuneracao dos recursos humanos empregados em lodos os niveis da Secretaria;

M- supervisionar o desenvolvimento da seguranga no rabalho com intuito de melhorar o clima erganizacional;
- sUpenvisionar a armazenagem em custos decrescentes e aderentas aos objelivos institucionais:

'S supervisionar o controle tempestivo do fluxo de distribuigao & abastecimento continuo de bens materiais utilizados para o alcance dos
objetivos institlucionais de criagio de valor & impacto pdblico, por meio dos processos e planos de trabalhe da SEC;

WI- sUpervisionar a seguranca orgénica, conservacio e limpeza, e prestacio de servigos em geral;

Vil- supervisionar a administragio dos meios materiais de logistica de deslocamento de pessoas e malerials associados aos processos
de trabalho, administrar, manter & promover intervengies prediais;

WVill- supervisionar as aquisicies, conlralos, obrigacies e direitos contra lerceiros, associados ao alkcance dos objetivos instilucionais de
criagdo de valor e impacto plblico, por meio dos processos e planos de trabalho, bem como gerir a regulandade e fiscalizar o adimplemento e
execucao de obrigagies conlraladas na area administrativa, para promover o cumprimento de direilos da administragio plblica em relacéo a
terceiros e exercer a responsabilizagio contralual e extracontratual na hipdlese de violagdo do pactuado, confratado ou legalmente exigido;

[ supervisionar a implantagio & manutengdo de praticas e solucdes tecnologicas alinhadas as necessidades organizacionais e a
politica do Sistema Estadual de Informacao e Tecnologia da Informacao - SEITI

X promover as medidas necessanas ao cumprimento da legislagio e dos prazos estabelecidos em sua area de compeléncia;

Xl- definir & monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;

- supervisionar a manutencio predial;

X- prestar informagdes, atraveés de relaldrio de resultado, 4 Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica sobre as acoes realizadas

pela Superintendéncia no dmbito de suas compeléncias.
Subsecao |
[Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Documentos

At 16 A Coordenadona de Gest&o de Pessoas tem como miss&o auxiliar a Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SEC a alcangar
seus objelivos e realizar sua missao por meio da promocio de Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas e coordenar ]
conjunio de procedimentos & operacdes técnicas referentes & avaliagio, preservagio, organizagio e arquivamento de documentos, em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal lerceirizado, de parcerias, de contrato de gesto, de convénios e de termo de cooperagio 1&cnica;
[l - contratar estagiarios:

Il - contratar temporarnos;
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[\ - solicitar & acompanhar concurso pdblico;

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado-TCE informagbes sobre concurso;

VI - lotar servidores e controlar efelive exercicio - comissionado;

VIl - Istar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

Wl - recepcionar e integrar pessoal;

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

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Xl - formalizar gozo de férias:

Il - conceder licenga prémio;

XIV - formalizar gozo de licenca prémio;

¥V - efetuar contagem em dobro de licenga prémio;

XV - arentar e instruir processo de aposentadoria;

KM - orientar e instruir processo de abano permanéncia;

XV - orientar e instruir processo de mavimentagio de servidor (Iotagaa);

KX - orentar e instruir processo de licenga para mandalo classista, atividade palitica, mandato eletivo e gualificagdo profissional;
XX - orientar e instruir processo de reintegracdo, reconducio e cessio;

KX - genr lolacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar:

FE - instruir processo de desligamento de pessoal;

KXW - redimensionar e plangjar gquadro de pessoal;

KXV - descrever e analisar cargos e fungdes;

KXV - orientar e instruir processo para enguadramento ongindrio;

KXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

KXV - orientar & instruir processo para progressao funcional horizontal;

XXX - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical:

XXX - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

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

HXXI - executar & avaliar aces de Saude e Seguranca no Trabalho;

XXX - registrar e comunicar acidentes de Irabalho e agraves 4 saldde do servidaor;

FXXIV - investipar as condigies de saldde e seguranga no trabalho dos servidores:

XXXV - acompanhar a reinsergan do servidor ao rabalho apas afastamento por motivos de salde ou disciplinares:
FEXNI - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST;

FHHENN - levantar as necessidades de capacitacio;

FEXNI - instruir e acompanhar a licenga para qualificagao profissional;

FNKIX - propor e incentivar praticas gue propiciem a producao e regisiro de conhecimento entre os servidares:

XL - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializagdo do conhecimento adguiride entre os servidores;
XLI - incentivar as capacitacies em servigo baseado na froca de conhecimento e experiéncias enire os servidores;
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XLII - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais;

XL - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal & encargos sociais;

XLIV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamenio das informagdes de pessoas no sistema informatizado;
XLV - analisar e aprovar a folha de pagamento;

KLV - cancelar pagamentos;

KLV - efefuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais.

KLWII - descontar faltas nao justificadas;

XLIX - gerir sistema informatizado de gestin de pessoas;

L - planejar & medir indicadores de pessoal.

Geréncia de Prolocolo

Art, 17 A Geréncia de Protocolo tem como missao gerir as atividades e o sistema informatizado de registro e controle do Irémite de
documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar e distribuir documentos;

Il - gerir o sistema informatizado de protocolo e capacitar os usuarios;

Il - realizar treinamento ou capacitacio nas normas e procedimentos das alividades de protocolo.
Subsecao |

Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 18 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como miss&o coordenar os recursos e informacdes para a execugdo e desenvolvimenlo das
alividades finalisticas da Secretaria de Estado , cbservando os reguisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos gerais, arguivo
& protocolo, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de gestdo de servigos gerais, transporte, combustivel;

I - orientar & validar o levantamento e a consolidacdo da necessidade de aquisicio referente aos servigos de apoio logistico.
Il - orientar & acompanhar a fiscalizacio dos contratos de sua area de aluacio.

Gieréncia de Apoio Logistico

Art. 19 A Geréncia de Apoio Logistico como miss8o execular e desenvalver as atividades dos servicos de limpeza, conservaco, sequranca,
vigildncia, reprografia, copeiragem, manutencdo predial (pequenos reparos elétrico, hidraulico & ar condicionado), chaveiro & carimba,
denominados servigos gerais e dos senvicos de transportes, observando os requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos,
competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo referente a servicos gerais e solicitar aguisicao;
Il - gerir o consumo de dgua, energia  telefonia fixa & movel.
Il - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio referente a transporte & solicitar aguisicdo;

I\ - gerir e prover semvicos de transporte terrestres, aéreos e fluviais, propondo solugdes para conciliar os métodos de rabalho nas diferentes
regides de atendimento;

W - gerir o uso da frota;

Wl - realizar a gestao de combustivel;

Wil - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgdo ou entidade.
Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado

Art.20 A Geréncia de Palrimdnio e Almoxanfado tem como missdo genr o patrimdnio para a execugdo e desenvolvimento das alividades
institucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens permanentes e solicitar aquisicio;
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I - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacio de bens permanentes;

[\ - realizar a movimentacéo de bens permanentes;

W - gerir os bens imoveis;

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens de consumo e solicitar aguisicao;
Il - realizar recebimento de bens de consumo fisicaments

Il - realizar incorporacio de bens de consumo;

[\ - realizar a baixa de bens de consumo;

W - realizar a movimentacao de bens de consumo por meio de descarte.

