Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da b
o Lwindo de Main Grosso

DECRETO M B0, DE 17 DE JAMEIRO DE 2017.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Gestao - SEGES.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuigdes gue lhe confere o art. 66, incisos Il e V da Constituicio Estadual,
DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de Gestao - SEGES.

Art. 2° Esle decrelo enlra em vigor na data de sua publicacio.

Palacio Paiaguas, em Cuiabd, 17 de jansiro de 2017, 196 da Independéncia & 1292 da Repdblica.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOD - SEGES

TiTuLO|

DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAD

Art. 12 A Secretaria de Eslado de Gestdo - SEGES & drgéo da administragao direta, assim denominada pela Lei Complementar n® 566, de 20 de
maia de 2015, criada pela Lei n® 3.278, de 13 de novembro de 1972, tem a missdo de garantir exceléncia na gestio de pessoas, processos,
documentos, aguisigdes e patriminio par meio das direfrizes, servigos e tecnologias para criar um ambiente favoravel a efstividade das politicas
plblicas.

Paragrafo unico A Secrelaria de Estado de Geslao é o drgao cenlral dos sistemas de geslo de pessoas, de aguisigies e contralos, de
patrimanio e servigos, de desenvolvimento organizacional, de documentos e imprensa oficial do Estado.

CAPTULO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Constituem competéncias da Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES:

| - gerir a politica concebida pelo Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP no ambito do Poder Executive Estadual, visando ao eliciente
emprego das pessoas vinculadas ao Estado;

|| - operacionalizar e controlar os remanejamentos de funcies de confianca e de cargos em comiss&o, bem como acompanhar, controlar e
avaliar as suas despesas no Ambito do Poder Executiva;

Il - gerir a politica de formagio e capacitagio dos servidores civis e militares e empregados plblicos e promover a produgio e a divulgagio de
conhecimentos;

[\ - gerir a politica de aquisicies de bens e contralacdes de servicos no dmbito do Poder Executivo Estadual:
W - gerir a polilica de patrimonio e servigos do Poder Executivo Estadual;

VI - gerir a publicidade de todas as matérias oficiais do governo para garantir a legitimidade dos atos e fatos da Administragéo Piblica Estadual e
a f& publica das malérias previstas em lei, excelo nas hipdteses de ulilizacdo, na forma da lei, de didrio oficial eletrénico pela Secretaria
responsavel pela matéria objeto de divulgacio, além de formecer servigos graficos;

Wil - gerir & politica para arquivo, protocolo e documentos permanentes de valor histonco preduzidos pelo Poder Executivo, preservar e facilitar o
acesso aos documentos sob sua guarda;

WIII - gerir o sistema previdenciano do Poder Executivo Estadual;

[¥ - genr os servigos de pericia médica devidos aos servidores estaduais civis e militares e seus dependentes, para a instrugdo de processos de
posse e exercicio, licenca, aposentadoria, readaptacéo, reversdo, pensao e outros pravislos em lei;

X - gerir a politica de assisténcia 4 salde dos servidores e empregados plblicos do Poder Executivo Estadual;
Xl - orientar, supervisionar e avaliar lecnicamente os procedimentos organizacionais dos orgéos e entidades relacionados aos sistemas de sua
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competéncia;

Kl - prover, normalizar e aplicar melodologias e ferramentas de gestao volladas para a padronizagio e melhora de processos e a modelagem
das eslruluras organizacionais;

Xl - aumentar o rendimento e reduzir os custos administrativos e operacionais dos drgéos e enlidades do Poder Executivo Estadual.
¥V - gerir as aguisigies corporativas de tecnologia da informacgio no ambito do Poder Executivo Estadual;

XV - gerir, em conjunio com a Secretaria de Estado de Planejamento - SEPLAN, o sistema cenftral de inovacio em praticas plblicas do Poder
Executivo Estadual.

TiTuLon

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrulura organizacional basica e selorial da Secrelaria de Estado de Gestdo - SEGES. definida no Decreto n® 796, de 12 de janeiro de
2017, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA
1. Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP
1.1. Comisséo Técnica Permanente

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

1. Gabinele do Secretario de Estado de Geslao

1.1. Gabinele do Secretario Executivo de Geslao

1.2, Gabinete do Secretario Adjunte de Administragio

1.3 Gabinete do Secretario Adjunto de Gestéo de Pessoas
1.4, Gabinete do Secretario Adjunto de Palrimdnio e Servigos

1.4.1 Unidade da Prefeitura do Centro Politice Administrativa
1.5. Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD

1. Unidade Juridica

2. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

3. Ouvidoria Setorial

4. Unidade Setorial de Correicao

5. Unidade do Escritdrio de Gerenciamenlo de Projetos - EGP
6. Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - MGER

7. Comissén de Etica

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinele de Diregao

2. Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1. Supenntendéncia de Administracao Sistémica

1.1. Coordenadoria de Geslao de Pessoas

1.1.1 Geréncia de Provimento e Manutencio
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1.1.2. Geréncia de Aplicac&o, Monitoramento, Desenvolvimento, Sadde e Seguranca
1.2. Coordenadoria de Orgamento e Conveénios

1.2.1. Geréncia de Orcamento

1.3. Coordenadoria Financeira & Contabil

1.3.1 Geréncia de Execucdo Financeira

1.3.2 Geréncia Contabil

1.4. Coordenadoria de Aguisictes e Contralos

1.4.1. Geréncia de Gestdo de Contratos

1.5. Coordenadoria de Patrimanio & Servigos

1.5.1. Geréncia de Patrimdnio e Materiais

1.5.2. Geréncia de Apoio Logistico

1.6. Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

1.6.1. Geréncia de Sistemas

1.6.2. Geréncia de Infrasstrutura e Seguranca de Tl
1.6.3. Geréncia de Servigos de Suporte e Atendimento
1.7. Coordenadoria de Prolocolo

1.7.1. Geréncia de Arquiva

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1. Supenntendéncia de Gestao de Pessoas

1.1. Geréncia de Normas de Pessoal

1.2. Coordenadoria de Provimento

1.2.1. Geréncia de Recrutamento & Selecéo

1.2.2. Geréncia de Quadro e Movimentagio de Pessoal
1.2.3. Geréncia de Planejamento de Pessoal

1.3. Coordenadoria de Aplicagéo

1.3.1. Geréncia de Cargos, Carreiras e Remuneracio
1.3.2. Geréncia de Avaliacdo e Desempenho Profissional
1.4. Coordenadoria de Salde e Seguranca no Trabalho
1.4.1. Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho
1.5. Coordenadoria de Monitoramento

1.5.1. Geréncia de Indicadores de Pessoal

1.5.2. Geréncia de Credilos de Pessoal

1.6. Coordenadoria de Pericia Médica

1.6.1. Geréncia de Administragio Central de Pericias
1.6.2. Geréncia Regional de Rondondpolis

1.6.3. Geréncia Regional de Barra da Garcas

1.6.4. Geréncia Regional de Sinop

1.6.5. Geréncia Regional de Caceres
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1.6.6. Geréncia Regional de Diamantino

2. Supenntendéncia de Geslao de Folha de Pagamento

2.1. Coordenadoria de Operacionalizacio de Folha de Pagamenio
2.2. Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do Sistema SEAP
2.3. Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdo das Consignacies
2.4. Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP

2.5. Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos Indenizatdrios
3. Supenntendéncia de Desenvolvimento Organizacional

3.1. Coordenadoria de Esftrutura Organizacional

3.2 Coordenadoria de Manuais Técnicos & Documentos de Processzos e Procedimentos
3.3. Coordenadoria do Escritdrio de Gerenclamento de Processos
3.3.1. Geréncia de Mapeamento e Implementacio de Processos
3.3.2. Geréncla de Monitoramento de Indicadores de Processos
4, Supenntendéncia de Aguisicies Governamentais

4.1. Coordenadoria Juridica de Licitagdes

4.2 Coordenadoria de LicitacGes Governamentais

4.2.1. Geréncla de Editais

4,22 Geréncia de Instrucio Processual

4.3, Coordenadoria de Informacgdes para Aquisigies

4.3.1. Geréncia de Precos de Bens e Servicos

4,3.2. Geréncla de Planejamento de Aquisigies

4.4. Coordenadoria de Autorizagao e Registro de Precos

4.4.1. Geréncia de Gestio de Atas de Registro de Pregos

4.5. Coordenadoria de Gestio de Contratos

5. Supenntendéncia de Arguivo Publico

5.1. Geréncia de Atendimento

5.2 Geréncia de Documentos Escritos

5.3. Coordenadoria de Gestao de Documentos

5.3.1. Geréncia de Gestao de Protlocolo

5.3.2. Geréncia de Gestao Arquivistica

6. Supenntendéncia de Patriménio e Servigos

6.1. Coordenadoria de Patrimdnio e Materiais

6.1.1. Geréncia de Malteriais

6.1.2. Geréncla de Patriménio Mobiliaria

6.1.3. Geréncia de Patriménio Imobiliario

6.2. Coordenadoria de Servigos

6.2.1. Geréncia de Transpories

6.2.2. Geréncia de Servigos Gerals
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£.2.3. Geréncla de Telefonia

7. Supenntendéncia da Imprensa Oficial

7.1. Coordenadoria de Alendimento, Comercializacio e Produgio
7.1.1. Geréncia de Publicagtes e Logistica

8. Supenntendéncia da Arena Pantanal

8.1 Coordenadoria de Manutengao da Arena

8.1.1 Geréncia de Execucdo de Servigos da Arena

8.1.2 Geréncia de Geslio de Contratos & Convénios da Arena
8.2 Coordenadoria de Evenlos Esporlivas da Arena

8.3 Coordenadoria de Imprensa da Arena

9. Supenntendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
8.1. Coordenadoria de Educagao Presencial

9.2. Coordenadoria de Educagao & Disténcia e Pds-Graduacio
VIl - NIVEL DA ADMIMISTRACAD DESCENTRALIZADA

1. Instituto de Assisténcia 4 Salde dos Servidorss do Estado - MATO GROSSO0 SAUDE
2 Malta Grosso Previdéncia - MTPREY

TITuLe

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAC COLEGIADA

Secdo |

Do Conselho de Geslao de Pessoas - COGEP

Art. 4% O Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEPR, criado pela Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, € um drgéo consultivo, normativo,

deliberativo e de decisdo Superior & tem como missao formular politicas, diretrizes e normas relativas aos recursos humanos do Poder Executivo
Estadual.

Paragrafo unico Conforme o estabelecido pelo Arl. 13 da lei que criou o COGEP, suas competéncias e demais normas de funcionamento
deverdo ser elencadas em Regimento Intemo praprio.

Subsecdo |
[Da Comissdo Técnica Permanente

Art. 5% A Comissdo Técnica Permanente do COGER, criada pela Lei 8.274 de 29 de derembro de 2004, tem como missao desenvolver estudos,
pareceres e suporte 1&cnico ao colegiado, compelindo-lhe:

| - proceder a estudos e sugerir alteragdes, melhorias e inovactes aos alos normativos relativos 3 gestdo de pessoas no Poder Executivo
Estadual;

Il - submeter os pareceres ao Conselho para homologagao.

CAPITULO Il

DO NIVEL DE DIREGAQ SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete do Secretanio de Estado de Geslao

Art. 6% O Gahinele do Secrelario tem como missdo garantir a formulacio e promocio das poliicas plblicas de gestio no dmbilo do Poder

Executiva do Estado de Malo Grosso, visando efetividade e eficacia no desempenho da gestio pliblica estadual, compatindo-lhe:
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| - propor, planejar, organizar, dirigi, monitorar e avaliar a execucao das politicas Gestdo de Pessoas, Documentos, Patrimonio & Servigos,
Processos, Aquisicdes, Imprensa Oficial e Escola de Governo do Estado;

Il - consolidar um sistema de informacgdes e diagnosticos de suporte & formulagao, coordenacio, supervisio, avaliagio e divulgacio das politicas
da Secretaria & unidades vinculadas;

Il - articular & promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e diagnosticos de apoio ao desenvolvimento institucional e gerencial da
administracdo publica estadual:

IV - propor, formalizar, acompanhar e avaliar as diretrizes de aluacio da Secretana, bem como estabelecer sistemalica de avaliagio e
acompanhamento dos processos internos e dos planos de trabalho anuais:

W . promover a administragdo geral da Secretarna.
Secao |l
Do Gabinete do Secretario Executivo de Gestao

Art, 7O Gabinete do Secretario Executivo de Gest&o tem como missdo atuar em conjunto com o Secrelario de Esladoe de Gestao na
implementagao das diretrizes e politicas pdblicas no ambito do Poder Executivo do Eslado de Malo Grosso , competindo-lhe:

| - supervisionar & coordenar, no ambito da secretaria, as alividades das unidades que [he forem subdelegadas mediante portaria do titular da
pasla;

Il - formular e propor diretrizes, estralégias e acdes para as areas sob sua competéncia;
Il - monitorar & avaliar os resullados da geslao das areas sob sua competéncia.

Secdo

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administrago

Arl. 82 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio tem a missao de assegurar a gestao de exceléncia nas aguisigies e documentos,
estabelecendo diretrizes, normas e ferramentas, visando 3 padronizagdo economicidade, celeridade, controle e preservacio da informagio nos
argdos e entidades, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagdo das direlrizes das politicas de Gestao de Documentos & de Aguisicies;

Il - acompanhar, arientar & avaliar as agoes, atividades, processos, produtos, servicos e resullados das Superintendéncias de Arguivo Plblico,
Aquisicies Governameniais;

Il - coordenar & avaliar as meadidas indispensaveis & programacio anual e execugdo salisfatoria das atividades das Superintendéncias
direlamente subordinadas;

[\ - elaborar. consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o resultado das acdes governamentais das Unidades diretamente
subordinadas;

W - orientar o encaminhamento dos expedientes dingidos a Secrelaria Adjunta de Administracio.
Secdo IV
Do Gabinete do Secretano Adjunto de Geslio de Pessoas

Art. 9% O Gahinetle do Secretario Adjunto de Gestao de Pessoas lem a missio de garantir a gestao de pessoas & processos, por meio de
poliicas, servicos, tecnologias e avaliacio de resultados, para o constante aprimoramento do desempenho dos drgdos e enfidades, competindo-
he:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagio das diretrizes das politicas de Geslao de Pessoas do Estado, Gestao de Processos,
Estrutura e Cargos em Comissao e Fungio de Confianca, segundo o que for fixado pelo Secrelario;

| - acompanhar, orientar & avaliar as agdes, atividades, processos, produlos, servicos e resultados das Superntendéncias de Gestio de
Pessnas, da Escola de Governo e de Desenvolvimanto Organizacional;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensavels a programagao anual e execucdo satisfatoria das atividades das Supenntendéncias de
Gestdo de Pessoas, da Escola de Governo & de Desenvolvimento Organizacional;

[\ - elaborar. consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o resultado das acdes governamentais das Unidades diretamente
subordinadas;

W - elaborar & implantar o Modelo de Gestdo de Pessoas do Estado.
Secio WV

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 8d859895



Do Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimdnio e Servicos

Art. 104 Secrelaria Adjunia de Patrimdnio & Servicos lem a missio parantir a gestio eficiente e eficaz do patriménio, servicos e publicacies,
dotando os gestores dos meios necessarios, para elevar o desempenho dos drgdos e enlidades na prestaco dos servigos plblicos. compelindo-
Ihe:

| - articular, apoiar, normatizar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas de Gesldo de Patimidnio e Servigos;

Il - acompanhar, orientar & avaliar as acbes, alividades, processos, produlos, senvicos e resultados da Superintendéncia de Palrimonio e
Servigos e da Supernniendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso;

Il - promover estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento da gest&o patrimonial;

[V - monitorar & orientar a implementagao e a alualizagdo dos manuais de normas e procedimentos écnicos de patrimdnio, materiais e servigos.
Subsecdo |

Da Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo

Art. 11 A Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo tem como miss&o realizar uma gestao eficiente, proporcionando qualidade no
acesso, na locomocio, nos diversos eventos e no fornecimento & abastecimento de agua e energia no perimetro externo do Centro Politico
Administrativo competindo-lhe:

| - monitorar e providenciar a manutengao, abastecimento e fornecimento de agua e energia das areas comuns do Centro Politico Administrativo,
exlernas aos orgdos e Enlidades;

[l - monitorar e providenciar a manutencio das ruas das dreas comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos drgdos e Entidades;

Il - providenciar a construgio ou manutengao das calgadas e lampas de bueiros das areas comuns do Centro Politico Administrativo, externas
aos drgaos e Entidades;

[V - manter o funcionamento adequado do transporte comum - "Ligeirinho" no Centro Politico Administrativo;

V' - coletar, analisar e projetar as demandas de manutencao da drea comum, extena aos Orgaos e Entidades, do Centro Palitico Administrative
e solicitar a aguisigao;

VI - gerir os contratos firmados para manulencio das areas comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos Grg&os e Entidades:
Wil - manter & providenciar a manutengao da Praga das Bandeiras;

WIIl - agendar & manter atualizada a programacio na Praca das Bandeiras e providenciar a divulpacéo:

[¥ - monitorar os diversos eventos ocorndos no perimetro do Centro Politico Administrativo e informar a policia militar;

X - manter os drgdos e enlidades sempre informados de qualquer alteracéo, evento ou manutencdo necessaria na area comum do Centro
Politico Administrativo.