Geréncia de Arguivo

Art. 21 A Geréncia de Arquivo Setorial tem como missao gerir o conjunto de procedimentos e operacies 1écnicas referentes 3 avaliagao,
preservacao, organizagdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacio ou recolhimento para a
guarda permanente, competindo-lhe:

| - arientar o arquivamento dos documentos no amuivoe corrente e a transferéncia para o Arguivo Intermediario ou recolhimento para o
Arguivo Permanente;

II- arquivar os documentos no Arquivo Intermediario & Permanente:
[11- procader a eliminagén dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

- arientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Cadigo de Classificacio de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formulanos padrées, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gesto de Documentos
do Estado:

'S acompanhar a atualizar do Codigo de Classificacio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o
Orgao Central, sempre que necessaria;

Vi- disseminar normas que regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no
uso & o sigilo reguerido.

Subsecao
Da Coordenadoria de Aguisigies e Contratos

Art. 22 A Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos, como unidade de administracio sistémica, tem como missdo, coordenar @ promover as
aquisigies e contralacies de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padries e parémetros legais estabelecidos, contribuindo
com as rolinas e resullados organizacionais, competindo-lhe:

- disseminar politicas, diretrizes, pralicas e normas de aguisigdes e conlralos no orgao e propor melhorias nos processos selorials;
II- coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do plano anual de aquisicies do drgao;

M- consolidar e dispanibilizar informagdes para os orgaos de controle intemo e extemno, Ministério Plblico e drgaos do judiciario, e
prapor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

- consolidar e disponibilizar informacdes para o argdo central de aguisicdes, quando solicitado e para alender as exigéncias Lei de
Acesso 3 Informacio.

V. elaborar e executar o plane de aguisigies. conforme necessidades dos clientes, padries e normas estabelecidas;

VI- axercer o acompanhameanto & controle dos indicadores de desempenho dos processos de aguisicio e gestdo de contratos, bem
como das informacdes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras conlratadas;

Wil- aprovar o plano anual de aguisigies:

Vil recepcionar e convalidar Projelos Basicos ou Termos de Referéncia orientando as unidades nos ajusles requeridos;

[X- definir a modalidade licitatoria;

X promover indicagdo das equipes de pregao e demais modalidades licitatorias, monilorando a expedigio e validade dos alos

expedidos, bem com a efelividade no desempenho das alribuices.
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Da Geréncia de Aguisigbes

Art, 23 A Geréncia de Aguisigdes, como unidade de administragao sistémica, lem como missao de gerenciar e execular o plano de aguisicies de
bens, senvigos e obras no dmbito do d9rgdo entidade. conforme padries e paramelros legais estabelecidos, compstindo-lhe:

I realizar procedimento da fase interna da licitagao:
Il- realizar procedimento licitatdrio por pregdo, concorréncia, convile ou tomada de pregos;

[1- responder ds pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo 6rg&o central, a fim de subsidiar os processos de inlencio de
reqistro de precos;

[\~ aderir 4 ata de registro de pregos:

'S informar, ao drgdo gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referenles as penalizactes aplicadas pelo drgdo/entidade
participante do registro de pregos;

WI- realizar os procedimentos de aquisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitagao:
Da Geréncia de Formalizagdo e Gestao de Contratos

Art. 24 A Geréncia de Gestdo de Contratos, como unidade de administracdo sistémica, tem como miss&o proceder & instrugdo, atualizacio,
acompanhamenio e orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execugdo, competindo-lhe:

I elaborar e formalizar conlratos:
Il- monitorar os prazos dos confralos e providenciar os aditamenios e alleraces;

Il monitorar a execucdo fisica e financeira do contralo;

[\~ acompanhar o cumprimento das disposigdes confratuais e propor a adogéo de providéncias legais:
V. dar suparte e orientar os fiscais de contralos;
VI- orientar sobre normalizacio & estruluragdo de contralos, convénios, termos de cooperagdo € oulfros mecanismos de vinculo

contratual ou parceria institucional, monitorando a validade dos mesmos:

Vil- exercer o acompanhamento e controle dos processo de notificagio de fornecedores por descumprimento contralual e instaurar
processo administrativo para apuragio e definigio de penalidades.

Subsecdo IV
Coordenadoria de Tecnologia da Infarmagao

Art. 25 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo tem como missdo coordenar, implantar & manter praticas e solugies tecnoldgicas
alinhadas as necessidades organizacionais e a politica do Sistema Estadual de Informacio e Tecnologia da Informacio - SEITI, na SEC, e suas
competéncias s&o;

| - propor e disseminar politicas, programas e projetos em consonancia com as diretrizes da SEC e do SEITI;

Il - estruturar & monitorar o planejameanto estratégico de Tl e plano de trabalho anual de Tecnologia da Informacao - Tl

Il - acompanhar a execugio e Monitorar a efetividade dos contratos de terceirizag&o dos servigos de tecnologia da informagao;

[\ - orientar & monitorar a prestacio de servicos, seguranca da informacao, infraestrutura e o fornecimento de sistema de informagdes de TI;
W - elaborar, disseminar, acompanhar e avaliar a execucdo do plano setorial anual do SEITI;

VI - implantar & manter Infraestrutura de Tl & gerenciar ambiente fisico de TI:

VIl - instalar, gerenciar, monitorar & suporlar recursos de infraestrutura tecnoldgica inerente a software basico, banco de dados, servidor de
aplicagdo e comunicagao e armazenamento de dados,

Wl - exercer o acompanhamento & controle da conformidade na gestdo dos processos de Tl e na entrega de soluges de infrasstrutura
tecnolagica;

|¥ - acompanhar e fiscalizar & execugio de contralos inerentes & sua area de atuacio,

X - estruturar, manter e avaliar soluctes de gestao de seqguranga da informacin;

Xl - manter & monitorar acessos aos servigos de Tl, conforme normas, procedimentos e autorizagdes definidos junto as unidades gestoras;
Xl - prestar servigos de alendimento e suporte 1&cnico demandados pelos usuarios de TI:
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X - monitarar os servicos de Tl disponibilizados aocs usuarios da SEC e atuar como ponto Unico de entradas de demandas de TI;
XIV - promover pesquisa de satisfacio junto a0s usudrios da SEC;

XV - consolidar e disponibilizar informagdes para os drgaos de controle interno & externo, & propor medidas de melhorias sobre inconformidades
identificadas.

XV - prestar informacdes 4 Superinlendéncia, através de relatdrio de resultado, sobre as agdes realizadas pela Coordenadoria no Ambito de
sUas compeléncias.