Secao VI
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administragdo Sist&mica

Art. 12 O Gabinele do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica lem a missao de assegurar a execugdo de servigos administrativos e
tecnoldgicos de exceléncia, apoiando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a gualidade dos servigos pldblicos prestados ao
cidadao, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes das politicas sisiémicas de gestio de pessoas, patriménio e servicos,
aquisicies e contratos, orcameanto e convénios, financeiro & contabil, arquivo e prolocolo, tecnologia da informacao e outras alividades de
suporte e apoio complementares;

|| - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e execucio salisfatona das atividades da Secretaria;
Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagfes sobre os projetos e atividades da Secretaria;

[\- gerir o Plano de Trabalho Anual.

CAPITULO I

MIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secdo |
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[Da Unidade Juridica

Art. 13 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria Geral do Estado, tem como missio auxiliar a Procuradoria Geral do Estado
na prestacdo de assessona @ consultoria ao Secreldrio de Eslado e aos Secretarios Adjuntos em assunios de natureza juridica, bem comao
servir-lhes de apoio na supervisdo das atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral, competindo-lhe:

| - observar a orientacio técnico-juridica fixada pela Procuradona Geral do Estado, cumprindo todas as suas determinagies e recomendacies,
[l - encaminhar & Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as informacgtes, documentos € diligéncias reguisitados;

[Il - examinar & opinar lecnicaments nos processos administrativos de competéncia da Secrelaria, bem como sobre documentos que importem
em direitos, obrigagies e responsabilidades para o respactiva Grgdo;

[V - auxiliar as afribuicdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos interesses da Secretaria, ativa ou passivamente, em juizo ou fora
dele, nos termos do ordenamento juridico vigenle, encaminhande, ainda, em até 48 (quarenta e oito) horas de seu recebimento, todos os alos de
citagdo, intimagao ou comunicacio referentes a processos judiciais d Procuradoria Geral do Estado:

V. exercer alividade instrumental, guando solicitado pelo Secretario de Eslado, em processos administrativos e de consultoria juridica, emitindo
manifestagdo lécnica preparatdria, apontando pontos controversos e prestar informagtes sobre aspeclos de natureza juridico-legal da
Secretana;

V| - preparar minutas e anteprojelos de Leis e Decretos, elaborar Portarias, entre outros atos normativos;

Wil - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que lhes sdo submetidos, emilindo manifestagio ouw orientacio lécnica, sob
a supervisdo da Procuradoria Geral do Estado. sugerindo as providéncias cabiveis;

Wil - identificar e propor & Procuradaoria Geral do Estado a racionalizago e o apereicoamento de atos normativos de interesse da Secretaria;
|¥ - propor, acompanhar e avaliar a modernizacio da legislacio administrativa estadual aplicavel no ambilo da Secrelaria;

X - examinar previamente, no dmbilo da Secrelaria, os textos de edilais de licitacio e dos respectivos contratos ou acordos congéneres, a ser
celebrados e publicados, bem como os alos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagao:

Xl - atuar em processos administrativos disciplinares, sindicdncias administrativas e instrugdes sumarias;

Xl - desempenhar outras fungdes compativeis com suas afribuicdes face & determinacdo do titular da pasta e/ou da Procuradoria Geral do
Estado.

Secao |l
[Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMICESI

Art. 14 A Unidade Setorial de Controle Interno tem como missdo apoiar o Orgdo Central de Controle Intemo no cumprimento de sua misséo
institucional, especialmente na verificagdo da estrutura, funcionamento e seguranga dos controles internos relativos as alividades sistémicas do
arg&o ou entidade, competindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos conlroles internos;

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sub-sistemas, planejamento e orgamento, financeiro, contabil,
patrimdnio e servicos, aquisigies, gestdo de pessoas, arquivo & protocolo & de outros relalivos a atividades de apoio & senvicos comuns a todos
05 drgdos e entidades da Administracao;

Il - revisar prestacio de contas mensal do drgdo ou entidade;

[V - verificar a estrutura. funcionamento e seguranca dos confroles internos;

W - realizar levantamentio de documentos e informactes solicitadas por equipes de auditonia;

V| - prestar suparte as atividades de auditoria;

Wil - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relatorios de Auditorias Externas:
Wil - acompanhar a implementagio das recomendacies emitidas pelos drgéos de confrole intermo e externo;

[¥ - comunicar ac Orgdo Central de Controle Inlemo, gualquer irregularidade ou ilegalidade de gue lenha conhecimente, sob pena de
responsabilidade solidaria;

¥ - observar as diretrizes. normas e lécnicas estabelecidas pelo Orgao Central de Controle Interno.
Secdo
Da Ouvidoria Setorial
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Art. 15 A Ouvidoria Setorial integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a misso de garantir & eficiéncia e eficacia no alendimento das
demandas do cidadio, competindao-lhe:

| - receber denlncias, reclamagdes. sugesioes, elogios, solicitacies e pedido de informacdes e dar o devido encaminhamento;

Il - dar ao cidaddo o retormo das providéncias adoladas e as informagdes de sua conclusio no prazo legal;

Il - manter a devida discriggo e sigilo do que lhe for transmitido pelo cidadao;

[\ - sugerir ao dirigente do drgdo medidas de aprimoramento na prestacio de servigos administrativos com base nas manifestacoes do cidadan;
W - organizar e manter alualizado arguivo da documentagdo expedida e recebida;

VI - elaberar e encaminhar ao dirigente do Orgao relatério contendo a sinlese das manifestagdes do cidadao, deslacando os encaminhamentos
g, 52 possivel, os resultados decomentes das providéncias adotadas:

Wil - exercer diligéncias especiais por determinacio da Controladona Geral do Estado (CGE);

Wil - receber demandas, na qualidade de Servico de Informagio ao Cidaddo (SIC), em atendimento ao descrito na Lei de Acesso 3 Informagio
(LAl), dando os devidos encaminhamentos;

[¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
Secdo IV
Da Unidade Setorial de Correigao

Art. 18A Unidade Setorial de Cormreigio fem como missdo, atuar na prevencio e repressio do desvio de conduta do servidor e fornecedor,
competindo-lhe:

| - receber dendncias ou representagdes de irregularidades ou desvios de conduta funcional e encaminhar os processos & Controladoria Geral do
Estado, para fins de registro pela Secretaria Adjunta de Corregedoria e admissibilidade;

I - conduzir investigagies preliminaras, instrucies sumdarias, lermos de ajustamento de conduta, sindicincias e processos administrativos
dizciplinares para apurar responsabilidades por iregularidades praticadas no Orgdo ou Entidade;

Il - solicitar as Orgao Central de Correigdo a inslauracio de processos administrativos de responsabilizagio de fornecedores;
IV - conduzir processos de responsabilizacie de formecedores, apos admissibilidade realizada pele Orgdo Central de Correigéo:
W - gerir as informagdes & manter o érgdo central de correigio atualizado acerca das alividades de correicéo setorial;

VI - acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

Wil - adotar os entendimentos técnicos consolidados pela Camara de Processo Administrativo e as normalivas expedidas pela Controladoria
Geral do Estado;

Wil - encaminhar & Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral informagdes por ela solicitadas e a relacio de fornecadores iniddneos & suspensos
para inclusdo no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas;

IX - identificar areas prioritarias de maior risco de ocorréncia de iregularidades disciplinares no dmbito de Orgao ou Entidade, em conjunto com a
LUMISEC! & a Ouvidoria Setorial & sugerir medidas preventivas:

¥ - propor medidas ao Orgo Central de Correigan que visem a definicao, padronizagio. sistematizacdo e normatizacio dos procedimentos
operacionais alinentes a alividade de correigio e responsabilizacio de formecedores;

Xl - participar de atividades que exijam agies conjugadas das unidades integrantes do Sistema de Correiciio do Poder Executivo Estadual, com
vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que [hes 580 comuns.

Secdo V
Da Unidade do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos - EGP

Art. 17 A Unidade do Escritario de Gerenciamento de Projelos lem como missdo prestar suporte ao respectivo drgao na geslao de projetos e
porticlios, implantando boas praticas e difundindo a cullura de gerenciamento de projetos, com o proposito de contribuir para a melhoria da
entrega de resultados ao cidadao, competindo-lhes:

| - disseminar e aplicar a metodologia de gerenciamento de projetos:
Il - propor melhorias nas ferramentas de gerenciamento de projelos;

Il - oferecer capacitagies em gerenciamento de projetos e dreas afins no Grgdo ou entidade:
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[\ - fornecer suporte aos gerentas de projelos do drgdo ou entidade estadual;

Y - promover a integrac@o e a sinergia entre os projelos no orgao ou enlidade estadual;

Y| - monitorar o desenvolvimento & o desempenho dos projetos do drgdo ou entidade estaduais;

Wl - identificar eventuais problemas na execucio dos projetos do drgio ou enlidade estadual e auxiliar na busca por correcies;
Wil - apoiar a alta gestio com relaldrios e informacdes sobre os projetos do drgdo ou entidade estadual;

|¥ - promover a visibilidade e a ransparéncia das informagdes sobre os projelos do drgdo ou entidade esladual;

X - manter a base histdrica, o banco de projetos e os alivos organizacionais dos projetos do drgdo ou entidade estadual.

Secdo VI

Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - MGER

Art. 18 O Nicleo de Geslao Estralégica para Resultados -NGER lem como missdo promover o gerenciamento estratégico no ambilo do
orgao/entidade de atuagio de forma alinhada aos planos e 4 estratégia governamental, contribuindo para o akcance dos resultados insfitucionais,
competindo-lhe:

| - coordenar a implementacdo do Modelo de Gestao para Resultados no dmbito dos respectivos orgdos de aluacio;
Il - coordenar a construgo da Agenda Estratégica de Governo orientada para o cidadio;

Il - disseminar a metodalogia e capacitar as equipes setoriais para elaboracio das Orientagdes Estralégicas. do Plano Plurianual - PPA, do
Planejamento estralégico, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lel Orcamentaria Anwal - LOA;

[\ - coordenar a elaboragio e revisdo das Orientactes Estratégicas, Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito de atuagio do
respectivo orgao;

W - elaborar recomendages para o alinhamento das Orienlacdes Estraténicas, do Plano Plurianual - PPA & Plano de Trabalho Anual no dmbito
de aluacio do respectivo drgao;

VI - elaborar recomendagdes para o alinhamento dos planos selonais, inclusive planejamento estralégico setorial, com a Agenda Estralégica do
Governo;

Wil - coordenar a construcdo, acompanhamento e andlise dos indicadores das Orientacoes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA & dos planos
seloriais;

Wl - coordenar a elaborago e o acompanhameanto do Acordo de Resultados, no Ambito de seus respeactivos orgios;

[¥ - coordenar o monitaramento, a avaliacio e a adocdo de agdes comelivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de Resultados:
X - coordenar. no Ambito do drofo de atuacdo, a elaboragéo da mensagem do governadaor;

X - coordenar a elaboracdo do Relatério da Acfo Governamental - RAG:

Kl - implementar o sistema de informagdes selonais em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de Informagdes;

Xl - elaborar & manter o Catdlogo de Informacio Setonal;

KV - coordenar os procedimentos para a implementagio e cumprimento da Lei do Acesso & Informacao;

XV - coordenar a confecgdo do diagnostico setorial das politicas plblicas concernentes ao respectivo drodo de atuacio;

KNI - coordenar o processo de alinhamento dos recursos orgamentarios, dos sistemas de informagao e lecnologicos com a agenda esiralégica
de governo,

XV - mediar e facilitar a gestao instilucional nas definices e implementacio de medidas e praticas que contribuam com os resultados
estratégicos.

XV - coordenar o planejamento, monitorar & avaliar as despesas com pessoal & com cusisio do Poder Executivo Estadual.

£12 Os MNicleos de Gestao Estralégica para Resultados- NGER - possuem a compet&ncia de coordenar os processos do Gespublica nos argdos
e entidades gue aderirem ao Programa.

&22 O sistema de Desenvolvimento Crganizacional setorial tem a missio de implementar modelos e técnicas de gestéo que possibilitem o
aperfeignamento & a padronizagdo dos processas de trabalho e estrutura organizacional do drgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgdo ou entidade:
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Il - disponibilizar as vinculacies das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do drgdo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do drg&o ou entidade;

[\ - organizar, consolidar e disseminar as legislagtes de esfrutura do drgao ou entidade;

W - elaborar, atualizar, orientar a edigio e manulencio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do orgao ou enlidade;
V| - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do drgio central;

VI - aplicar e disseminar os métodos, padries e ferramentas para mapsamento, analise, desenho & melhoria de processos;

WYl - implementar e disseminar a cultura de gestao de processos no drgdoe ou entidade;;

[¥ - manitarar os indicadores de desempenho & melhoria dos processos, alravés da gestio da rotina dos processos do drgdo ou enlidade:;
X - monitorar a disponibilizagéo das informacies institucionais, no link Institucional, no sitio do argdo ou entidads.

Secio VI

Comissao de Etica

Arl. 19 A Comissdo de Elica tem como missao orientar os servidores para que, no exercicio de suas fungdes, observem o principio da moralidade
e demais regras de condula. de modo a prevenir eventuais conflitos de interesse ou oulras transgressies de nalureza élica, competindo-lhe
aplicar dispositivos constanles no codigo de élica funcional do servidor plblico civil do Estado de Mato Grosso conforme Lei Complementar n®
112 de 12 de julho de 2002,

Paragrafo dnico As competéncias, aribuictes e demais normativas da Comiss&o de Etica estao dispostas em outros instrumentos normativos.
CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete de Diregao

Art. 20 O Gabinete de Direco tem como miss3o assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informaces internas e externas dos
gabinetes respondenda pelo atendimento ao pdblico, pelo fluxo das informagGes, competinda-lhe:

| - auxiliar o Secretdrio & Secretarios Adjuntos no desempenho das alividades administrativas;

[ - prestar atendimento, orientacdo e informagdes ao plblico interno e externo;

Il - receber, elabarar, despachar, controlar & oficializar as correspondéncias recebidas no Gabinete;

[\ - analizar, oficializar e controlar os atos administrativos & normativos firmados pelas unidades de direcio superiar;
W - organizar e confrolar as leis, decretos e demais atos normativos de compeléncia do drgdo, entidade ou unidade;
VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete:

Wil - organizar as reunides do Secrelano;

WIII - realizar a representagao politica e instilucional da Secretaria, guando designado;

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

Da Unidade de Assessona

Art. 21 A Unidade de Assessoria tem como miss8o prestar assessoria técnica e administrativa aos gabineles de diregio e as demais unidades
administrativas, compelindo-lhe:

| - elaborar manifestagéo 1écnica e administrativa;
I - elaborar estudos e projetos de caraler t&cnico;
Il - desenvalver relatorios técnicos e informatives.
CAPITULO Y

DO NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
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Secdo |
Da Superintendéncia de Administragio Sistémica

Art. 22 A Superintendéncia de Administracdo Sistémica tem como miss&o prover recursos e informacdes para a execucio e desenvolvimento
das atividades finalisticas da Secrelaria de Estado de Gestan-SEGES, observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos
senvicos de apoio, competindo-lhe:

| - supervisionar, acompanhar & controlar execucao das atividades administrativas, tecnologia da informacdo. financeiras e contabeis da SEGES,
obsarvando as normas vigentes;

[l - avaliar & monitorar os indicadores da area de administracio sislémica;
Il - orientar & coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestdo de Documentos - Protocolo & Arguiva:;

[\ - realizar as alividades relacionadas 4 elaboracio e acompanhamenta dos projetos de obras, reformas e servicos de engenharia das unidades
da SEGES.

W - propor acies e procedimentos de aficiéncia & controle na aplicacio dos recursos financeiros & patrimoniais;

VI - analisar sistematicamente os conlratos institlucionais para controle efetive dos gastos pablicos de responsabilidade da SEGES.
Subsecdo |

Da Coordenadoria de Geslio de Peszoas

Art. 23 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem como misso auxiliar a Secretaria de Estado de Geslao a alcancar seus objelivos por meio
da promogao de Politicas Pdblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar g orientar a execucdo dos processos de provimento & movimentacio de pessoal;

Il - supervisionar & orientar a execucdo dos processos de aplicagio de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de desenvolvimento, salde & seguranca no frabalho;
[\ - supervisionar e orientar a execugao dos processos de manutencio de pessoal;

W - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de monitoramento de pessoal;

Y| - consolidar e gerenciar as informacdes de pessoal;

VIl - propor e aplicar legislagdo de pessoal;

Wl - avaliar o sistema gestio de pessoas;

|¥ - acompanhar a auditoria de controle interma e externo.

Dia Geréncia de Provimenio e Manutencio

Arl. 24 A Geréncia de Provimento e Manutencio tem como miss&o planejar a forga de trabalho para alender as demandas da area programatica
e sislémica, assegurando aos servidores seus direilos de movimentacdo, licencas e afastamentos, administrar & despesa com pessoal,
processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceinzado, de parcerias, de contrato de gestio, de convénios e de lermo de cooperagdo 18cnica;
Il - contratar estagidrios:

Il - contratar temporarios;

[\ - solicitar & acompanhar concurso pablico:

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

Wl - lotar servidores e conlrolar efetivo exercicio - comissionado;

Wl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

Wil - recepcionar e integrar pessoal;

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

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;
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Xl - elaborar escala de gozo de [érias e licenca prémio;

Kl - formalizar gozo de féras;

Xl - concader licenga prémio;

¥V - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

¥V - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

KNI - orientar e instruir processo de movimenlacio de senvidor (lolagio);

XI¥ - arientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato elefivo e qualificacio profissional;
KX - orientar e instruir processo de reintegracio, reconducdo e cessio;

XX - gerir o Iotacionograma e o quadro de pessoal;

¥ - acompanhar processo administrativo disciplinar;

FXAN - instruir processo de desligamenta de pessoal;

XXV - redimensionar e planajar quadro de pessoal;

KXV - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais;
XXV - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos sociais:
KXV - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagdes de pessoas no sistema informatizado;
XXV - analisar e aprovar a folha de pagamento;

HXIX - cancelar pagamentos;

XXX - efeluar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais.

Da Geréncia de Aplicagao, Monitoramento, Desenvolvimento, Salde e Seguranca

Arl. 25 A Geréncia de Aplicagdo, Monitoramento, Desenvalvimento, Sadde e Seguranca lem como missao assegurar aos servidores as
progressdes funcionais e a disseminacdo do conhecimento das normas de carreira, fornecer informagtes para subsidiar o moniloramento & a
avaliagdo da gestdo de pessoas, oporiunizar o desenvolvimento de compeléncias e promover a politica de Salde e Seguranca no Trabalho,
competindo-lhe:

| - descrever e analisar cargos e fungdes:

[ - orientar & instruir processo para enquadramento ariginarnio;

Il - avaliar desempenho de pessoal - anual & especial;

[\ - orientar & instruir processo para progressao funcional horizontal:
W - orientar & instruir processo para progressao funcional vertical;

VI - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado:

Wil - orientar e instruir processo para alleragao de jornada de trabalho;
Wl - realizar controle de assiduidade:;

[¥ - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

X - planejar & medir indicadores de pessoal;

Xl - levantar as necessidades de capacitacio;

Xl - instruir @ acompanhar a licenga para gualificacio profissional:
Klll- propor e incentivar praticas que propiciem a produgdo e registro de conhecimento entre os servidores;

XIV - oportunizar e oferecer espacos para compartihamento e socializagio do conhecimento adquindo entre os servidores;
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XV - incentivar as capacitagies em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
KNI - executar e avaliar agdes de Salde e Seguranga no Trabalho;

XV - registrar e comunicar os acidentes de trabalho e os agraves a salde do servidor;

KV - investigar as condigbes de Sadde e Sequranga no Trabalho dos servidores;

XI¥ - acompanhar a reinsergdo do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de sadde ou disciplinares:
¥¥ - cnar, manter e capacitar as Comisstes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

XX| - atender s demandas legais e prestar informacoes & Previdéncia do Estado em razdo da solicitagio de aposentadoria especial e outras
situacies que couber.

Subsecao I
[Da Coordenadoria de Orcamento & Convénios

Art. 26 A Coordenadoria de Orgamento e Convénios tem como missdo coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacéo e
execucio orcamentdria € gerr os conveénios através do suporte lécnico administrative nas elapas da celebragdo, acompanhamento da
execucio, aplicacio dos recursos e na analise e realizacio das prestagdes de conlas, de forma integrada, competindo-lhe:

| - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema SIGCOMN no caso de descentralizacio de recursos por meio de convénios;
Il - providenciar a publicagao do termo de convenio firmado com os proponentes;

Il - registrar a publicacio dos convénios e termas adilivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;

[\ - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizagio do convenio, dando suporle gquando necessario;

W - analisar prestagies de conlas dos convénios bem como da aplicacio dos recursos;

W1 - emilir, guando necessario, nolificagio ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestagio de contas,
encaminhando inclusive quando necessane processo para lomada de contas especial;

Wil - controlar a liberagao de recursos destinados a execucdo do convenio;

Wil - manter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
|¥ - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e gualguer informagao referente convénios.

£1° No tocanle a Caplagio e Ingresso de Recursos, as compeléncias s30:

| - disponibilizar informagdes para projecoes de recailas de ransferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacio das receilas de
COMvEnios;

Il - dar suporle as unidades dos orgdos ou entidades na elaboracio e preenchimento da proposta no SINCONY ou outro sistemna similar.
Il - acompanhar e dar suporte para execucio do convenio;

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

W - manter arquivos e banco de dados sobre o5 convénios & demais documentos deles decorrentes;

Wl - elaborar as prestagbes de contas, em conjunto com as areas lécnicas e demais unidades dos Grgéos e entidades, encaminhando-as ao
orgdo concedente

Wll- reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualguer informacdo referente convénins.

£2° No tocanle ao Termo de Cooperagao, as compeléncias so:

| - elabarar e formalizar o Termo de Cooperacio;

Il - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalislica do orgao ou enlidade, no sistema SIGCOMN.

Il - elaborar minutas do termo de cooperacéo e respectivos aditivos.

I\ - registrar as informagoes referente a celebragao, execucio e prestacio de conlas das cooperages e respectivos aditivos na SIGCON.
W - acompanhar a execugdo € a vigéncia dos termos de cooperacao no &mbito do orgdo ou entidade participe.

V| - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacio celsbrados pelo Grado ou entidade.
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Wil - manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperagdo e demais documentos dele decorrentes;

Wl - providenciar o registro dos termos de cooperagdo e respeclivos aditivos junto aos orgaos de controle.

Da Geréncia de Orgamento

A, 27 A Geréncia de Orgamento tem como miss&o gerir as alividades de programagio e execugao orgamenlaria, competindo-lhe:
| - participar da elaboracio da proposta orgamentaria setorial;

Il - promover a arliculagdo dos processos de trabalho da LOA no dmbito do drodo ou entidade, em conjunto com o NGER;

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

[\ - identificar o valor das despesas de carater obrigatano e conlinuado para elaborac&o da proposta orcamentaria setorial;

W - apoiar e prestar orientagdes l&cnicas & normativas na elaboracio da Lei Orcamentaria - LOA;

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

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

VIl - acompanhar a execucdo orcamentaria setarial ao longo do exercicio financeiro;
|¥ - prestar informagoes sobre a sitluagio da execugdo crgamentaria setorial;
X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacio orcamentana, antes da solicitacio de abertura de crédito adicional 2 SEPLAN:

Xl - proceder ajustes no orcamento selonal, ao longo do exercicio financeiro, apos ser feita andlise prévia da necessidade da suplementacio,
alravés da solicitagio de créditos adicionais e de alteracao de indicador de uso;

Xl - solicitar liberacio de blogueio orcamentano;
X - consalidar & disponibilizar informagdes e relalérios gerencials sobre a execucao das agdes e programas da unidade setaorial |

XIV - alimentar anualmente as informacdes e avaliacies da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e ag&o no madulo do Relatario de
Avaliacio Governamental (RAG) do FIPLAM:

XV - fornecer informacies ao controle intemao na elaboracio do Relatdrio de Gestao Anual;

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

KNI - proper normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua drea de atuagio;
XV - elabarar a projecéo e acompanhar a realizagio das receilas proprias da unidade setorial;
Kl - emitir Pedido de Empenho - PED e Empenho;

XX- atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao I

Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 28 A Coordenadonia Financeira e Contabil term como miss&o coordenar, gerir os processos contabels para assegurar o equilibrio financeiro e
a correta evidenciagao do palriménio, direitos e obrigagdes da organizagao da unidade argamentaria, competindoe-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracdo da programacéo e a execucao financeira, promovendo as intervengies necessarias quando detecladas
tendéncias ou siluacies gue comprometam o equilibrio das financas do Grgéo;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

Il - avaliar na sua area de atuacio os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigago, controle e supress3o de lais
evenlos,

[V - monitorar & analisar indicadores sobre a efetividade na gestaoe financeira e na contribuigdo com os resultados instilucionais.

W - coordenar o registro dos atos e falos da gestdo orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacdes emanadas do drodo central do
sistemna de contabil;

V| - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido come a verificacio do grau de aderéncia dos atos e falos resultantes da gestao
orgamentaria, financeira & patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas que compéde o Plano de Contas dnico do Estado;
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Wl - coordenar e arientar o registro e a elaboracio dos relatdnos contabeis, assegurando a corecdo dos registros no sistema FIPLAN;
Wil - promover e homologar a conciliagio das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
|¥ - subsidiar o érgo central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta Unica;

¥ - coordenar e confrolar a execugio dos regisiros necessaros para evidenciar a siluagio e da composigdo patimonial da Unidade
Jurisdicicnada;

Xl- coordenar a elaboracio das demonstracies contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatdrios destinados a compor a
prestacdo de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgdes de Contrale Intermo e Externo;

Xl - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e decumental da unidade orgamentaria.
Da Geréncia de Execucdo Financeira

Art.2a A Geréncia de Execucdo Financeira lem como miss&o administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxo financeiro da programacdo financeira instilucional de forma a otimizar o melhor alcance dos objetivos da drea meio,
minimizando o respectivo risco instilucional, competindo-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria;

Il - exercer o acompanhamento & confrole do fluxo de caixa;

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

W - realizar a liquidagéo das despesas programadas;

W - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - realizar prestacao de contas de diarias;

Wl - realizar prestagéo de conlas de adiantamento;

|¥- contralar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgdo central do sistema financeiro.

Da Geréncia Contabil

Art 304 Geréncia Contabil tem como missao realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais verificados no
ambilto da unidade orcamentaria, validar os lancamentos conlabeis patrimoniais da unidade e consolidar os registros contabeis dos Gro8os
gerando a prestacio de contas correspondente, cujas compealéncias sio:

| - solicitar a abertura, alteragao e encerramento das conlas bancanas;

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

Il - efetuar o integral registro de lodos os atos polenciais, inclusive contralos, convénio e garantias contratuais,
[\ - realizar a depreciacio de bens maveis;

V - orientar e controlar a execucio do registro contébil no Ambito da secretaria sistémica, observando as diretrizes e onentagdes do Orgao
Contabil Central do Estado;

V|- procederd conciliagio e a correta escriluracdo dos bens de consumo e permanente, os exigivels e realizaveis da unidade orgamentaria,
inzlusive, promovendn as acies necessarias para a correta avaliacio de seus componentes e provis&o de perdas;

VIl - definir & controlar a execugdo do conjunto de agies necessaras para regularizar pendéncias de cardler contdbil, apontadas pelos Orgaos de
Controle, no dmbito da unidade orgamentaria;

WIII - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar 2 saldo contabeis, em contraste com a legislagdo vigenle e orientagdes do drgdo
central de contabilidade;

[¥- garantir o alinhamento dasinformacdes contdbeis com a dos demais sistemas de gest&o pdblicos ndo inlegrados ao sistema contabil oficial;
X - realizar a conciliag&o contabil do movimento bancério 2 financeire de lodos os valores disponibilizados e despendidos;

X - promover a regularizacao de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliagio bancaria;

Xl - elaborar a prestacio de contas mensal e anual, ohservadas as diretrizes do Grodo central;

Kl - produzir as informacies necessanas para o cumprimento das obrigagdes acessorias e principais relalivas aos encargos socials e fiscais a
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Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e oulras entidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desenvolvida & obrigada a manter cadastro;

¥V - analisar as prestagies de contas de suprimento de fundos no ambito da unidade orecamentaria;

XV - subsidiar as tomadas de contas anuais e exiraordindrias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados.

Subsecao IV
[Da Coordenadoria de Aguisicoes e Contralos

Art. 31A Coordenadoria de Aquisicies e Contralos, como unidade de administracio sistémica, lem como missdo, coordenar e promover as
agquisigies e contratagies de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padries e parametros legais estabelecidos, contribuindo
com as rolinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisicies e contratos no argdo e propor melhorias nos processos setoriais;
Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do plano anual de aguisigies do drgao;

Il - consolidar & disponibilizar informagdes para os drgdos de controle intemo e extemao, Ministéro Plblico e drgdos do judiciario. & propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

[V - consolidar e disponibilizar informacgdes para o drgdo central de aguisigdes, guando solicitado e para atender as exigéncias Lel de Acesso &
Informacaon;

W - elaborar e executar o plano de aguisicdes, conforme necessidades dos clienles, padries & normas eslabelecidas;
W1 - realizar procedimento da fase interna da licilagao;
Wil - realizar procedimento licitatdrio por pregdo, concorréncia, convite ou tomada de pregos;

Wil - responder &s pesquisas de guantitalivo, guando solicitadas pelo ¢rgdo central, a fim de subsidiar os processos de intengao de registro de
pregos;

I¥ - aderir 4 ata de registro de precos;

¥ - informar, ao orgdo gerenciador da ala de registro de precos, as ccorréncias referentes as penalizagdes aplicadas pelo orgdo/entidade
participante do registro de precos;

X - realizar os procedimentos de aquisicio por inexigibilidade ou dispensa de licitacio.
Da Geréncia de Gestao de Contratos

Arl. 32 A Geréncia de Gesldo de Contralos, como unidade de administracio sislémica, tem como missdo proceder & instrugdn, alualizagso,
acompanhamento e orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objelo e prazo de execucdo, competindo-lhe:

| - elabarar & formalizar contratos;

[l - monitorar os prazos dos contralos e providenciar os aditamentos e alleragies:

Il - monitorar & execugao fisica e financeira do contrato;

[\ - acompanhar o cumprimento das disposicies confratuais e propor a adogdo de providéncias legais
W - dar suporle e orientar os fiscais de conlratos.