Secdo |
Superntendéncia de Orcamento, Finangas e Contabilidade

Arl. 26 A Superintendéncia de Orgamento, Financas e Contabilidade tem como missao administrar diretrizes do sislema orcamentario, financeim
e contabil da unidade orgamentaria, compelindo-lhe:

| - definir & estabelecer as direfrizes para orienlar a contabilizacio de atos e fatos no ambilo da unidade orcamenlara;
lll - Promover a disseminagio de conhecimento contabil no Ambito da unidade;

IV - Promover o cumprimento das diretrizes e orientacies emanadas do Orgéo Central de Contabilidade do Estado:

V' - promover o cumprimento das direlrizes e orientagies emanadas do Orgao Central do Sistema Financeiro do Estado:
V| - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;

Vl- supervisionar & contralar a execucio financeira;

WIlI- propar poliicas e praticas de gestao financaira;

I¥ - avaliar na sua drea de atuacio os riscos financeiros e fiscais;

X - propor & analisar indicadores e prestar informagdes gerenciais sobre a efetividade na gestao financeira & na contribuigo com os resultados
institucionais.

Subszecio |
Da Coordenadoria de Convénios

Art. 27 A Coordenadoria de Convénios 18m como missao coordenar, orientar e monilorar os Convénios e instrumenlos congéneres
formalizadas pela SEC, através do suporle técnico administralive nas elapas da celebragao, acompanhamenlo da execucdo, aplicagio dos
recursos e na realizacio e analise das prestagdes de contas, de forma inlegrada com as areas finalisticas, compelindo-lhe:

I coordenar a formalizacdo das minutas de termo de Convénio e insfrumentos congéneres e lermos aditivos no SIGCOM.

Il- coordenar, no DOE/MT e no SIGCON, a publicagio dos termos de Convénios e instrumentos congéneres e termos aditivos firmados
no ambito da Secrelaria;

[1- coordenar a orientacio ao proponente do inicio a finalizacdo do Convénio & instrumentos congéneres, dando suporte guando

necessario;)

[W- acompanhar e dar suporle &s Geréncias de Formalizago e Gestéo e Preslagio de Contas na execucio de suas obrigagoes;

'S reportar a Superintendéncia de Orcamento, Financas e Contabilidade toda e qualquer informagao referente aos lermos de parcerias;
Vi- disponibilizar programas no SIGCON para ades&o dos proponentes inleressados;

Vil- prestar informagdes aos orgéos centrais quando solicitado;

Will- coordenar o registro de informagoes no SIGCON;

[X- cobrar dos convenenles a execucio de suas responsabilidades:

X prestar informagGes 4 Superinlendéncia, alravés de relatorio de resultado, sobre as agbes realizadas pela Coordenadoria no ambito

de suas compeléncias.
Da Geréncia de Formalizagao e Gestao

Arl. 28 A Geréncia de Formalizagao e Gestao tem como miss&o orentar e monitorar os Convénios e instrumentos congéneres formalizadas
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pela SEC, através do suporte l&cnico administrativo nas elapas da celebracio, acompanhamento da execugdo, aplicacio dos recursos, de forma
integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

l formalizar e elaborar as minulas dos Convénios e instrumentos congéneres e lermos aditivos em meio fisico e no SIGCON;

Il- providenciar no DOE/MT e no SIGCON a publicacéo dos Convénios & instrumentos congéneras e termos aditivos firmados no ambito
da Secretaria;

Il orientar o proponente do inicio & finalizacio dos Convénios e instrumentos congéneres, dando suporle quando necessarno;
[W- acompanhar liberacao de recursos destinados & execucdo das parcerias e registrar no SIGCon;

'S acompanhar a vigéncia dos termos dos Convénios e insfrumentos congéneres e proceder & prorrogagao de oficio, guando
necessario e aulorizado pelo ordenador de despesa;

WI- verificar se houve apresentacio da Prestacio de Contas dos Convénios e instrumentos congéneres e notificar quando necessario;
Vil- manter arguivos e bancos de dados sobre os lermos dos Convénios e instrumentos congéneres firmados;

WVill- prestar informagdes aos orgéos centrais quando solicitado;

|- repartar & coordenadoria de convénio loda e qualguer informacio, dificuldades e empecilhos referentes & execugdo de suas
obrigagoes.

Da Geréncia de Prestacdo de Contas

Art. 28 A Geréncia de Prestagao de Conlas tem como missdo orientar & monitorar a execugio dos Convénios e instrumenios congéneres
formalizadas pela SEC, através do suporle 1&cnico administrative, na elapa de andlise e realizagao das prestagdes de conlas das parcerias, de
forma integrada com as dreas finalisticas, competindo-lhe:

I auxiliar na arientacio da execucdo das aches dos ConvEnios e instrumentos congéneres firmadas no dmbito da SEC, quanto an
aspacto legal, financeiro & contabil:

Il- analisar prestagio de contas dos Convénios e instrumentos congéneres, bem como da aplicac&o dos recursos, em sintonia e
articulacéo com os fiscais, recebendo destes relaldrios e informacoes relalivas ao cumprimento do objeto e da execucdo fisica, emitindo o
respectivo parecer financeiro;

Il emitir, guando necessario, notificagdo ao convenente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestagio de
conlas,

- em se tratando de prestacio de contas reprovadas ou a auséncia de prestacao de contas, depois de lomadas as medidas pravislas
em lei, informar ao Secretario sobre a necessidade de aberlura de lomada de contas especial;

'S manter arquivos € banco de dados sobre os Convénios e instrumentos congéneres, prestacio de conlas e demais documentos dela
decomentes;

VI- cobrar os convenentes e proceder a alimentagdo do SIGCOMN de informactes referentes & Prestacdo de Conlas:

Vil- prestar informagdes aos drgaos centrais, guando solicitado;

WVil- reportar 4 coordenadoria de convénio toda e qualquer informacio. dificuldades e empecilhos referentes & execugio de suas
obrinacies;

[¥- prestar informagdes 4 Coordenadoria, através de relatdrio de resultado, sobre as agdes realizadas pela Geréncia no ambito de suas

competéncias.
Subsecao |
Da Coordenadoria de Orgamento

Art. 30 A Coordenadona de Orcamento tem como missdo coordenar orientar, monitorar, realizar as alividades de programacio e execucio
orcamentaria, competindo-lhe:

£12 Mo tocante a Elaboracio da Proposta Orgamentaria Setorial - LOA Setorial:

| - participar da elaboracio da proposta orcamentana selorial;

Il - promover a articulagio dos processos de trabalho da LOA no dmbito do drgdo ou entidade, em conjunto com a NGER:
Il - dar suporte na classificacio orcamentana das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracio da LOA;

[\ - identificar o valor das despesas de carater obrigatdrio e continuado para elabaragéo da proposta orgamentaria setorial;
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W - apoiar e prestar orientacies l&cnicas e normalivas na elaboracio da Lei Orcamentaria - LOA;
Will- efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com a NGER.
£22 No tocante a Execucdo Orcamentana Setorial:

| - efetuar a conferéncia inicial do Orcamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio financeiro e informar & Secretana de Estado de
Planejamento e & Secrelaria de Estado de Fazenda.

Il - acompanhar a execugdo orgamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro:
Il - prestar informagoes sobre a siluacio da execugdo orgamentaria selonal;

[V - analisar a necessidade, pertinéncia e o lipo da suplementagio orcamentaria, antes da solicitacio de aberlura de crédilo adicional a
SEPLAN:

W - proceder ajustes no orcamento setarial ao kengo do exercicio financeiro, apds ser feita andlise prévia da necessidade da suplementagio,
alravés da solicitagdo de créditos adicionais e de alteracao de indicador de uso;

VI - solicitar liberacio de bloqueio orcamentario:

VIl - consolidar & disponibilizar informacdes e relalorios gerenciais sobre a8 execucio dos programas da unidade setonal, seus indicadores &
metas das acdes:

Wl - alimentar anualmente as informacdes e avaliagtes da execugao orgamentaria selonal de cada programa e agio no madulo do Relatono de
Avaliacio Governamental (RAG) do FIPLAN;

[¥ - fornecer informactes ao controle interno na elaboracao do Relatdrio de Gestao Anual:

¥ - zelar pela legalidade dos atos relativos & execucio da despesa selonal;

X - propor normas complementares e procedimentos padrées relalivos & sua area de atuagan;

Kl - alestar a conformidade de seus processos;

Xl - elaborar a projecéo das receitas proprias da unidade setorial @ acompanhar a sua realizacao;
KV - emitir PED/Empenho.

Subsecdo

Coordenadoria Financeira

Art. 31 A Coordenadoria Financeira tem como missdo coordenar e gerir os processos financeiros para assegurar o equilibrio financeiro e a
correta evidenciacdo do patriménio, direilos e obrigagies da organizacio da unidade orgamentaria, cujas compeléncias sao;

| - coordenar e orientar a elaboragio da programacdo e a execucao financeira, promovendo as intervencdes necessarias guando delecladas
tendéncias ou siluagdes que compromelam o equilibrio das finangas do drgao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

Il - avaliar na sua area de aluacio os nscos financeiros e fiscals, propondo medidas e solugdes para miligac&o, confrole e supressao de lais
evenlos:

[\ - monitorar e analisar indicadores sobre a efelividade na gestao financeira e na confribuicio com os resultados institucionais.
Subsecio IV
Coordenadoria Contabil

Art. 32 A Coordenadoria Contabil tem como missao coordenar, gerir os processos contabeis para assegurar o equilibrio financeiro e a correla
evidenciagao do patrimdnio, direitos e obrigagdes da organizagao da unidade orgamentaria, cujas compeléncias sao:

| - coordenar o registro dos alos e falos da gestdo orgamentaria e patrimonial, de acordo com as orientagbes emanadas do drgdo central do
sisterna de contabil;

Il - elaborar o planejamento contabil selonal, entendide como a verificagdo do grau de aderénecia dos atos e falos resullantes da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as cantas gue compée o Plano de Contas Unico do Estado;

Il - coordenar & arientar o registro e a elaboracéo dos relatdrios contabeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema FIPLAN:

[\ - promover & homologar a conciliagdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
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W - subsidiar o orgdo central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta Onica;

Wl - coordenar e controlar & execucdo dos regislros necessarios para evidenciar a siluagdo e da composigdo patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

WVll- coordenar a elaboracio das demonstracies contdbeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios deslinados a compor a
prestacao de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgaos de Controle Interno e Externo:

Wl - coordenar e acompanhar a conformidads contabil e documental da unidade orcamentaria.
CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA

Secdo |

Da Superintendéncia de Poliicas Culiurais

Art. 33 A Superintendé&ncia de Politicas Cullurais tem por misso implementar as direlrizes, metas, planos, programas e projetos relativos 4
politica culiural devendo supervisionar sua implementagio, competindo-lhe:

k- supervisionar e anentar a execugio da politica pdblica estadual e federal de desenvolvimento da cullura no dmbito estadual;

II- supervisionar e orientar a elaboragio de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracio dos editais de chamamento pablico que
alenderdo os projelos englobados nas ages da supennlendéncia;

[1- supervisionar e acompanhar a elaboracio dos editais de chamamento plblico, bem como as acdes da comiss&o de selegin;
[W- planejar, supervisionar, onentar e avaliar a execucio das agdes referenles a politica plblica estadual de cullura;

'S planejar, supervisionar, orientar e avaliar a execugio das pesquisas, o mapeamento e a sislemalizagdo de politicas relativa & cultura
junta ao ministéro da cultura e suas entidades vinculadas e no dmbilo do governo estadual;

Vi- supervisionar a alualizagio do sislema esladual de cadastro das empresas e senvigos cullurais no estado, conforme legislagio
federal & estadual em vigor.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Fomento e Incentivo & Cultura

Art. 34 A Coordenadoria de Fomento & Incentive & Cullura tem como missdo planejar agbes que possibilitem fomentar e incentivar a politica
plblica culiural, visando aumentar o acesso ao0s bens culturais e servicos artistico-culturais no Estado de Mato Grosso. Suas compeléncias sdo:

l elaborar editais de chamamento pldblico para fomentar e incentivar manifestages artistico-culturais no Estado de Mato Grosso;
II- planejar e elaborar acoes que possam fomentar & incentivar a cultura no Estado:

Il planejar e execular cursos de formagio e apereigoamento de agentes culturais e geslores plblicos no ambito estadual;

[W- planejar, elaborar & executar pesquisas referentes ao setor cultural no Estado;
V. elaborar manifestacao 1&cnica e termo de referéncia, sobre as agbes gue eslejam no &mbito da coordenadonia;
WI- apresentar, periodicamente, relatdrio de agbes e resullados de indicadores de produtos e processos das unidades sob sua

responsabilidade;

Vil- coordenar a fiscalizac&o das parcerias formalizadas sobre as ages que eslejam no ambito da coordenadoria;
WVill- orientar os fiscais em como proceder & fiscalizagao.
Subsecdo |

Da Coordenadoria de Interorizacio da Cultura

Art. 35 A Coordenadoria de Interiorizacio da Cultura tem como missfo, coordenar, articular e realizar agies de descenlralizacio das politicas
plblicas de cultura no interior do Estado de Mato Grosso. assegurando a parlicipacio e o acesso no desenvolvimento das expressdes artisticas
e culturais, competindo-lhe:

I elaborar editais de chamamento pldblico para fomentar as manifestactes artistico-culturais de interiorizacio da politica cultural;
Il- planejar e elaborar acdes gue pessam fomentar a politica de descentralizagao da cultura no interior do Estado;
[1- planejar e executar curso de formacéo e aperfeicoamento de agentes culturais e geslores pdblicos no interior do Estado:
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[\~ planejar, elaborar & executar pesquisas sobre o setor cultural no interior do Estado:

V. elaborar manifestacio 1&cnica termo de referéncia, sobre as acdes que estejam no dmbito da coordenadaria;
VI- coordenar a fiscalizagdo das parcerias formalizadas sobre as agdes que estejam no Ambito da coordenadoria;
Vil- arientar os fiscais em comao proceder & fliscalizacio das parcerias formalizadas sobre as acbes gue eslgjam no dmbilo da

coordenadoria;
WVill- divulgar as agtes & normalivas da Secrelaria de Estado de Cultura no interior do Estado.
Da Geréncia de Povos Tradicionais

Art. 36 A Geréncia de Povos Tradicionais tem como miss&o apoiar agies gue promovam, fomentem e fartalegam as politicas pliblicas para os
povas tradicionais do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

l gerenciar, como centro difusor de politicas setoriais, o Centro Cullural Casa Cuiabana;

Il- planejar, organizar, coordenar e execular cursos de formagdo artistica ofertados pelo Centro Cultural Casa Cuiabana, por meio de
ampla divulpacio e garantindo o acesso democratico da comunidade aos conteddos ministrados:

Il arlicular com oulras instituigoes, intercambio e cooperagtes cullurais com o Centro Cullural Casa Culabana;

[\~ promover eventos culturais na Casa Cuiabana visando fomentar e divulgar a cultura dos povos tradicionais:

V. gerenciar a aluagio dos servidores ligados ao Centro Cullural Casa Cuilabana;

WI- realizar &/ou apoiar a formagéo de agentes culturais voltada para as manifestagdes populares e dos povos tradicionais do Estado:
Vil- participar de planos, programas e projelos das Irés esferas de governo, vollados para a promogio da gestao de politicas para os

povios lradicionais;

WVill- planejar & manter atualizado cadastro e diagndstico da cultura popular e dos povos tradicionais.
Secao |l

Da Superintendéncia de Infrasstrutura e Articulacdo Institucional

Art. 37 A Supenntendéncia de Infragstrutura e Arliculagio Instilucional tem como missao analisar, implementar e execular as politicas de
preservacio do patrimdnio histdrico material e imateral, bibliotecas, museus e equipamentos cullurais, bem como realizar a articulacio
institucional com outros poderes, drgdos e esferas governamentais, competindo-lhe:

I supervisionar o desenvolvimento da politica estadual do patrimonio material & imaterial, em articulacdo com o Iphan, com os
conselhos municipais e com as entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedade;

Il- orientar & avaliar a execucao das politicas de preservacao. fortalecimento e difusdo do patriménio matenal e imaterial;

[1- acompanhar, arientar, supervisionar e avaliar a execugio do sistema estadual de museus conforme legislacio vigenle, de modo a
alinhar as suas agies com as arientagies e parameltros do sistema brasileiro de museus:;

[ acompanhar e subsidiar os projetos de preservagio do patrimdnio cullural para captacio de recursos das agéncias nacionais efou
internacionais;

V. acompanhar, orientar, supervisionar e avaliar a execucio do sistemna estadual de bibliotecas plblicas, conforme legislacio vigente;

VI- supenvisionar e orientar a elaboragio de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboragio dos editals de chamamento pablico que
alenderdo os projetos de competéncia da superintendéncia;

Vil- supervisionar e acompanhar a elaboracio dos editais de chamamento pdblico, bem como as agies da comissao de sslecdo e
habilitagio, sob sua responsabilidade.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Patrimanio Cultural

Arl. 38 A Coordenadoria de Patrim@nio Cultural tem como missao a presenvagio do patrimonio cultural, entendido como um conjunto de bens
materiais & imateriais que servem de referéncia & identidade, 4 acfo ou &4 memdria dos diferenles grupos formadores de uma sociedade,
competindo-lhe:

l definir, regulamentar e implementar a politica estadual do palrimonio material e imaleral, em articulagdo com os conselhos
municipais e entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedade;
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II- exercer a protecdo e presanvacio, forlalecimento e difusdo do patriménio material & imaterial, através da educacio, conscientizagan
& mobilizagdo social;

[11- identificar, organizar, manter e disponibilizar informacies sobre o patriménio material & imaterial;
- administrar oz equipamentos culturais:

'S administrar o sistema estadual de museus, conforme legislacdo vigente, de modo a alinhar as suas agdes com as orientagoes e
pardmefros do sislema brasileiro de museus;

VI- elaborar projeto de presarvacio do patrimonio cultural para captagio de recursos das agéncias nacionais e/ou internacionais.
WiI- elaborar manifestagao 1&cnica e lermo de referéncia acerca das agies gue eslejam no dmbito da coordenadoria;
WVill- elaborar editais de chamamento pdblico para fomentar e incentivar as ages sob sua responsabilidade.

Paragrafo Unico. A preservacao e conservagdo incluem as formas de express3o, os modos de criar, fazer e viver, as criagies cientificas,
artisticas e lecnoldgicas, as obras, objetos, documentos, edificacies & outros espagos deslinados As manifestacdes arlisticas e cullurais,
conjunios urbanos e sitios de valor histdrico, paisagistico, artistico, arquenlogico, paleontologico, ecoldgico e cientifico.

Da Geréncia de Equipamentos Culturais

Art. 39 A Geréncia de Equipamentos Culturais tem como missdo contribuir para a conservagio e geslo dos equipamentos culturais malo-
grossenses, de acordo com os instrumentos disponiveis e a politica de preservacio de patrimdnio do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

l acompanhar contratos de gesilio dos equipamentos cullurais do estado;

II- realizar vistorias tecnicas e elaborar diagnoslicos sobre a situacao dos equipamentos culturais:

Il supervisionar os bens histonco-cullurais contidos nos eguipamentos cullurais mato-grossenses;

[\~ manitorar as edificacdes em recuperacan, recorrendo aos instrumentos t&cnicos e juridicos necessarios.

'S instruir & acompanhar os programas de conservagio e restauragio dos bens movels salvaguardados nos equipamentos cullurais
mato-grossenses;

WI- ASSEQUrar 4 seguranca. consenvacio e preservacio dos acervos museoldgicos, arquivistico e bibliografico, salvaguardados nos
equipamentos culturais malo-grossenses;

Vil- aplicar normas, orientagies e metodologias de preservagao indicadas pelos organismos nacionais e internacionais;

WVill- instruir, acompanhar & monitorar procedimentos de documentacio, registro, calalogacdo e inventaro dos acervos de acordo com
normas técnicas estabelecidas por drgdos nacionais e internacionais;

|- realizar estudos, pareceres e agies para prospeccao e ampliagao qualificada dos acervos dos equipamentos cullurais de modo a
permitir a aquisicio de bens cullurais relevantes para o pafriménio cultural do estado;

X interagir institucionalmente com colecionadores e proprietarios em potencial de acervos culturais relevantes para o patrimdnio cultural
do estado que possam ser musealizados.

Da Geréncia de Inventario, Tombamento & Registro

Art. 40 A Geréncia de Inventaro. Tombamento & Registro lem como missdo inventariar o patriménio material e imaterial apropriado para
tombamento e registro no Eslado de Malo Grosso, compelinda-lhe:

k localizar, identificar e inventariar os bens cullurais do Estado;

II- instruir os processos de lombamento e de registro e os referentes 3s areas envoltdrias dos bens tombados conforme legislacao

vigente;

[1- analisar solicitagies para intervengdes (construgdes, reformas, restauro, elc.) em dreas tombadas ou envoltarias:
[W- execular fiscalizacao sobre os bens culturais do Estado de Malo Grosso.