Subsecio V

Da Coordenadoria de Patriménio e Servigos

Art. 33 A Coordenadaria de Patrimdnio e Servigos tem como missio coordenar a gestdo e disponibilizacao de bens e servigos para execucio e
desenvolvimento das atividades institucionais, obsenvados os quesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - orientar & coordenar os processos de bens de consumo e permanente;

[ - orientar e coordenar os processos de servicos gerais;

Il - orientar e coordenar os processos de gestio de transparie;

[\ - orientar & validar a elaboracéo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referencia para aquisicio de bens ou servigos ;

W - orientar e acompanhar a fiscalizag&o de contralos da area de atuagao;
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Y| - programar, organizar, controlar e execular as atividades relacionadas ao patriménio imobilidrio, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestao - SEGES e pela legislagdo vigente:

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade 1odos os projetos referentes as edificagies de imoveis de sua responsabilidade;

Wil - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, a Secretaria de
Estado de Gestdo e aos orgdos ou entidades de controle interno e externo:

[¥ - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem come, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de imaveis;
X - organizar, manter cadastro & registro do patriménio imobilidrio sob sua responsabilidade:

Xl - encaminhar & Secretaria Adjunta de Palrimonio e Servigos com todos 0s documentos necessarios & efelivagio da averbacio na malricula,
guando da realizacio de novas construgies e ampliagdes da estrutura fisica, em imaveis gque lhe estejam afetados:

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

X - providenciar as regularizacées documentals imobiligrias, fornecendo subsidios para os alos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imaveis adquiridos ou desapropriados no seu interesse;

¥IV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do palrimonio imabiliario, guando necessario;

XV - providenciar, perante a municipalidade. o alvard de localizagio e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob sua
responsabilidades;

KNI - auxiliar na realizacio do inventario anual dos bens imovels e encaminhar aos selores responsaveis do orgao ou enlidade e 4 Secretana
Adjunta de Palrimonio e Servicos/SEGES.

Da Geréncia de Patrimdnio e Materiais

Art. 34 A Geréncia de Palrimonio Mobiliano e Matenais tém como missdo genr e prover bens permanentes e malerials para a execugao e
desenvolvimento das atividades institlucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

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

Il - realizar incorporacao de bens permanentes;

[V - realizar a movimenlacio de bens permanentes;

W . auxiliar a comisséo de inventario na elaboracao do inventario fisico e financeira dos bens moveis pertencentes ao drgéo ou entidade.
Wl - levantar e consolidar a necessidade de aguisigio de bens de consumo e solicitar aguisigao;
VIl - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

WIII - realizar incorporacio de bens de consumao:;

|¥ - atender as requisicies de bens de consumo;

X - realizar a movimentacao de bens de consumo par transferéncia ou doacéo;

Xl - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

[Da Geréncia de Apoio Logistico

Art, 35 A Geréncia de Apoio Logistico tem como missdoe execular e desenvolver as alividades de servigos gerais e ransporle observando os
requisitos de gualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio referenls a servicos gerais e solicitar aquisicio:

[l - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa & movel do Grgdo ou entidade;

Il - manter quadro alualizado dos locais, dimensoes e quantitativo de servidores necessarios a execucio dos servicos (Vigilancia e Limpeza):
[V - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do orgao ou entidade;

W - gerir e prover semvigos de fransporte, propondo solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

Wl - gerir o uso da frota;
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Wil - realizar a gestéo de combustivel;

Wil - monitorar as informagdes de abastecimento de combustivel do drgdo ou entidade;

|¥ - manter cadastro atualizado da frofa de veiculos proprios e lerceinzados do orgio ou entidade.
Subsecio VI

[Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Art. 36 A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo tem como missdo prestar servigos de Tl em conformidade com a politica do Sistema
Estadual de Tecnologia da Informagao-SETI, competindo-The:

| - elaborar proposta de acdes estralégicas setonais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacdo - SETI:
Il - elaborar plano setonal anwal do SETI;

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

IV - fazer ajustes na execugdo plano setorial anual do SETI:

W - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI.

VI - disseminar o SETI;

Wil - gerenciar servicos de terceiros de TI.

Da Geréncia de Sislemas

Arl. 37 A Geréncia de Sistemas tem como missdo implementar, customizar & manter sistemas informacionais de acordo com as  prioridades
estratégicas estabelecidas, competindo-lhe:

| - implantar & manter softwares;
I - identificar solucdes de software seloriais.
Da Geréncia de Infraestrulura e Seguranca de Tl

Arl. 38 A Geréncia de Infrasstrulura e Seguranga de Tl tem como missao gerenciar, monitorar  disponibilizar a infra-estrutura de T1, garantindo a
performance e disponibilidade conforme os acordos de niveis de servigos, competindo-lhe:

| - implantar & manter Infragstrutura de TI;

Il - gerenciar configuragdo da Infrasstrutura de TI;

Il - identificar solugdes de Tl selonais;

[V - gerenciar ambiente fisico de TI:

V- gerenciar a seguranca selorial de tecnologia da informacio.
Da Geréncia de Servigos de Suporie e Alendimento

Arl. 39 A Geréncia de Servicos de Suporte e Atendimento tem como missdo realizar o atendimento das solicilacies e suporte 4s demandas de
usuanos de Tl conforme os niveis de servicos acordados, competindo-lhe:

| - identificar solugtes de atendimento & suporte de Tl selaoriais;
Il - gerenciar servicos de atendimento & suporte de TIL
Subsecdo VI

Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 40 A Coordenadoria de Protocolo tem como missio coordenar & gernir as alividades e o sistema informatizado de registro & confrale do
tramite de documentos, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestao de Documentos - Protocolo & Arquiva:
Il - registrar, autuar, tramitar, informar & distribuir 0s documentos;
Il - gerir o Sistema Informalizado de Prolocolo e capacitar os usuarios;

[\ - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo.
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[Da Geréncia de Arquivo

Art. 41 A Geréncia de Arquive tem como missao gerir o conjunio de procedimentos e operacies 1écnicas referentes & avaliagio, preservagao,
organizacio & arguivamenlo de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagio ou recolhimento para a guarda
permanente, compelindo-lhe:

| - orientar o arguivamento dos documentos no arquivo correnle e a fransferéncia para o Arguivo Intermedianrio ou recolhimento para o Arguivo
Permanente:

[l - arquivar os documentos no Arguivo Intermedidrio e Permanente;
Il - proceder a eliminacio dos documentos gue j cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente:

[\ - arientar a aplicacdo dos instrumentos de gestao documental, como o Codigo de Classificagao de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos do Estado;

V - acompanhar a atualizar do Codige de Classificagao de Documentos & a Tabela de Temporalidade de Documentas, juntamente com o Orgao
Central, sempre gue necessano;

V| - disseminar normas que regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no uso e
o sigilo requerido.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA
Secdo |

[Da Superintendéncia de Gestao de Pessoas

At 42 A Superintendéncia de Gestao de Pessoas lem como misséo formalizar e consolidar as politicas de Gest&o de Pessoas para o Poder
Executivo Estadual, garantindo mecanismos de execucio, moniloramento e avaliagdo, visando & geslo eficiente das pessoas vinculadas ao
Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a aplicacdo das Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas:

Il - coordenar o monitoramento e a divulgagio dos resultados de Gestao de Pessoas;

Il - coordenar a manutenc@o e aperfeicoamento da legislacio de pessoal;

[\ - estabelecer as direlizes de trabalho e acompanhar a aluagio das unidades administralivas da Superintendéncia;
W - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia.

Paragrafo Unico Mos termos eslabelecidos pelo arl. 62, inciso | da Lei 8.274 de 29 de dezembro de 2004, é alribuicio do Superintendente de
Gestéo de Pessoas, presidir a Comissao Técnica Permanente do COGEP.

Subsecdo |
Da Geréncia de Normas de Pessoal

Art. 43 A Geréncia de Mormas de Pessoal tem como missdo manter, padronizar e disponibilizar a legislacéo de pessoal para garantic sua
aplicagao no dmbito do Poder Executivo Estadual. competindo-the:

| - elaborar estudo técnico, informacio, manifestacio 1cnica e/ou administrativa sobre maléria relaliva a legislagio de pessoal;
|l - elaborar manifestacao técnica sobre aspectos de natureza juridica relativa a legislagéo de pessoal;

Il - dar suporle as unidades cenlrais de geslao de pessoas na elaboracio de projelos normalives de legislagio de pessoal sob o aspecto da
técnica legislativa;

[\ - propor as adequacdes e alleragies na legislagio de pessoal, por meio da elaboragio de Projetos de Leis Ordindrias & Complementares,
Minutas de Decrato, Minutas de Instrucies Mormativas, Mos Administrativos, Portarias;

V. manter atualizado banco de dados da legislacio de pessoal vigenle, disponibilizar e divulgar seu conteddo.
Subsecao
Da Coordenadoria de Provimento

Arl. 44 A Coordenadoria de Provimento tem como missio planejar, regulamentar, organizar & controlar o provimento de pessoal, bem como
monitorar a movimentacio de servidores publicos no dmbito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:
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| - estabelecer as diretrizes e procedimentos para plangjamento de quadro, provimento @ movimentacio de servidores plblicos;
Il - compor comissGes para realizagio de concurso publico;
Il - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuagao das unidades administrativas da Coordenadoria;

[\ - coordenar os processos de implementagio de melhorias nos modulos de Provimento do Sistema Estadual de Administragio de Pessoas -

SEAP,

VW - estabelecer as direlrizes e procedimentos referente 4 manutencéo da vida funcional dos servidores e orientar a Administracao Sistémica dos
orodos e entidades;

VI - estabelecer as diretnzes e procedimentos referentes ao abono de permanéncia e orientar a Administragdo Sistémica dos drgdos e enlidades;
VIl - estabelecar as diretrizes e procedimeantos referente  licenca prémio e fénas e orientar a Administracéo Sistémica dos drgdos e entidades:;

Wil - estabelecer as diretnzes e procedimentos para o controle de acimulo de cargos e registro de vacéncia por posse em oulro cargo
inacumulavel & orientar a Administragio Sistémica dos drodos e entidades.

Da Geréncia de Recrutamento e Selegao

A, 45 A Geréncia de Recrutamento e Selegao tem como misso subsidiar o provimento de servidores publicos no ambite do Poder Executivo
Estadual competindo-lhe:

| - arientar a Area Sistémica nos procedimentos referentes ao recrutamento e 4 selecio de pessoas;

Il - avaliar, subsidiar & monitorar a realizacio de concursos pdblicos, com excecdo de disposigies em conlrano;

Il - elaborar atos de nomeacio dos candidatos selecionados e torna-los sem efeilo, com excecio de disposicies em confrario;
[\ - empossar e/ou ingressar os candidatos nomeados em concurso plblico, com excegao de disposigoes em conlrario;

W - encaminhar documentacio de ingresso dos candidalos nomeados & empossados por meio de concurso plblico ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, com excecdo de disposicies em contrario;

W1 - emitir relatorio para enquadramento inicial dos servidores nomeados e empossados, com excecdo de disposicdes em conlrario.
Da Geréncia de Quadro e Movimentacio de Pessoal

A, 464 Geréncia de Quadro e Movimentagdo de Pessoal tem como missao realizar, acompanhar e manitorar 8 movimentagdo dos servidores
plblicos e controlar o quadro de pessoal do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - arentar a Administracdo Sistémica nos procedimentos referentes 3 movimentagio de servidores plblicos, elaboracio e publicagio do
lotacionograma;

[| - elaborar atos de movimentacio dos servidores plblicos: cessdo, remocdo, readaptacio, reversdo, reintegracgéo, reconducdo, permuta,
licencas para atividade politica, mandato classista, mandalo eletive. gualificagdo profissional, redistribuicéo de servidor, afastamento para
estudos ou missdo no exterior;

Il - analisar & promover a remogao dos servidores de um para oulro drgdo ou entidade;
[\ - elaborar & manter atualizado o quadro de vagas.
Da Geréncia de Planejamento de Pessoal

Arl. 47 A Geréncia de Planejamento de Pessoal tem como misséo plansjar, avaliar & organizar a forga de trabalho necessaria & execucdo dos
servicos pdblicos estaduais competindo-lhe:

| - acompanhar a evolucio quantitativa e qualitativa da forga de trabalho dos drgéos e entidades;

Il - propor metodologias relacionadas ao planejamento e ao dimensionamento da forca de frabalho;

Il - orientar & auxiliar os érgdos e entidades a realizarem o dimensionamento & planejamento da forca de trabalho;
I\V- subsidiar a definicio ou revisdo do guantitativo de cargos eletivos necessarios por Categoria, Orgao ou Entidade.
Subsecao

Da Coordenadoria de Aplicacio

Art. 484 Coordenadoria de Aplicacio tem como miss8o aplicar as pessoas nas carreiras e nos cargos do Poder Executivo Estadual, subsidiar as
avaliagdes de desempenha dos servidores plblicos e as progressdes nas classes e niveis, bem como estabelecer diretrizes & metodologia para
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pramover o desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - acompanhar e oferecer suporle nas negociagbes para revisio das leis de carreira entre sindicatos, servidores e nivel estralégico do Governo;
Il - coordenar os processos de implementacio de melhorias nos modulos de Aplicagao & Dessnvalvimento Profissional do SEAP;

Il - auxiliar no propositura de politicas e programas visando o desenvolvimento pessoal e profissional:

[\- orientar as unidades de gestao de pessoas dos drofos 2 entidades na execucdo das politicas e programas propasios;

W - estabelecer diretrizes de trabalho & acompanhar a atuacio das unidades administrativas da Coordenadoria.

Da Geréncia de Cargos, Carreiras e RBemuneragao

Art. 49 A Geréncia de Cargos, Carreiras & Remuneragdo tem como missdo garantir aos sernvidores do Poder Executivo Estadual o
enguadramento e progressao na forma prevista nas leis de carreira, competindo-lhe:

| - orientar os drgdos e enfidades na instrugo & andlise de processos de enquadramentos, progresses harizontais e alleragdo de carga horéria
de seus servidores;

I - elaborar e publicar atos de enquadramento inicial;

Il - elaborar e publicar atos de progressao horizontal e enguadramento arigindrio;
[\ - elaborar & publicar atos de alteracio de carna horana.