Subsecdo

[Da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas

Art. 41 A Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Piblicas tem por missdo implementar as paoliticas do livro e leitura definidas pelo
Sistema Macional de Bibliotecas Pablicas e mediar 4 relacdo com as Bibliotecas Plblicas Municipais, competindo-lhe:

l coordenar as bibliolecas publicas municipais, formecendo suporte e auxiliando na melhoria continua de seus servigos;
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II- coordenar o Sistema Estadual de Bibliotecas Plblicas:

M- zelar pela preservag@o do patnmanio literario sob sua responsabilidade, por meio da formagdo de acervo bibliografico em todas as
midias;

- elaborar projetos de preservagan do acervo bibliografico em todas as midias e incentiva & leitura, para caplacio de recursos de
agéncias nacionais a/ou internacionais nesta area;

'S realizar eventos pedagogicos & de divulgagio das acdes desenvolvidas sob sua responsabilidade, de modo a contribuir para a
difusao cultural do livro e a leitura dentro do Estado de Mato Grosso;

vl - auxiliar a instalacdo e modernizagao das bibliotecas municipais e comunitarias do Estado, por meio de assisléncia l&cnica
especializada em sua area de atuagao;

Wil- implantar bibliotecas municipais & comunitarias no Estado, prestando apoio com maveis, equipamentos, acervo biblingrafico em lodas
as midias e incentivar a criagdo e a integragio das bibliotecas plblicas nos municipios do Estado;

Vill- propiciar &s bibliolecas a expanséo de suas agdes culturais; | Melhorar a redacéo)

[ desenvolver atividades de treinamento e qualificacdo de recursos humanos para manter o funcionamento adequado das bibliotecas
plblicas do Estado;

X manter alualizado o cadastramento de todas as bibliotecas plblicas municipais e comunitarias;

Xl- fomentar, nas bibliotecas plblicas, condigdes de atendimento adequado aos usuarios, em especial aos estudantes:

- democralizar o acesso a informagao, & leilura, 4 cullura e & educagao;

X- desenvolver acdes nas bibliotecas para tais eguipamentos culturais funcionem em favor da leitura do livio e do incremento da

producdo cultural da comunidade;

XIV- firmar convénios com entidades culturais, visando ao acesso de livros e de bibliotecas;
x\- elaborar manifestagio técnica e termo de referéncia, acerca das agies que estejam no dmbito da coordenadornia;
KNI elaborar editais de chamamento plblico atinentes & area das acdes da Coordenadornia.

[Da Geréncia da Biblioteca Plblica Estevao de Mendonca

Art. 42 A Geréncia da Biblioteca Publica Eslevao de Mendonga - BPEEM tem como miss&o preservar e difundir o patriménio historico e cultural
no ambito da BPEEM, garantindo & populagio o direilo de acesso e uso gratuito da informagao, competindo-lhe:

I coordenar as acbes execuladas pela BPEEM:
Il- coordenar agdes relalivas ao controle, preservacio e alualizagio do acerve da BPEEM;
[1- controlar doagdes feitas 8 BPEEM:

[ implementar sislematica de tralamento do acervo, de acordo com as técnicas bibliotecondmicas, andlise e recuperacio de
informagdes por meio de catalogo informatizado;

'S realizar servicos de processamento 1&cnico do acerva como classificacdo, indexacio e calalogagao:

Vi- capacitar eguipe de servidores da BPEEM com regulanidade;

Vil- arganizar e preparar relatorios anuais dos servigos executados pela BPEEM:

Will- executar servico de apoio a inclusao digital, possibilitando o acesso digital & pessoas com deficiéncia, permitindo a apropriago e o

uso social das tecnologias de informacdo e comunicacéo e o direito de se fazer ouvir, publicar e intervir, alraves de capacitagio e equipamentos
acessiveis;

¥ implamtar acies que promovam a contacdo de histdrias infantis, de forma lidica, de forma a aproximar o pdblico infantil do livro, por
meio de contato com a diversidade de temas, géneros e estilos literarios;

X implantar critérios de selegdo de obras recebidas na modalidade doacdo, afinadas aos interesses da BPEEM, permitindo o
crescimento racional & equilibrado do acervo;

Xl- supervisionar os bens patrimoniais em uso na BPEEM;
Xll- promover cursos, palestras e outras acoes culturais:
XI- oferecer aos usuarios servigos de informagio acerca do acervo, bem como auxilio na busca a informagio alraves de calalogo
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informatizado {online).
KIV- incentivar e implantar agées cullurais no campo da literalura, com deslague para visilas guiadas de esludantes e pesquisadores;

X\ constitluir perindicamente comissio de descarle para avaliac&o do acervo, para gue a colegio cresca de forma consistente, gualitativa
£ quantitativa.

[Da Geréncia do Livio e da Leitura

Art. 43 A Geréncia do Livio e da Leitura tem como missdo fomentar acbes para incentivar e promover o livio & a leitura, através da
democratizacio do acesso, formagio de leitores e valorizacao institucional da leitura, competindo-lhe:

l desenvolver aghes e programas de promogao e difusio do livro, bem como motivar a criaco literaria regional;
II- elaborar @ monitorar 0s programas, projetos e agdes que integram o Plano Estadual de Livro e da Leitura - PELL;

Il elaborar, articular e programar agdes que promovam a democralizagio do acesso ao livio e a leilura, concomitantemente com apoio
da coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliolecas de Malo Grosso;

[W- implementar e formular em conjunto, programas, projetos e acies de criagio de mais bibliolecas e espagos de leitura;
V. promover agdes de incentivo a leitura;

WI- apoiar processos de criagéo, difusdo, circulacdo e intercambio literario regional;

Vil- promover e articular a criagéo de feiras literarias de livros, assim como de evenlos no Estado;

WVill- fomentar ages de acessibilidade ao livro e & leitura;

- articular agbes que possibilitem o intercambio de obras;

X implementar o PELL no &mbito da SEC de forma articulada com os Ministérios da Cullura e da Educagdo.