Da Geréncia de Avaliagdo & Desempenho Profissional

Art. 50 A Geréncia Avaliagio e Desempenho Profissional tem como missao coordenar a avaliagio de desempenho dos servidores pablicos do
Poder Executive Estadual, para subsidiar as progresstes e proposicies de polilicas e diretrizes referentes ao desenvolvimento pessoal e
profissional, compelindo-lhe:

| - arentar os orgéos e enfidades na avaliago anual de desempenho dos seus servidores € na avaliago especial de desempenho dos
servidores em estagio probatorio:

Il - publicar portaria de estabilidade funcional;

Il - elaborar e publicar atos de progressio vertical e enguadramento originario:
IV - gerenciar o modulo de avaliagao de desempenho do SEAP;

W - propor melhoria continua na metodologia de avaliagio de desempenha;

VI - disciplinar melodologia para realizar pesquisas de andlise situacional para identificacio das necessidades de capacitacio e qualificacio
profissional;

Wil - orientar a realizacdo da gestio do conhecimento:

Wil - propor diretrizes para concessao de licenca para qualificacio:

|¥ - acompanhar agies de desenvolvimento de servidores realizadas pelos drodos e entidades;

X - orientar as Comissdes de Qualificacio Profissional;

Xl - manter atualizado um banco de talentos dos servidores, com as capacitacoes e qualificagies dos servidores.
Subsecio IV

Da Coordenadoria de Salde e Seguranga no Trabalho

Art. 51 A Coordenadoria de Sadde e Seguranca no Trabalho tem como missdo estabelecer diretrizes e metodologias que contribuam para
pramover a Salde e Seguranca no Trabalho dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - propor politicas e programas visando melhorar as condigies de trabalho & salde dos servidores plblicos;
[l - orientar as unidades de gesldo de pessoas dos drgdos e enlidades na execucdo das politicas e programas propostos;

Il - buscar & manter parcerias com instituicées plblicas e privadas, para realizagio de ages de promoggo, prevengao e ratamento a salde dos
servidores publicos:

[V - propor as diretrizes e normas para realizar pesquisas de andlise siluacional para conhecer as condigies de salde e seqguranca dos
servidores assim como idenlificar as necessidades de capacitacio e qualificagsn:
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W - coordenar os processos de implementagio de melhorias nos madulos do Sistema Esladual de Administragio de Pessoal - SEAP referentes a
Gestan de Sadde e Seguranca no Trabalho;

VI - manter sistema de monitorameanto e avaliagio dos processos e resultados dos trabalhos na area supracitada e disponibilizar indicadores aos
geslores e senvidores do Poder Executivo Estadual;

Wil - estabelecar mecanismos para compartilhamento de informaces e acdes integradas com a Pericia Médica e Previdéncia do Estado;
Wl - coordenar a condecoracdo, por tempos de servico, dos senvidores plblicos estaduais.
Da Geréncia de Salde e Seguranga no Trabalho

Art. 52 A Geréncia de Salde e Seguranga no Trabalho tem como missdo definir e implementar politicas de Sadde e Seguranca no trabalho
voltadas & prolegdo, promagdo, prevencio, recuperacio, vigilancia da sadde e reintegracdo laboral dos servidores publicos do Pader Executivo
Estadual, competindo-lhe:

| - normalizar, planejar, organizar, supervisionar, monilorar & avaliar as acbes de Salde e Seguranga no Trabalho nos orgaos e entidades do
Poder Executiva do Estado;

Il - gerenciar o madulo de Sadde e Seguranga no Trabalho do Sistema Estadual de Administragio de Pessoas - SEAP:
Il - monitorar as ocorréncias de acidentes de trabalho e incentivar medidas gue conlribuam para a sua reducio;

IV - estabelecer, anualmente, calendario de datas alusivas aos cuidados com a sadde e dalas comemoralivas;

W - orientar a criagdo das Comissfes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST nos drgios e enfidades do Estado;

V| - promover & incentivar o desenvalvimento continuo das equipes multiprofissionais de Salde e Seguranga noe Trabalho no drgdo central & nos
argdos seloriais.

Subsecao V
[Da Coordenadoria de Monitoramento

Arl. 53A Coordenadoria de Monitaramento tem como missdo prover informacies e melodologias para avaliagio de resullados em Gestao de
Pessoas da Administracio Direla e Indireta do Poder Execulivo Estadual, competindo-lhe:

| - monitorar e avaliar os resultados das politicas de Geslio de Pessoas adoladas pelo Estado, através de um sistema integrado de indicadores;
[l - orientar as Unidades Sistémicas no monitoramento dos indicadores de Gesto de Pessoas por meio de sistemas informatizados:

Il - propor politicas de avaliacio de resultados, gestao da assiduidade e pontualidade:;

I\V- avaliar e assessorar a implantacio de sistemas informatizados de controle de pessoal nos drg&os do Poder Executivo;

W - inspecionar a folha de pagamento dos servidores ativos da Administragao Direta, Autarquica & Fundacional:

VI - fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de pessoal do Executivo Estadual para acdes de transparéncia pablica;

Wil - coordenar o fornecimento de dados gerenciais ao Estratégico da SEGES para subsidiar as politicas de Geslao de Pessoas;

WIIl - coordenar os processos de implementagdo de melhorias nos madulos do SEAP relacionados ao Monitoramento;

[¥ - subsidiar as Coordenadorias da Superintendéncia de Geslao de Pessoas no moniloramento de suas atribuigdes;

X- supervisionar & coordenar a emissdo e pagamento dos créditos salarials, passivos Irabalhistas e demandas judiciais dos servidores plblicos
esladuais.

Da Geréncia de Indicadores de Pessoal

Arl. 54 A Geréncia de Indicadores de Pessoal tem como missdo garantic a alualizacio das informacies pessoais e funcionais dos senvidores do
Poder Executiva Estadual, para elaboracio e divulgagio de relatorios de indicadores de pessoal, compelindo-lhe:

| - promover a atualizagio cadastral anual dos servidores ativos do Poder Executivo Estadual;

[l - orientar e assessorar as unidades sistémicas na divulgacao e realizacio da atualizagio cadastral dos servidores ativos do Poder Executivo
Estadual;

Il - definir & medir indicadores de pessoal;
[\ - identificar e informar obitos do Quadro Aivo de Pessoal do Poder Executivo Estadual;

W - avaliar indicadores e propor melhorias aos processos cenlrais € seloriais de Geslao de Pessoas.
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Da Geréncia de Créditos de Pessoal

Art. 55 A Geréncia de Créditos de Pessoal lem como missdo efetuar procedimentos padronizados comrelacionados & créditos salariais dos
servidores plblicos estaduais, competindo-lhe:

| - efetuar a emissio e controle de cerlidao de crédito salarial;

Il - registrar a validade e acompanhar a execucio da compensagio de cerlidae de crédito salarial;
Il - prestar informagGes mediante processo administrativo;

[\ - gerenciar os arquivos e registros de sua competéncia.

Subsecdo VI

Da Coordenadoria de Pericia Médica

Arl. 56 A Coordenadoria de Pericia Médica tem como missdo promover a realizacio de avaliacdo médica pericial para fins de posse e exarcicio
de candidatos nomeados a cargo publico; avaliacies médicas periciais dos servidores pdblicos civis, militares, seus dependentes na forma da lei,
para homologacio de afastamentos por motivo de doenca, beneficios previdenciarios precedentes de incapacidade laboral & outros beneficios
gue necessitem a comprovacao de tratamento de salde, compelindao-lhe:

| - propor politicas e normas relacionadas & avaliacio médica pericial;

Il - acompanhar e oferecer suporte administrativo as suas unidades vinculadas:

Il - supervisionar o exercicio da alividade meédica pericial;

[V - manter organizadas as informacdes sobre as avaliacies médicas realizadas e os dados estatisticos;

W - coordenar os processos de implementagdo de melherias nos modulos do SEAP relacionados a Pericia Médica.
Da Geréncia de Administragio Central de Pericias

Art. 57 A Geréncia de Administragae Central de Pericias tem como missao aluar como suporle para execucio das finalidades da Coordenadoria
de Pericia Medica, competindo-lhe:

| - realizar as avaliagies méedicas periciais agendadas pelos servidores do Estado:

Il - realizar acompanhamento da gestao de pessoal, patrimanio e servigos das unidades de pericia médica;
Il - realizar suporte administrativo &s unidades de pericia médica.

Das Geréncias Regionais de Pericia Médica

Arl. 58 As Geréncias Regionais de Pericia Médica fem como missdo promover a realizagdo de avaliacdo meédica pericial nos moldes da
Coordenadaoria de Pericia Médica, competindo-lhe:

| - realizar as avaliagdes meédicas pericials conforme a abrangéncia da sua terntorialidade;

[l - realizar controle e fiscalizacio das atividades administrativas e médico periciais, dentro de sua competéncia territorial;
Il - realizar gestao de pessoal, patriménio e servigos da unidade.

Secdo ll

Da Superintendéncia de Geslao de Folha de Pagamento

Arl. 59 A Superintendéncia de Gestao de Folha de Pagamento tem como miss&o supervisionaros processos deremuneraciodossenvidores
doPoderExecutivoEstadual primandopela confiabilidadeeseguranca dosregistrospessoais, funcionaisefinanceirosdoSistema
EstadualdeAdministragiodePessoas-SEAP, competindo-lhe:

|-supervisionar eorientaraexecugaceanalisedalolhadepagamento dos orgaosdoPoderExecutivoEstadual;
|l-consaolidarasfolhasdepagamentomensaisdosorgiosdoPoder ExecutivoEstadual:
lll-supernvisionaraatualizagiodosparamelrosdecalculostabelasdo SistemaEstadualdefdministragiodePessoas- SEAP;
[\W-criar usuarios disponibilizarecontrolaroacesso acssistemas SEAP eARH:;
V.acompanharaspublicagiesaulomaticasPAEPnosistemaSEAPe seu envioa Superintendéncia de Imprensa Oficial - 1OMAT;

Vl-prestarapoioeconsultoria ansresponsaveispelosregistrosdedados no SEAPdaautarquiaMatoGrossoPrevidéncia-MTPREY:
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WYll-supernvisionarageracaoeenvicdadeclaraciodolmpostodeRenda RetidonaFonte-DIRF;
WYill-supervisionarageragaocedisponibilizagiodacédulaCaosservidores doPoderExecutivoEstadual;

|¥-proporpoliticas enormasrelacionadasa gestao de folha dosservidores do poder execulivo estadual;

K-supervisionar indenizagdes trabalhistas e demandas judiciais dos servidoresplblicosestaduais;
Xl-supervisionarosprocessosde implementaciodemelhoriasnos modulos doSEAPrelacionadosaGestio de Folha de Pagamento.
Subsecao |

[Da Coordenadoria de Operacionalizacio de Folha de Pagamento

Comparar com geréncias

Art. 60 A Coordenadaria de Operacionalizago de Folha de Papamento tem como miss&o o processamento dafolhadepagamentodos servidores
alivos doPoderExecutivoEstadual, competindo-lhe:

|-realizarlangamentoseconferénciasdeeventosdepessoalcentralizados noSistemaEstadualdefdministragiodePessoas-SEAP;
[l-acompanharaelaboraciodafolhadepagamentoemseufechamento setorialegeral;
[ll-elaborarsimulagdesdefolhadepagamento;

[W-inserirnafolhadepagamentoasverbasrescisoriasquandodevidas;

V.insenrnafolhadepagamentovantagensdecorrentesdegralificacao demilitares . Indenizagaodelériaselicengasprémio;
descontosreferentesasdiarias semprestagiodecontas, adiantamento deverbassemprestaciodecontasedanos ao eranoplblico;

VI - realizar procedimentos de registros de pensces alimenticias no dmbito do pode executivo estadual;

Vil-emitirfichafinanceira, solicitada pelos servidores ativos, inalivos, pensionistas e alimentadas no ambito do Poder Executivo Estadual;
WYill-efetuarocadastrodenovosservidoresnoProgramadeFormacio doPatriméniodoSenvidorPublico-PASER;
|¥-elaborareretificaraRelacaofnualdelnformagiesSociais-RAIS;

¥-realizararefransmissdodalolhadepagamentodosservidoresdo PoderExecutivoEstadual;
Xl-atualizarinformaciesfinanceirasdosservidores noSEAP em cumprimentodedecisojudicial;
Xll-realizarconferénciadosreqistrosfinanceirospropostospelosdrgaos doExecutivoEstadual;

Xlll-prestaratendimentos informacgdes aos senvidores do Poder ExecutivoEstadualreferenteaopagamentodesuaremunearacio.
Subsecao

Da Coordenadoria de Suporte aos Usuarnios do sistema SEAP

Art. 61 A Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do sistema SEAP lem como missdo prestar suporle e orientagdes sobre a utilizagéo
operacional do Sistema SEAP com relagaoass Orgaos da Administragdo PiblicaDiretae|ndiretadoPoderExecutivoEstadual, competindo-lhe

|- prestar suporte ans setores de Gestao de Pessoas dos drgdos do Poder Executivo Estadual ;
[l-registrar a concessio do beneficio do Abono de Permanéncia dos servidores do poder executivo estadual no sistema SEAP:

Il - excluir & retificar os periodos de gozo de fénas dos servidores do poder executivo estadual no sistema SEAP conforme solicitacao dos
orgdos seloriais de Gestéo de Pessoas;

[\ - analisar & registrar as publicacdes das concessdes e gozo de licenca-prémio, antenores a maio de 2008, dos servidores do poder executivo
estadual no sistema SEAP;

V. analisar e registrar os servidores do poder executive estadual no sistema SEAP, referente s publicagtes das concessdes de licenca-prémio
dos aposentados e com instilule de cessao;

Vl-orientar servidores ativos, aposentados e pensionistas, quanto & emissdo de Holerite online via SEAP:

WIl- instruir novos usuarios do Sistema Estadual de Administragio de Pessoas - SEAP, dos procedimentos de acesso e operacionalizacio do
MESMG

Wil - Restabelecer acesso ao Sistema RH-OWS(Sistema anterior a maio de 2008), aos servidores com acesso exislents;
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|¥-prestaratendimentoginformaciesansservidores plblicosestaduais,
referenteansdadospessoais funcionaisefinanceirosregistradosnoSistemaEstadual deAdministracéodePessoas-SEAP.

Subsecao
[Da Coordenadoria de Controle e Fiscalizagio das Consignacies

At a2 A Coordenadoria de Controle e Fiscalizagio das  Consignagies tem  como  missdo fiscalizarasconsignagoes
emiolhadepagamentodosorgdosdafdminisiracio Direta, Autarquica e Fundacional proporcionandods consignatariasinformacdesfidedignas,
competindo-lhe

| - inspecionar & folhade pagamentoda Administragéo Dirsta, Autdrquicae Fundacionalnotocanieas consignactesfacultativas:
[l-arientaresupervisionarasatividadesdasmpresadesignadapelo Estadopara geriramargemdesmpréstimoconsignado;

[ll-gerirosconvéniosfirmad o s entreaSecretariadeEstado  deGestio e asConsignatariasequandonecessanoinsiaurarprocessopara  aplicacio
daspenalidades previstasnalegislacio;

[\V-proparpoliticas relativasas consignagossfacultativas:

V.emitirdeclaraciode margemparaconsignacio;

Vl-suspendereou cancelar asconsignagoesfacultativasque estejamem desacordocomalegislacdovigente;
WVll-orientarosservidoraspublicosnautilizacioconscientadecrédito consignado.

Subsecao IV

Da Coordenadoria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP

Art. 63 A Coordenadaria de Técnica de Suporte ao Sistema SEAP tem como misséo lornar oSistemaEstadualdefdministragiodePessoas -SEAF
uminstrumento capazderegisirar, processar egerarinformagéespessoais . funcionais efinanceirasdos senvidores
plblicosdoPoderExecutivoEstadual sprestarassisténciaaosdrgao 5 d o PoderExecutivoEstadualnacorretaoperacionalizacio
dosistena,garantindoa fidedignidadedessasinformagdes, competindo-lhe

|-orientareprestarsuporte aosseloresdeGeslaodePessoasdosorgaos doPoderExecutivo Estadualreferenteasdiversas
transagdesdoSislemaEstadualde AdministragiodePessoas-SEAP;

[l-promowver treinamentodas selonaisdeGestinde Pessoas, fquantog
operacionalizagdodosmodulesdoSistemaEstadualdeAdminisiraciodePessoas - SEAP:

Il - divulgar as alteracies e implementagdes realizadas no Sistema

EstadualdeAdministragiodePessoas-SEAP;

[V-realizardiagnosticodasatisfagodosusuanos/clientes, buscandoa melhoriadosprodulosdoSistemaEstadualdeAdministragiodePessoas- SEAPR;
V.atualizar noSEAPosparametrosdesventosdepessoal, caloulose tabelasdeacordocom aslegislactespertinentes;
Wl-desenvolvernovasaplcabilidadesparaousuario/cliente SEAP;

WYll-prestarsuporietécnicoasunidadesadministrativasde Gestaode PessoasdaSEGESnaoperacionalizaciodosmadulosdoSEAP:
Wl - atualizar informagdes funcionais dos servidores no SEAP, em cumprimentodedecisdojudicial;
[¥-controlaraintegridadedasinfermagdes contidas nobancodedados doSEAP:
X-monitorareprestarmanutenciodoprocedimentodepublicacio automaticadesventodepassoal-PAEP.