Secdo

Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa

Art. 44 A Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa tem como missdo promover o desenvolvimento do Programa da
Economia Criativa no lemitdrio mato-grossense, lendo como principios: inovacio, diversidade cullural, sustentabilidade e incluso social,
competindo-lhe:

I planejar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar as acoes de desenvolvimento da economia criativa;

Il- propor e subsidiar a elaboracio, a implementagio e a avaliagio de planos e politicas publicas para o desenvolvimento da economia
crialiva nos municipios do Estado;

[1- planejar e promover acdes para o desenvolvimento do Programa Mato Grosso Criativa;

[ planejar e promover a realizagio de cursos, oficinas, consultorias, palestras, eventos, seminarios e oulras formas de capacitagies
em politicas plblicas e gestao para economia criativa;

'S planejar, elaborar, supervisionar e avaliar agies de intercambio entre agentes nacionais e internacionais em prol do desemvolvimento
da economia criativa no Estado;

VI- plansjar agdes com intuito de identificar, mapear e criar possiveis polos para desenvolvimento da economia crialiva com o objstivo de
gerar emprego e renda no Estado;

Vil- planejar, elaborar e executar a criagido da "Rede Criativa do Malo Grosso™;
WVill- propaor, junto aos orgéos competentes, a criacio e regulamentagdo de politicas plblicas e gesidoe para economia criativa;
¥ supanvisionar e arientar a elaboracio de termo de referénecia a fim de subsidiar a elaboracio dos editais de chamamento pdblico que

alenderdo as agbes de compeléncia superintendéncia;

X supervisionar e acompanhar a elaboragéo dos editais de chamamento plblico, bem como as agies da comissdo de selecio e
habilitacio;

Xl- elaborar ages para caplagio de recursos e formalizacao de cooperacao cnica em prol do desenvolvimento da economia criativa;
Xll- supervisionar, elaborar, executar os lermos de parcenas firmados no dmbito da SEC, nos quais o objeto seja o desenvolvimento de

agdes em prol da economia criativa, do inicio ao t&rmino da parcernia firmada.
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Subsecdo |
Coordenadoria de Articulagio institucional

Art. 45 A Coordenadoria de Articulacdo Institucional tem como missdo promover a articulacdo institucional em prol do desenvolvimento da
economia criativa no &mbito do Estado de Malo Grosso, compeatindo-lhe:

k- oferscer suporte técnico acs municipios do Estado para a elaboraco, implementagio e avaliagio de planos e politicas plblicas para
o desenvelvimento da economia crialiva;

II- coordenar & execular a realizacio de cursos, oficinas, consultorias, palestras, eventos, semindrios & outras formas de capacitacies
em politicas plblicas e gestao para economia criativa;

[1- coordenar e execular a realizacio de agGes de intercAmbio entre agentes nacionais e internacionais em prol do desenvolvimento da
economia criativa no Estado de Malo Grosso;

[ coordenar agbes com inluito de identificar, mapear e criar possiveis polos para desenvalvimento da economia crialiva com o objetivo
de gerar emprego e renda no Eslado;

'S estimular & implantar a criacdo da "Rede Criativa de Mato Grosso”;

Vi- elaborar manifestacao 1&cnica e termo de referéncia, sobre as agbes gue eslejam no &mbito da coordenadonia;

Wil- elaborar editais de chamamento pdblico que visem o fomento da economia crialiva;

Vill- coordenar agies para caplacio de recursos e formalizagio de cooperagao técnica em prol do desenvolvimento da economia crialiva;
[ coordenar a execucdo dos termos de parcerias firmados no ambite da SEC, no qual o objeto seja o desenvolvimento de aces em

prol da economia crialiva, do inicio ao 1érmino da parceria firmada.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAQ

Secdo |

Do Secretario

Art. 46 Conslituem atribuicbes basicas do Secrelario de Estado de Cullura, conforme a Lei Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015:
k planejar, coordenar e avaliar as alividades de sua area de competéncia;

Il- dar plena publicidade dos alos e agdes de sua gestao, conforme legislacio especifica;

[1- elaborar & programagio do orgdo compalibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacan das agies de
entidades da administragdo indireta gue lhes sdo vinculadas;

[W- referendar atos adminisirativos e normativos assinados pelo governador;

'S propor o orgamento do 6rg8o e encaminhar as respeclivas prestagies de contas;

Vi- ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

Wil- participar de conselhos e comissoes, podendo designar representantes com poderes especificos:

Vil propor leis, decrelos e normativos;

[¥- realizar a supervisdo interna e externa dos drgaos;

X receber reclamacdes relativas & preslacio de servicos plblicos, decidir @ promover as corecies exigidas;

Xl- determinar, nos termos da legislago, a instauracio de sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias punigies

disciplinares:

- prestar esclarecimentos relativos aos alos de sua Pasta, conforme previslo na Constiluicio Estadual;
XI- propor ao governador a intervencao nos drgdos das entidades vinculadas, assim como a substituigio dos respectivos dirigentes:
KIV- exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva secrelaria e demais atribuicies delegadas pelo chefe do
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Poder Executivo.

Secao |l

Dos Secretarios Adjunios

Art. 47 Constiluem as alribuicées basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Cullura:

k- auxiliar o Secretario e os Secretarios Adjuntos na diregdo, organizago, orientacio, coordenagio, controle & avaliacio das acoes da
Secretaria de Estado;

Il- representar o Secrelano, aulomaticamente, em suas auséncias, respeitadas as respeclivas areas de aluagao;

[1- substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicio adicional, salvo se
por prazo superior a 30 (trinta) dias;

[W- convocar e presidir as reunides no ambito da unidade administrativa correspondente;

V. supervisionar e fiscalizar as acdes desenvolvidas no &mbito da SEC;

Vi- desempenhar tarefas delegadas e delerminadas pelo Secrelario;

Wil- propor leis, decretos e normativos;

Vil avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgdos subordinados e as atribuiches de servidores;

[¥- delegar, excepcionalmente, suas alribuictes e compeléncias para servidores subordinados:

X exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e demais atribuiches delegadas pelo
Secrelario.

Secdo

Dos Superintendentes
Art. 48 Constliluem atribuicGes basicas dos Superintendentes:
l auxiliar o Secretario na lomada de decisfes, em maléria de sua compeléncia;

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

Il promover reunides periodicas com os responsavels pelas unidades e servidores da superintendéncia;

[\~ garantir a realizacio do planejamento, execugdo e avaliacio das acies;

V. orientar as chefias e servidores imedialamente vinculados;

WI- prestar esclarecimentos e assessoramento, guando solicitado pelo secretario ou secretério adjunto, sobre assuntos de sua
competéncia;

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

WVill- prestar informagoes, elaborar relaldnos, emitir manifestacao 1&cnica ou proferir despachos nos processos de sUa competéncia;

- aprovar a escala de [érias para o pessoal em exercicio, na sua area de aluacio;

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

Xl- promover as medidas necessanas ao cumprmento da legislacio e dos prazos eslabelecidos em sua area de compelancia;

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

XIl- gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

KIN- gxercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicies delegadas pelo

Secretario Adjunto.
CAPITULO I

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
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Secdo |

Do Chefe de Gabinete

Art. 49 Constiluem as alribuicées basicas do Chele de Gabinele:

- distribuir, orientar, difgir e controlar os trabalhos do gabinete;

II- receber, redigir, expedir & controlar a correspondéncia oficial do Secretario;

M- despachar com o Secretano Adjunto em assunlos que dependem de decisdo do Secrelano;

[W- alender as partes inleressadas que procuram o gabinete:
V. redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.
Secdo |

Dos Assessores
Art. 50 Os Assessores, em dependéncia de sua drea de formagao e experigéncia profissional, tém como atribuicies basicas:
& 1% Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