Subsecao V

Da Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Calculos Indenizatérios

Art. 64 A Coordenadoria de Regularidade Fiscal e Caloulos  Indenizatarios tem  como  miss&o assegurarasxatiddodasinformacies
referentesacfiscoprevidenciano, bem comaorealizareacompanhar asalividadesreferentesaodesligamentodesanvidores
plblicosdoPoderExeculivoEstadual, competindo-lhe

|- emitir Guia de Recolhimento do FGTS e delnformagdes a Previdéncia Social-GFIPparaosorgassdafdministracio DireladoPoderExecutivo
Estadualpara finsderegulanzacaocontabil;

Il - emitir arquivo digital da Guiade Recolhimento do FGTSede Informacies aPrevidéncia Social-GF IPparaosdrgaosdafdministragéolndiretado
PoderExecutivoEstadualparafinsderecolhimentoprevidenciario;
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[ll-retificaraGuiadeRecolhimentodoF GTSaedelnformagbes & Previdéncia Social-GFIP referenteaorecolhimentodacontribuicoprevidenciaria
devidaaoRegimeGeraldePrevidéncia Social quandosolicitadopelosdrgiosda AdministracioDiretae Indirela;

[V-emitircompravantederecolhimentaprevidenciario dossenvidores contratadosesxclusivamentecomissionados, quandosolicitado;
V. orientar os orgdose enfidadesnosprocedimentosreferentesao deslipamentoevacincia desenvidoresplblicos;
Wl-elaboraratosdevacancia:demissdo,exclusio, exoneragiceposse em oulrocargoinacumulavel;
Vll-analisareelabararoscaloulosreferentesaospedidosdequitacies de valores:

Wil - geramsencargossociaisepassivostrabalhislas;

|¥ - gerarrelatérios de encargossociais da administracao direta e indireta.

Secdo

[Da Superintendéncia de Desenvalvimento Crganizacional

Art. 65 A Superintendéncia de Desenvolvimente Organizacional tem como missdo prover a Iransformacio da administragio plblica estadual por
meio da gestdo de processos, oportunizando aos geslores plblicos o suporle necessario ao cumprimento dos objelivos organizacionais,
competindo-lhe:

| - gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de Desenvalvimento Organizacional:

Il - propor, difundir & implementar metodologias e ferramentas de gestao no dmbito do Poder Executivia;

Il - desenvaolver estudos e propostas de arranjo organizacional para a macroestrulura do Poder Executivo;
I\ - orientar a criagdo, revisdo, alleracio e transformacio dos cargos em comissio e fungdes de confianga.
Subsecdo |

Da Coordenadoria de Estrutura Organizacional

Art. 66 A Coordenadoria de Estrutura Organizacional tem como missdo assegurar o desenvolvimento & a padronizacdo das estruturas
organizacionais dos orpdos e entidades de acordo com a legislagdo e assegurar atualizacido e o controle das normas de estrutura organizacional
e dos cargos em comissdo e funcdo de confianca, competindo-lhe:

| - coordenar o processo de criagdo, fusdo, cisdo, incorporacio e exlingdo de drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual;
Il - coordenar e orientar o processo de reestruluracdo de drgéos e entidades:

Il - regulamentar estrutura organizacional ;

[\ - orientar a elaboracio e alualizagio dos Regimentos Internos:

W - consolidar e disponibilizar legislagtes de esirutura organizacional;

VI - monitorar os indicadores de estrutura organizacional;

Wl - gerir unidades administrativas;

WIII - arientar na elaboragio e padronizacdo dos organogramas dos argios e entidades;

|¥ - operacionalizar e controlar os remanejamentos de fungdes de confianca e de cargos em comissao;

X - monitorar o quantitativo e despesas dos cargos em comissdo e funcies de confianca do Poder Executivo Estadual;
Subsecao I

Da Coordenadoria de Manuais Técnicos e Documentos de Processos e Procedimentos

Arl. 67 A Coordenadoria de Manuais Técnicos e Documentos de Processos & Procedimentos lem como missdo orientar a edicio e atualizacio
dos Documentos Padronizados e da parle documental dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos, competindo-lhe:

| - orientar & monitorar a edicio e a atualizacio da parte documental dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos
Il - orientar & monitorar a disponibilizacao das informagées institucionais dos Orgaos e Entidades nos sitios eletrdnicos.
Subsecao

Da Coordenadoria do Escritdrio de Gerenciamento de Processos
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Arl. 68 A Coordenadoria de Escritorio de Gerenciamento de Processos tem como missdo promover a governanca e transformacio de processos
no ambito do poder executivo estadual aliado & estratégia a fim de alingir ganhos efetivos, competindo-lhe:

| - definir diretrizes, mélodos e ferramentas para a gestao e melhoria de processos;

|| - disseminar 2 metodologia e ferramentas de gestdo por processos;

Il - desenvalver e difundir uma cultura onentada a processos;

[\ - prestar suporte técnico & implementagio da Gestio de Processos;

W - monitorar e avahar o desempenho dos processos melhorados por meio da aplicacio de uma sistematica de medicio e desempenho;
V| - coordenar programas de capacitagio sobre a metodologia implementada e suas atualizacies:

Wil - coordenar agoes para inlegrar e olimizar 0s processos corporalivos;

Wil - fomentar a inovacio e criatividade nas acoes de processos.

Da Geréncia de Mapeamento & Implementagio de Processos

Art. 69 A Geréncia de Mapeamento e Implementagio de Processos tem como missdo onentar a implementacio da gesto por processos,
competindo-lhe:

| - promover a olimizagio de processos nos orgaos e enlidades, por meio do apoio lécnico e melodokigico;

|| - orientar os drgdos e entidades na ulilizagdo da ferramenta para a implementacdo da gestio por processos.

Il - auxiliar nos programas de capacitacio referente ao mapeamenta, andlise e melhoria dos processos organizacionais:
Da Geréncia de Monitoramento de Indicadores de Processos

Art. 70 A Geréncia de Monitoramento de Indicadores de Processos lem como missao orientar a implementacio da gestdo do dia a dia e de
indicadores de desempenho dos processos, compelinda-lhe:

| - arientar na elaboracao dos indicadores de processos dos orgdos e entidades;

Il - auxiliar nos programas de capacitacio referente a gestdo do dia a dia e de indicadores de desempenho dos processos!
Il - monitorar as melhorias do processo & a gestdo do dia a dia dos processos.

Secdo |V

Da Superintendéncia de Agquisicdes Governamentais

Art. 71 A Superintendéncia de Aquisicoes Governamentais lem como missdo formular e coordenar as politicas de aguisicies de bens e
confralacdes de servicos no dmbito do Poder Executivo Estadual. competindo-lhe:

|- estabelecer e disseminar normas. diretrizes e padrdes para a aquisigio de bens e servigos;

[I- gerir o Sistema de Aquisicies Governamenlais (SIAG) propondo o aprimorameanto do mesmo;

Ill- gerir o Plano de Trabalho Anual da Superintendéncia de Aquisicies Governamentais;

[\ - validar as manifestagies lécnicas realizadas pelas unidades subordinadas 3 supearintendéncia;

V- autorizar os pedidos de compras e os pedidos de utilizagao de Alas de Registro de Precos por adeséo;
V|- propor. monitorar e avaliar os indicadores do Sistema de Aquisicies e Contratos:

Yil- elaborar e implementar programa de formagao dos servidores das areas de Aquisicies e Contratos.
Subsecdo |

Da Coordenadoria Juridica de Licilages

Art. 72 A Coordenadoria Juridica de Licitagdes tem como miss&o prestar assessoria e consultoria juridica aos processos relativos a licitagdes na
suparintendéncia de Aquisicies Governamentais, competindo-lhe:

|- emitir manifestacio lécnica sobre editais de licitagies realizadas pela Superintendéncia de Agquisigies Governameniais;

[I- emitir manifestagdo técnica acerca dos pedidos de substiluicio ou troca de marca de produtos registrados em atas de registro de pregos
gerenciadas pela SEGES;
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[ll- emitir manifestacio técnica sobre pedidos de recomposicio e reajuste de pregos registrados nas alas de registro de precos gerenciadas pela
SEGES.

Subsecao
[Da Coordenadoria de Licitacdes Governamentais

Art. 73 A Coordenadoria de Licitagdes Governamentais tem como missao elaborar editais, executar licitagtes, formalizar processos e coordenar
as sessdes de licitagdo no Ambito da Secretaria competindo-lhe:

|- padronizar editais de licitagan:

[l estabelecer normas para a formalizagao e instrugio processual;

[Il- realizar licitagtes para registro de prego para orgios e enlidades;

[\- executar sessdes de pregao para orgaos e enlidades quando solicitado;

Y. disponibilizar equipe de apoio e pregosims para a realizacio das sessies;

WI- propor a capacitagio de seus colaboradores;

WIl- orientar as atividades de licitacdes nas unidades setoriais de Aquisigies e Confratos.
Dia Geréncia de Editais

Art. 74 A Geréncia de Editais tem como miss8o elaborar editais de licitacdo para aquisicio de bens e servigos comuns e especificos para
Registro de Pregos, compatindo-lhe:

| - confeccionar as minulas de editais de licitagdo de acordo com a modalidade exigida;

Il - publicar todas as espécies de avisos correlalos ao processo até a data de realizacio da sessaon;
Il - publicar o edital, bem como os demais documentos pertinentes ao mesmo, no SIAG;

[\ - encaminhar respostas aos interessados em dirimir questionamentos.

Da Geréncia de Instrucio Processual

Art. 75 A Geréncia de Instrucdo Processual tem como missdo promover o agendamenio de licitacies no ambito do Poder Executivo Estadual
bem como instruir os termos finais dos processos licitatorios pertinentes a Superintendéncia e gerenciar o arquivo setorial, competindo-lhe:

| - gerenciar as atividades de agendamento de licilagbes para os orgios e entidades do Poder Executivo;
Il - confeccionar os termos finais dos processos licitatarios:

Il - dar publicidade aos lermos finais dos processos;

[V - instruir & arquivar processos licitatorios:

W - proporcionar apoio logistico para realizagio das sessdes plblicas de pregéo.

Subsecao

Da Coordenadoria de Informagdes para Aguisigies

Art. 76 A Coordenadoria de Informacies para Aguisigies tem como missdo coordenar a padronizacio da especificagdo, a precificagio dos itens
cadastrados & o plansjamento das aguisiches por registro de pregos, garantindo gualidade e competitividade para a futura aguisigao,
competindo-lhe:

| - estabelecer normas para os lrabalhos de padronizagao de especificagies e consolidacio de pregos de referéncia para aguisico de bens e
SErVIGOS;

I - estabelacer normas para elaboracio de planos de trabalho e termos de referéncia para aquisicoes:

Il - validar as especificagies bem como os valores estimados para aguisicio de bens e servigos no 8mbito do Poder Executivo Estadual;
[\ - receber demandas especificas de drgdos e entidades e cadasira-las;

W - padronizar a especificagio de bens & senvicos comuns;

Y| - alimentar o banco de especificacio;
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Wil - atualizar as especificacies l&écnicas de itens existenles do banco de especificacio;

VIll- emitir certificade cadastral;

[¥ - emitir extrato de reqularidade documental para empresas;

¥ - registrar penalidades relativas a adverténcias, mullas, suspensdes e declarages de inidoneidade, entre oulras de formecedores do Estado;
Xl - gerenciar documentos de fomecedores e processos arquivados no setor;

Xl - analisar documentos para inscricio, renovagio e alualizagio do cadastro de fornecedores da SEGES;

Xl - efetuar cadastro de fornecedores para inexigibilidade de licitacao.

Da Geréncia de Pregos de Bens e Servigos

Art. 77 A Geréncia de Pregos de Bens e Servicos tem como miss3o precificar bens e servicos comuns ou especificos demandados para
aquisicies e contratactes pelos orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - pesquisar pregos no mercado alual ou nos registro de licitagdes anteriores para bens e servigos demandados;

Il - consolidar o prego apurado, aplicando a metodologia adotada e disponibilizar o item, devidamente cotado no banco de precos de referéncia;
Il - caleular o valor estimado para a aguisicio de bens e contratacies.

[Da Geréncia de Planejamento de Aquisiches

Arl. 78 A Geréncia de Planejamento de Aquisicies tem como missio planejar aquisicio de bens e contratacbes de servigos e elaborar planos de

trabalho/projetos basico para Registro de Pregos no ambilo do Poder Execulivo Estadual e acompanhar os respectivos estoques, competindo-
lhe:

| - levantar e consolidar as necessidades de aquisicies;
Il - criar novos processos licitatorios para Registro de Prego;

Il - elaborar termo de referéncia ou projelo basico para aquisigio de bens e servigos comuns para Registro de Precos no @mbilo do Poder
Executivo Estadual.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Autorizagies e Registro de Pracos

Art. 79 A Coordenadoria de Autorizagtes & Registro de Precos tem como misséo analisar e controlar os processos de aquisigbes e gerir o
Sistema de Registro de Pregos do Poder Execulivo Estadual, garantindo assim economicidade para o Estado, competindo-lhe:

| - coordenar a analise de procedimentos de aquisigies e contratagies e o gerenciamento das atas e estoques do registro de precos;

Il - emitir termo de aulorizacdo para os processos de aguisigies;

Il - propor registro de precos de bens e servicos;

IV - nolificar empresas consignalarias de Registro de Pregos em caso de descumprimento de termos da ala;

W . propor atividades de capacitacio e reciclagem da equipe gue compde a coordenadoria;

W1 - emitir relatorios perigdicos de evolugao referentes a licitagdes e adesdes a Registro de Prego;

Wil - emitir relatorio consolidado de autorzagtes, adesdes e aquisigies realizadas pelos drgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.
Da Geréncia de Gestao de Alas de Registro de Pregos

Art. 80 A Geréncia de Gestao de Alas de Registro de Precos tem como missao confeccionar e publicar atas de Registro de Pregos disponiveis
para as unidades do Poder Executivo Estadual e gerenciar os respectivos estogques, competindo-lhe:

| - confeccionar Atas de Registro de Pregos;

[l - publicar Atas de Registro de Pregos no Didrio Oficial do Estado e disponibiliza-las no portal de aquisicies:
Il - proceder a baixa do estoque dos Registros de Preco;

[V - receber & emitir ordem de ulilizagao das atas;

W - elaborar relatdrios sintético e analitico das adesfes s atas de registro de pregos emitidas para os processos fisicos e elefrénicos (SIAG).
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Subsecio V
Da Coordenadoria de Geslao de Contralos

Art. 81 A Coordenadoria de Gesto de Conltratos tem como missao elaborar normas e procedimentos e onentar os orgéos e entidades do Poder
Executivo Estadual em formalizacao, gestio e fiscalizacdo de confralos, competinda-lhe:

| - eslabelecer normas, padrdes e procedimentos para formalizacio, execugdo, alleragio e extingdo de instrumenios contraluais;
|| - orientar os drgdos setoriais em Gestdo de Contratos:

Il - gerir sisterna informatizado de Gestao de Conlralos;

[\ - capacitar os orgdos setoriais na utilizacéo do SIAG-C.

Secdo V

Da Superintendéncia de Arguivo Plblico

Art. 82 A Superintendéncia de Arguive Plblico tem como missio implantar, acompanhar & implementar a Politica Estadual de Gestao
Documental, o recolhimento dos documentos permanentes, de valor historico, produzidos pelo Poder Executive Estadual, como lambém
preservar e faciitar o acesso aos documentos sob sua guarda, competindo-lhe:

| - planajar & supervisionar as atividades de divulgagio da Superintendéncia de Arquivo Pdblico e do seu acervo:
Il - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia;

Il - articular & propor acordos, convénios, intercdmbios e outros com instituigdes pdblicas ou privadas, nacional e intermacional para a troca de
informagtes e experiéncias;

I\- organizar exposices, oficinas educativas, cursos de capacilagbes, palestras, enconlros e oulros eventos;

W - exercer a alividade de apoio administrativo, logistico & controle financeiro das taxas de reproducéo de documentos da Superintendéncia de
Arguivo Plablico:

VI - implantar e normatizar o funcionamente do Sistema Informatizado de Gestao de Documentos e do Sistemna de Protocolo Unico Estado de
Mato Grosso;

Wil - orientar e supervisionar a implantagdo e execucéo das politicas de gestao de documentos:

VIl - orientar e supervisionar a implantagio & execucio do Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso:

|¥ - estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a gestao de documentos:

¥ - estabelecer normas e padrées para a geslao e recolhimento de documentos histdricos no Poder Executivo Estadual;
X - assegurar a preservacio de documentos de valor comprobatdrio e histdrico;

Kl - viabilizar o uso do acervo as entidades plblicas e ao usuario em geral.

Subsecdo |

Da Geréncia de Atendimenio

Art. 83 A Geréncia de Atendimento tem como miss&o administrar as atividades de atendimento e orientaciio ao usuaro quanio 8o acesso e
utilizagao do acervo arguivistico, competindo-lhe:

| - manter alualizado o cadasiro dos usuarios;

Il - atender & orientar o usudrio quanto a realizacio de consullas e pesguisas no acervo da Superintendéncia de Arquivo Pdblico:

Il - zelar pela preservacio dos instrumentos de pesquisa e documentos durante as consullas;

[V - encaminhar a solicitacio de reproducao/transcricéo de documentos as respectivas Geréncias. quando necessario;

W . gerenciar as copias de consulta de documentos textuais, sob sua guarda;

V| - prestar informacies para subsidiar processos encaminhados pela Secretaria de Estado de Gestéo;

Wil - administrar o acervo bibliografico e hemerografico especializado e a colegdo de obras raras sob sua guarda;

VIl - receber & responder as reclamacdes e sugesides dos usudrios referentes ao atendimento e servicos prestados pela Supsarintendéncia de

Arguivo Piblica.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 8d859895



Subsecao Il
Da Geréncia de Documentos Escritos

Art. 84 A Geréncia de Documentos Escritos tem como missSo a guarda e organizacdo dos acervos arguivisticos textuais, iconograficos,
audiovisuais, filmograficos e micrograficos do Poder Executivo Estadual, parantindo a sua reproduc&o em qualguer suporte, com a finalidade de
assequrar a sua presen/acio e o acesso d documentacio, competindo-he:

| - identificar, classificar & proceder o amanjo dos documentos de valor permanente gue estejam sob a sua guarda: textuais, iconograficos,
audivisuais, filmograficos. cafografico, magnéticos e digitais;

I - executar a reproducdo digital, fotografica e micrografica dos documentos do Poder Executivo Estadual e de particularas:

Il - elaborar & disponibilizar Instrumentos de Pesquisas dos documentos de valor permanente que estejam sob a sua guarda dos acernvos:
textuais, micrograficos, iconograficos, audiovisuais, filmograficos, cartograficos:

IV - viabilizar o acesso aos documentos em diferentes suporles sob a sua guarda, salvo guando estes quando estes nao estiverem reproduzidos
o formato digital ou micrografico;

W . execular alividades relativas & emissao de franscrigdo de documentos sob a sua guarda;

Wl - guardar e preservar as matrizes e microfilmes de seguranca;

Wil - gerenciar os depositos de documentos em seus diferentes suportes;

Wil - assequrar a guarda e manutencio de laboratdrios e equipamentos de higignizacao, micrograficos e digitalizacao;

X - subsidiar a Geréncia de Atendimento com infarmacgdes quanto aos fundos argquivisticos e transferéncias inlemas da documentagdo.
Subsecao

Da Coordenadoria de Geslao de Documentos

Arl. 85 A Coordenadoria de Gestido de Documentos tem como miss&o formular, promover, acompanhar & implementar a poliica estadual de
Gestao de Documentos no ambito do poder executivo estadual, competindo-lhe:

| - coordenar & monitorar os processos de trabalho do Sistema de Gestao de Documentos do Estado de Mato Grosso - Protocolo & Arguivo;

[l - regulamentar & instituir normas técnicas para a implementacio da Politica de Geslao de Documentos e promover sua disseminacio junta ans
orodos:

Il - normatizar o funcionamento & o gerenciamento do sistema informatizado & promover sua disseminagso junto aos drgdos;
[\ - glualizar o Manual de Mormas e Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos.
Geréncia de Gestio de Protocolo

Arl. 86 A Geréncia de Gesldo de Protocolo tem como missdo gerr o conjunio de procedimenios & operacies técnicas referenies ao
recebimento, registre, ramitacio e controle de documentes e processos nos Orgdo e unidades administrativas que compdem o Poder Exscutivo
Estadual, competindo-lhe:

| - gerir o sistema informatizado de protocolo dnico;

Il - acompanhar e orientar a aplicagio das normas relacionadas & gestao do prolocolo;

Il - capacitar os servidores que aluam na drea de protocolo;

[\ - gerenciar o Sistema Informatizado de Protocolo do Estado:

W - avaliar os resultados & propor os ajustamentos necessarios 4 melhoria do sistema informatizado;
VI - manitarar indicadores de gestao dos protocalos seloriais.

Da Geréncia de Gestéo Arquivistica

Arl. 87 A Geréncia de Gestdo Arguivistica tem como missao gerir o conjunio de procedimentos e operacies 1écnicas referentes & produgao, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente, compelindo-lhe:

| - elabarar as diretrizes & normas para a organizacio e funcicnamesnto dos arquivos setoriais;

I - definir os métodos para organizacio e funcionamento dos arquives seloriais;
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Il - capacitar os servidores em gestao arguivistica:

IV - atualizar, juntamente com os Arguivos Setorials, o Codigo de Classificagao de Documenlos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do
Poder Executiva Estadual;

W - adequar sistema informatizado para o controle da guarda e destinacio dos documentos:
VI - monitorar indicadores de geslao dos arquivos selorais.

Secdo VI

Da Superintendéncia de Palriménio e Servicos

Arl. 88 A Superintendéncia de Palriménio e Servicos fem como miss&o dolar os gestores pUblicos estaduais dos meios necessarios para uma
gesido eficiente e eficaz do Patriménio e de Servicos, mediante formulagdo e proposicio de diretrizes, normas e procedimentos para estas
alividades, competindo-lhe:

| - orientar e supervisionar os processos de gestdo patrimonial;

Il - coordenar e definir & destinagio dos bens inserviveis enfre os orgéos e entidades:

Il - coordenar a aplicacio das Politicas Piblicas e Diretrizes de Geslio patimonial e de servigos;
[\ - gerir o plano de frabalho anual da Superintendéncia;

V. supervisionar a Gesl&o dos contratos de servigos comuns aos orgaos;

V| - promover e implementar agdes de melhorias no Sistema Inlegrado de Gestio de Patrimdnio.
Subsecao |

Da Coordenadoria de Patriménio e Maleriais

Art. 89 A Coordenadoria de Patriménio tem como miss&o assegurar a execucdo das direlrizes corporativas para uma gestao eficiente e eficaz
dos bens palrimoniais, competindo-lhe:

|- orientar, coordenar e avaliar os processos de Gestao Palrimonial e Materiais:

Il - promover treinamentos para operacionalizacio dos modulos do Sistema Inlegrado de Gestao Patimonial;

Il - elaborar diagnastico de satisfacio dos usudrios do Sistema Infegrado de Gestdo Patrimonial;

[\ - orientar, coordenar e regularizar os processos de gestio dos bens imoveis;

W - elaborar, monitorar & avaliar publicacio de alos normativos pertinentes 4 area de patrimdnio;

Wl - atualizar e reqularizar os Termos de Cessdo, Concessio e Permissin de Uso dos bens iméveis do Poder Executivo Estadual;

VIl - atualizar e regularizar as Doagdes, de bens maveis e imdveis do Poder Executivo Estadual;

WIII - organizar, acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos referentes aos leildes de bens maveis inserviveis do Poder Executivo Estadual.
Da Geréncia de Materiais

Art. 80 A Geréncia de Maleriais tem como missao assegurar o cumprimento das diretrizes e a execugin dos procedimentos para a gestdo de
materiais de consumo, competindo-lhe:

| - capacitar 4s unidades seloriais, nos procedimentos de gestao de materiais;

[l - monitorar e avaliar, no sistema informatizado - SIGPAT, os procadimentos realizados pelas unidades setoriais:

Il - orientar os setoriais sobre os procedimentos de entrada e saida de bens no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial.
[\ - prestar suporte aos usuarios do sistema informatizado - SIGPAT:

W - auxiliar no acompanhamento e fiscalizagdo dos conlratos de servigos no Sislema;

V|- acompanhar as integracies do sistema com oulros sistemas corporativos;

Wl - gerir o sistema informatizado - SIGPAT;

WIll- viabilizar o backup da base de producdo e execucdo de scripts;

[¥ - propor melhorias na gestao dos materiais.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 8d859895



Da Geréncia de Patrimdnio Mobilidrio

Art. 91 A Geréncia de Patrimonio Mobiliario tem como missao assegurar o cumprimento das normas e procedimentos para enlrada,
movimentagio e saida do patrimanio mobilidrio, competindo-lhe:

| - realizar recebimento, armazenamento e destinacio de bens moveis inserviveis:
Il - classificar, reaproveitar e disponibilizar os bens moveis inservivels aos orgaos e enlidades;

Il - arientar & capacitar s unidades seloriais sobre as normas e procedimentos de entrada, movimentacio e saida de bens proprios e de
terceiros sob a responsabilidade do Pader Executive Estadual;

[V - realizar as alienagdes (doagdes e leildes) de bens patrimoniais inserviveis destinados a Central de Bens;
W - gerenciar a Central de Bens;

W - propor melhorias na gestiao dos bens moaveis.

Da Geréncia de Patrimdnio Imobiliano

Art, 92 A Geréncia de Palrimonio Imobiliaro tem como missao assegurar a execucdo das normas e procedimentos sobre os bens imdveis,
competindo-lhe:

I orientar e capacitar 45 unidades seloriais sobre normas e procedimentos palrimoniais relativos & gestao dos bens imoveis,
pertencentes an Poder Executive Estadual:

Il- levantar documentos, realizar vistorias e instruir processos para a regulanzagao dos bens imoveis do Poder Executive Estadual;
Il - instruir processos para regularizacio de desmembramento efou incorporacio de bens imaveis;

[V - instruir processos relacionados & alienacdo, aguisicao ou destinacio de imdveis do Poder Execuliva;

W - gerir o uso ou destinacao dos bens imdveisdominicais. sob a responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestio.

Y| - Fiscalizar a administragdo dos bens imdveis de uso especial e de uso comum sob a responsabilidade dos drgdos do Poder Executivo
Estadual;

Wl - Elaborar Termo de Cesséo, Permisséo de Uso e Concessin.
Subsecao I
[Da Coordenadoria de Servicos

Art. 93 A Coordenadoria de Servigos tem como missdo assegurar a execucio das direfrizes, normas e procedimentos corporalivos para uma
gestao eficiente e eficaz dos servigos, competindo-lhe:

| - arientar, coordenar e avaliar os processos de senvigos comuns aos argaos do Poder Executivo Estadual;

Il - coordenar & orientar sobre os procedimentos a serem adotades na gesldo dos contralos de servigos comuns aos orgaos do Poder Executivo
Estadual;

[l coordenar a alualizacio do Manual de Normas e Procedimentos de Servigos:

[V - promover treinamentos para melhoria dos processos de gestao de servigos,

W - elaborar, monitorar & avaliar publicacio de atos normativos perlinentes a area de servigos;

Y| - subsidiar com informagdes os processos de aquisicdes para conlralagao de senvicos comuns.

Da Geréncia de Transportes

Art. 94 A Geréncia de Transpories tem como missdo assegurar a execucio das normas e procedimentos relativos a Transparie, competindo-lhe:
| - orientar quanto & regularizagio de documentagdo referente & frola de veiculos do Poder Executivo Estadual;

Il - manter cadastro atualizado da frola de veiculos proprios e lerceirizados;

[Il - orientar e capacitar os selorais sobre os procedimentos de gestao de transportes e combustivel;

[V - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel dos drgaos e enlidades:;

W . consolidar as MNotas Fiscais e encaminha-las para pagamento;
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VI - monitorar as informacdes de abastecimento de combustivel do Poder Executivo Estadual:

Wil - orientar os orgdes e entidades e promover campanhas para racionalizacao de despesas com gastos de combustivel;
Wl - propor melhorias na gestio de transporte.

Dia Geréncia de Servigos Gerals

Arl. 85 A Geréncia de Servigos Gerais tem como missdo assegurar a8 execucdo das normas e procedimentos na gestdo de Servicos Gerais -
limpeza, conservacio, seguranca, vinildncia, reprografia, copeiragem. recepcio, manutencio predial, chaveiro e carimbo, compelindo-lhe:

| - orientar & coordenar os processos de geslao de servigos gerais,

[I - orientar as unidades seloriais quanto aos requisitos necessarios & elaboracio do projeto basico ou plano de trabalho para contratacio de
sEnicos gerais;

Ill- capacitar os servidores em gestio de servigos gerais;

V- elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aquisicio de servicos gerais para atender os 6rgéos do Poder Executivo Estadual
Y- monitorar e avaliar as despesas com agua e energia nos drgaes e entidades do Poder Executivo Estadual;

V| - propor melhorias na geslao de servicos gerais.

Dia Geréncia de Telefonia

Art. 96 A Geréncia de Servicos de Telefonia tem como missdo assequrar a execucio das normas e procedimentos relativos a servicos de
telefonia competindo-lhe:

| - elaborar Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aguisicéo de servigos de telefonia fixa & movel para alender os drgfos do Poder
Executivo Estadual;

Il - gerir a Central de Telefonia fixa do Centro Politico Administrativo;

Il - monitorar & avaliar o consumo e as despesas de lelefonia;

[\ - definir requisitos para confratacao de servicos de telefonia fixa e movel;

Y - acompanhar procedimentos licitatorios para contralagio de servigos de telefonia fixa e movel;

V| - orientar os drgdos e entidades a promover campanhas para racionalizacio de despesas com servicos de telefonia;
Wl - propor melhorias na gestéo de telefonia.

Secdo VI

Da Superintendéncia da Imprensa Oficial

Art. 97 A Superintendéncia da Imprensa Oficial tem como missdo tornar pablicas todas as matérias oficiais do Governo, legiimando os alos e
fatos dos poderes constituidos, dando fé plblica as matérias previstas por lei e prestar servigos graficos promovendo & aulo-sustentabilidade,
competindo-lhe:

| - desenvolver, coordenar e supervisionar a elaboragio de programas e projetos relativos a imprensa oficial;

Il - formular, executar e avaliar politicas e diretrizes relativas a prestacio de servicos de publicacio e senvigos graficos:

Ill - indicar e avaliar a necessidade de contralacio de servigos terceirizados para execucio de senvigos graficos, fiscalizando a sua prestagso;
[\ - coordenar, disseminar, acompanhar e avaliar o gerenciamento da rotina na SIOMAT

W - gerir o plano de trabalho anual da Superintendéncia.