I prestar informactes e orientagies aos demais orgdos e as entidades componentas da administragdo pdblica estadual, no gue diz
respeito a assuntos de competéncia da SEC:

Il- elaborar relatdnios, a parlir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas da SEC;

[1- coletar informagdes, analisar e estrutura-las em documentos - relatdrios e informacdes para outros entes, poderes, orgéos, entidades
e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta administracao:

[W- participar de grupos de lrabalho efou comisstes mediante designacio superior;

'S desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuicies face & determinacio superior:

§2° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, formagao em Direito - Advogado:

I preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre outros atos normativos:

Il- assislir o Secretario no controle da legalidade dos atos por ele praticados e sugerir alleragdes na legislagio administrativa visando o
devido cumprimento das normas constitucionais;

[1- examinar o aspecto juridico dos documentos gue lhes s80 submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias cabiveis:

[W- orientar as liderancas e os servidores, sobre questes relalivas as legislagdes pertinentes;
'S identificar e propar a racionalizacio e o aperfeicnamento de atos normativos de interesse da SEC;
Vi- interpretar a Constituigdo, as leis, os tralados e os demais atos normativos, para gue sejam uniformemente seguidos pelas unidades

administrativas, guando ndo houver orientagdo normativa do Poder Executivo Esladual;
Vil- propor, acompanhar e avaliar a modernizacio da legislacio administrativa estadual:

Will- examinar, prévia e conclusivamente, no ambito desta SEC, os lextos de edilais de licitagao e dos respeclivos contralos ou acordos
congéneres, a serem celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de
licitacao:

¥ examinar decisdes judiciais 2 orientar as auloridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizacio
de procedimentos;
X desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levaniamenios e tabulacéo de dados, criando mecanismo que possam

melhorar o gerenciamento operacional da SEC;

Xl- prestar apoio juridico em maléria de processos administralivos disciplinares, de inquérito e de averiguagdes, bem como analisar as
decisbes pertinentes;

Xll- desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuicies face & determinacio superior:

XIl- prestar assessona e consulloria ao Secrelario de Estado em assuntos de natureza juridica, bem como supervisionar as acbes
relacionadas com o assessoramento juridico em geral.

& 3° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, oulras dreas de formacao:
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k- elaborar manifestacies 1écnicas e relalorios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas da SEC;

II- coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacio de documentos, visando atender solicitacio da alta
administracio:

[11- prestar informagdes e orientacdes aos drgdos e s enlidades, no que diz respeito a assuntos de competéncia da SEC:

- desenvolver melodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagdo de dados, que possam melhorar o
gerenciamento operacional da SEC;

V. desempenhar outras fungies compativeis com suas atribuicies face & determinacio superior.
§ 4° Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
k elaborar relatdrios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il- coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturagao de documentos, visando alender solicilagao da alta
administracio;

[1- desempenhar outras fungtes compaliveis com suas atribuigies face a delerminagio superior.
& 5° Quando nomeado no cargo de Assislente de Gabinete:

k recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinete;

Il- distribuir cormespondéncias;

[1- alender ao telefone do gabinete:

[W- prestar informagdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

V. prestar servicos de copeiragem;

VI- desempenhar outras funcies compativeis com suas atribuicies face & determinacio superior.
CAPITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Des Coordenadores

Art. 51 Conslituem atribuigoes basicas dos Coordenadores:

I coordenar o planejamentn, a execuciao e a avaliagio das acies no Ambito da coordenadoria e geréncias subordinadas:
Il- coordenar a elaboragéo & a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

[1- fornecer ao Superintendente relatdrio de atividades, demonsirativo de resullado de indicadores e informagtes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadaria;

[\~ propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;

'S primar pelo desempenho da unidade, a parir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por
indicadores;

Vi- orientar as chefias imediatamente vinculadas;

Vil- praomover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil & atribuictes legais do
cargo;

WVill- elaborar minutas, notas tecnicas, manifestagbes técnicas e relatdrios referentes & area de atuacdo da unidade:

|- exercer oulras alividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadona e demais alribuicoes delegadas pelo

Superintendente.
Secdo |
Dos Gerenles

Art. 52 Constlituem atribuigoes basicas dos Gerentes:
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I gerenciar o planejamento, a execucdo e a avaliacio das acdes no dmbito da geréneia;
Il- mapear, execular e controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

[1- fornecer ao coordenador informacdes gerenciais, relatdrio de aches e medicdo de indicadores referentes as compeléncias da

Geréncia;

[\~ propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de compeléncia;

'S primar pelo desempenho da unidade, a parir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis por
indicadores,

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

Vil- cumprir solicitacies e instrugies superiores, sem prejuizo de sua participacao construtiva e responsavel na formulacdo de sugesties

gue visem ao aperfeicoamento das actes do drgio;

WVill- elaborar minutas, notas tecnicas, manifestagbes técnicas e relatdrios referentes & area de atuacdo da unidade:
[X- desempenhar outras larefas que lhe forem delerminadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULO 11l

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Area de Desenvalvimento Econdmico e Social

Art. 53 Os profissionais da drea de desenvalvimento econdmico e social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Paragrafo dnico. As atribuicdes dos profissionais da drea de desenvolvimento econtmico e social esldo dispostas nos lermos previstos em sua
lei de carreira, conforme legislacio vigente.

Secdo |
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Exscutive
Art. 54 Os profissionais da drea meio do poder executivo classificam-se em: analista, técnico & apoio administrativo.

Paragrafo Unico. As atibuicdes dos profissionais da Area meio de adminisiracio do Poder Executivo estio dispostas nos lermos previstos em
sua lei de carreira, confarme legislagio vigente.

Secdo
Dos Gestores Governamentais

Art. 55 A Carreira dos Gestores Governamentais & composia somente por este cargo sendo gue as suas atrbuicies estio dispostas nos
termos previstos na |ei de carreira vigente da calegoria.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 56 Constiluem alribuigies basicas dos servidores da SEC:

k zelar pela manutencao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;
II- confrolar & conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

lll- conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

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

V. cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade:;

Vl-  participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagies e eventos institucionais, guando convocado:

Vil-  conhecer, observar & utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento esiratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, correio eletrinico, dentre outros) na execugdo das agies sob sua responsabilidade:

Will- desempenhar outras larefas que lhe forem delerminadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
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TiTULO WV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 57 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Cultura - SEC obadecera a leqgislagdo vigente.

Arl. 58 O Secretario da Pasla e seus adjuntos serdo substiluidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo
com a legislagao vigents.

Arl. 59 Os assessores, supenntendentes, coordenadores e gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior
correspondente 3 especificacio do cargo.

Art. 60 Os casos omissos neste Regimento Intemo ser@o resolvidos pelo Secretario de Estado de Cultura a quem compele decidir quanto as
modificacdes julgadas necessarias.

Art. 81 O Secrelario de Estado de Cullura baixara outros atos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e aplicagio desle
Regimento Interno.
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