Subsecdo |

Da Coordenadoria de Atendimento, Comercializagao e Produgio

Art. 98 A Coordenadoria de Atendimento, Comercializacio e Produgdo tem como misséo coordenar e integrar as alividades desenvolvidas pelas
geréncias, dando suporte técnico e administrativo & Superintendéncia da Imprensa Oficial, competindo-lhe:

| - controlar a produgéo dos servigos graficos;

I - elaborar, revisar & publicar as tabelas de composigo de custo e prego de venda por centimetro de matéria original;
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Il - elaborar, revisar & publicar as tabelas de composico de custo e preco de venda por tipo de senvico;
[V - avaliar a qualidade e eficiéncia na prestacio dos servigos e produlos das geréncias;

W - efetuar cobranga aos drgdos inadimplentes;

VI - controlar os valores recebidos dos clientes.

Da Geréncia de Publicacies e Logistica

Art. 99 A Geréncia de Publicagdes lem como missSo comercializar e disponibilizar o Diario Oficial do Eslado de Mato Grosso propiciando o
acesso a lodos os interessados, competindo-lhe:

| - orcar publicacio de matérias no Diario Oficial;

Il - atualizar o Diaro Oficial na internet;

Il - auxiliar os clientes a utilizar o Diaro Oficial on line;

[\ - conciliar as matérias recebidas para publicagio com os respeclivos pagamentos;
W - administrar & manter o cadastro de publicadares do Digrio Oficial;

W1 - emitir as faturas referentes as publicagbes.

Wil - encaminhar as faluras aos orgaos devedores:

Wl - supervisionar a manulengao geral da Superinlendéncia.

Secdo VI

Da Superintendéncia da Arena Pantanal

Art. 100 A Superintendéncia da Arena Pantanal tem como missao realizar a gestéo da Arena Pantanal proporcionando a realizagio dos diversos
entretenimentos esportivos e de lazer, e viabilizar a sustentabilidade econdmica da Arena. compelindo-lhe:

| - planejar e promover o desenvolvimento de projelos que viabilizem agdes suslentavels para a Arena;

|| - desenvalver projetos de eventos espaortivos e de lazer;

Il - coordenar a captacio de recursos plblicos e privados destinados aos projetos e acdes de evenlos esportivos e de lazer;
[V - promover a divulgacéo de todos os projetos, agdes, compelicies & eventos diversos desenvolvidos na Arena;

W . apoiar e viahilizar as agtes dos eventos desportivos desenvolvidos pela Secretaria de Estado de Educacio:

VI - definir instruges & normas de servigos no dmbito da Arena;.

VIl - coordenar e acompanhar a execucio dos contratos e convénios firmados para a Arena;

Wil - avaliar as vanlagens e os riscos financeiros e fiscais dos projetos e acdes propostos para a Arena;

|¥ - recepcionar as delegacies representativas estadual, nacional e internacional;

X - monitorar e avaliar o Plano de Trabalho Anual;

| - monitorar os instrumentos de planejamento  orgamento (PLP, PRA, LDO, LOA) disponiveis para custear a Arena;

Kl - prestar suporte na aplicagdo das normas e diretrizes de gestao de pessoas, palrimonio € servigos, gestio de documentos, tecnologia da
informagao, contratos e convénios.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Manutencio da Arena

Art. 101 A Coordenadoria de Manutencio da Arena tem como missaogerir & area administrativa, dando suporte aos assunios de patrimanio e
senvicos, confratos e convénios, gestao de pessoas, Tl e gestdo de documentos da area meio da Arena Pantanal, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de gestao de bens de consumo, bens permanentes, de servigos gerais, logistica e transporte da Arena;
I - gerir o patriménio mobilidrio & imobiliario sob uso da Arena;

Il - manter sob sua guarda e responsabilidade lodos os projelos e agdes deservolvidos na Arena;
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IV - manter cadastro e acervo histdrico e documental de interesse da Arena e sociedade;
W - acompanhar a execugdo dos contratos firmados para a Arena;

V| - supervisionar os processos de orgamento e convénios;

Wil - coordenar oz servigos de alendimento e manter estrulura de TI;

Wil - avaliar a necessidade de aquisicio de bens permanentes e solicitar aquisican;

I¥ - controlar as informaces de pessoal;

X - registrar, autuar, framitar e distribuir documentos;

Xl - fazer o controle & guarda de documentos.

Da Geréncia de Execucdo de Servicos da Arena

At 102 A Geréncia de Execucao de Servicos da Arena lem como missio proporcionar que todo o perimetro inlerno & exlemno da Arena Pantanal
esteja adequado para uso, compelinda-lhe:

| - monitorar a necessidade de aquisicies referentes a servicos gerais e solicitar a aguisicao;

Il - monitorar a necessidade de aguisigio de bens de consumo e solicitar aquisicio;

Il - gerir o consumo de dgua, energia e telefonia fixa e mavel & consumo de combustivel dos geradores:;

IV - monitorar as instalagfes elélricas, hidraulicas e afins para gue estejam funcionando de forma segura e adequada;
W - gerir os grupos de frabalhos de servicos gerais e manutenc&o sejam terceirizados ou néo;

Wl - identificar, moniterar, fiscalizar e solcitar todo & qualguer reparo necessarno ao adequado funcionamento da Arena.
Da Geréncia de Gestdo de Contratos & Convénios da Arena

Arl. 103 A Geréncia de Gestio de Contratos & Convénios da Arena tem como missdo gerir os contralos e convénios firmados com a Arena
Pantanal, competindo-lhe:

| - monitorar a execucdn fisica e financeira de todos os contratos firmados para alender as necessidades da Arena;
I - acompanhar o cumprimento das disposicies contratuais e propor a adocdo de providéncias legais:

Il - dar suporte & orientar os fiscais dos contratos;

[\ - acompanhar a execucdo do convénio;

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

VI - reqgistrar no SIGCON os dados do convénio assinado.

Subsecao I

[Da Coordenadoria de Evenlos Esportivos da Arena

Art. 104 A Coordenadoria de Eventos Esportivos da Arena lem como missdoe promover os diversos evenlos esporlivos e de lazer social no
espago fisico disponivel da Arena Pantanal, viabilizando a diversas praticas de esporte e lazer em geral, competindo-lhe:

| - promover eventos e programacoes esportivas;

Il - coordenar os eventos, competigdes e lormeios;

Il - coordenar a agenda dos eventos e programacoes;

[\ - credenciar e manter cadastro de entidades representativas de praticas esportivas e sociais;

W - viabilizar e organizar competicies;

VI - coordenar o uso do espaco fisico do complexo;

VIl - apoiar a programacao de eventos populares que estimulem a pratica desportiva, social e de lazer;

Wil - promover a celebragio de acordos, contratos , convénios e outros instrumentos de cooperagio para promocio dos diversos eventos;

[¥ - manter o registro & guarda documental de todos os eventos;
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X - articular com drgdos piblicos e privados para auxiliar no desenvolvimento do espaorte amadar;
Xl - coordenar a recepcio as delegacies representativas do estado,nacional e internacional;

Xl - prestar atendimento e informacies ao pdblico interno e extemo;

Kl - desenvolver indicadores de pdblico presente na Arena.

Subsecao

Da Coordenadoria de Imprensa da Arena

Art. 105 A Coordenadoria de Imprensa da Arena tem como missdo consolidar a identidade e a imagem da Arena Pantanal perante a sociedade

lozal, regional, nacional & internacional, confribuindo para o desenvolvimento do esporte e do lazer, proporcicnando novos recursos, competindo-
he:

| - gerir os servigos de assessona de imprensa da Arena;

[ - implantar e gerir conteddo web da pagina da Arena Pantanal;

Il - promover eventos esportivos e de lazer que estimulem a participagio da comunidade;

[\ - articular com areas privadas a viabilizacio de recursos atraveés do marketing mercadologico:
Y - desenvolver pesguisas e indicadores de salisfagdo com o plblico da Arena;

Wl - manter o registro & guarda documental de midia de todos os eventos.

Secdo IX

[Da Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grossao

Arl. 106 A Superintendéncia da Escola de Governo lem como miss&o contribuir para a profissionalizacio da gesldo plblica, atraves da
disseminagéo de conhecimentos e oferla de cursos vollados para o desenvolvimento de compeléncias basicas, sistémicas e gerenciais, no
ambito da Administragio Publica Estadual, competindo-lhe:

| - farmular, propor e avaliar a politica de formacao, capacitacdo, atualizacio, aperfeicoamento e especializacio dos servidores e empregados
plblicos civis & militares;

Il - executar os cursos de formagao, capacilagio. alualizagdo, aperfeicoamento e especializagio, quando vollados para o desenvolvimento de
competéncias sistémicas. gerenciais ou comuns dos argdos e entidades do Poder Executivo Estadual;

[l - coordenar a Rede Estadual das Escolas de Formagio de servidores e empregadas pldblicos do Executiva Estadual;
[\ - fomentar parcenas com instiluicies voltados para a formacio e desenvolvimento de servidores plblicos;

W - gerenciar as atividades de apoio administrativo da Escola.

Subsecao |

[Da Coordenadoria de Educagio Presencial

Art. 107A Coordenadoria de Educagio Presencial tem como missdo desenvolver nos servidores e empregados publicos competéncias basicas,
sislémicas e gerenciais, alravés da oferla de cursos presencials de formacio, capacilagao, atualizagao e aperfeicoamento, competindo-lhe:

| - identificar necessidades de capacitagao;
Il - ofertar cursos presenciais de formagdo, capacitacio, alualizagdo e aperfeigoamento;
Il - certificar cursos de formacéo, capacitacdo, atualizacio, aperfeicoamento e especializacin:

[V - avaliar o impacto no desempenho dos servidores e empregados plblicos, de cursos de formagao, capacitacio, alualizagio, aperfeigoamento
e especializacao.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Educagdo a Distancia e Pos-Graduagao

Art. 1084 Coordenadoria de Educacio a Distdncia e Pas-Graduacdo lem como missdo incentivar a especializagio, pesguisa e inovagio em
gesido pdblica, através da oferta de cursos & disténcia, cursos presenciais de especializacio, reconhecimento e divulgagio de boas praticas em
gestdo publica, competindo-lhe:

| - ofertar cursos a disténcia de formagéo, capacilagao, alualizacao e aperfeigoamento;
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|| - ofertar cursos presenciais de especializacio;

Il - estimular & reconhecer praticas inovadoras na Gestao Publica Estadual;

[\V- publicar trabalhos inovadores da Gestdo Plblica Estadual;

V. dizponibilizar o acervo da biblicteca para consulia;

V|- desenvolver estudos e pesquisas em politicas pdblicas.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secdo |

Do Secretario

Art. 108 Constituem atribuigbes basicas do Secrelario de Estado de Geslao, conforme Lel Complementar 566 de 20 de maio de 2015:
| - planajar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;

Il - dar plena publicidade dos alos e atividades de sua gestio, conforme legislagio especifica;

Il - elaborar a programagéo do orgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo e aprovar a programacio das atividades de
entidades da Administrago Indireta que lhes sao vinculadas;

IV - referendar alos administrativos e normalivos assinados pelo Governador;

W - propor o orgamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacies de contas;

V| - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas:

VIl - participar de Conselhos & Gomisstes, podendo designar representanies com poderes especificos;

WIII - realizar a supervisio interna e exlerna dos drgons:

I¥ - receber reclamacoes relativas & prestacio de servigos plblicos, decidir e promover as corregies exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracdo de sindicancia e processo administralivo, aplicando-se as necessarias punicies
disciplinares:

X - prestar esclarecimentos relativos aos alos de sua Pasta, conforme previsto na Constituicio Estadual;
Xl - propor ao Governador a inlervencio nos argdos das entidades vinculadas, assim como a substituicio dos respectivos dirigentes:

Kl - exercer outras alividades siluadas na drea de abrangéncia da respectiva secrelana e demais atribuigies delegadas pelo Chefe do Poder
Executiva.

Secdo I
Do Secretario Executivo
Art. 110 Constituem atribuicfes basicas do Secrelario Executiva:

| -premover, em conjunlo com o Secretdrio de Estado, a administragio geral do Orgao, desempenhando atividades administrativas e de
reprasentagdo politica e social gue lhe forem delegadas;

|| - expeadir, por delegacio do Secretirio de Estado, portarias e alos normativos sobre a organizacio administrativa interna da Secretaria, néo
limitada ou restrita por alos normalivos superiores:

Il -supervisionar o cumprimento das normas, procedimentos e a utilizagdo dos recursos junto s unidades administrativas da Secretana;
[\ -propor, viabilizar @ acompanhar a implementacio de projelos e parcerias instifucionais;

W - gerenciar periodicamente os indicadores de desempenho institucional das Secretarias Adjunias sob sua responsabilidade.

V| -exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario de Estado.

Secao |l
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Dos Secretarios Adjuntos

Art. 111 Constituem as atribuicies basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado de Gestao:

| - auxiliar o Secretdrio na diregao, organizagao, onenlacio, coordenagao, controle e avaliagio das atividades da Secrelaria de Estado;
Il - representar o Secretario, automaticamente, em suas auséncias, respeiladas as respectivas areas de aluagio;

Il - substituir, quande designado, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuigdo adicional, salvo se por
prazo superior a 30 {trina) dias;

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

W - supervisionar e fiscalizar as alividades desenvolvidas no dmbito da Secretaria de Estado;

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

Wil - propor leis, decretos e normativos:

Wl - avocar, excepcionalmente, as compeléncias dos orgios subordinados e as atrbuigies de servidores;
|¥ - delegar, excepcionalmente, suas atribuigies e compeléncias para servidores subordinados:

¥ - exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva secrelara adjunta e demais atribuicdes delegadas pelo Secretario.
Secdo

Dos Superintendentes

Art. 112 Constituem atribuigies basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na lomada de decisfes, em maléria de sua compeléncia;

I - apresentar, periodicaments, relatorio de alividades e resullados de indicadores de produtos & processos das unidades sob sua
responsabilidades;

Il - promover reunides penodicas com os responsavels pelas unidades e servidores da Superintendéncia;

[\ - garantir a realizagio do planejamento, execugdn e avaliagio das agdes;

W - orientar as chefias e servidores imediatameante vinculados;

V| - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado pelo Secretario ou Secretano Adjunto, sobre assuntos de sua compeléncia;
VIl - estabelecar normas, instrugies e procedimentos de servigo no dmbito de sua unidade;

Wil - prestar informagdes, elaborar relatorios, emitir manifestagio técnica ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia;

|¥ - aprovar a escala de fénas para o pessoal em exercicio, na sua drea de aluacio;

¥ - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos selores de trabalho;

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

Xl - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitagoes, Ireinamenlos, semindrios enire oulros na area de sua
competéncia;

Xl - exercer oulras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais afribuicies delegadas pelo Secretario
Adjunto.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdo |

Do Chelfe de Gabinele

Art. 113 Constituem as atribuigdes basicas do Chele de Gabinete:

| - distribuir, orientar, dirigir & controlar os trabalhos do gabinete:

Il - receber, redigir, expedir & controlar a correspondéncia oficial do Secretario;
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Il - despachar com o Secretdrio Adjunto em assuntos que dependem de decis8o superior;

[\ - atender as partes interessadas gue procuram o Gabinete;

W - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secdo I

Dios Assessores

Art. 114 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacio e experiéncia profissional, tém como atribuigdes basicas:
& 12 Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| - prestar informagdes e orenlagies aocs demais orgios e as enlidades componentes da Administragio Publica Estadual. no gue diz respeito a
assunios de competéncia da Secretaria;

I - elaborar relatarios, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il - coletar informag@es. analisar e estrulura-las em documentos - Relatdrios e Informagbes para outros enles, poderes, drgdos, enlidades e
sociedade em geral, visando atender solicitagao da alta administragao;

[\ - participar de grupos de trabalho efou comissies mediante designacao supernior;

W - desempenhar oulras fungies compaltivels com suas atribuicdes face & determinacio superior.

§2¢ Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, formacio em Direito - Advogado:

| - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, enitre outros alos normativos;

Il - assistir o Secretario de Estado no controle da lepalidade dos atos por ele praticados e sugerir alteragies na legislagio administrativa visando
o devido cumprimento das normas constitucionais:

lll - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sio submetidos, emitinde manifestag&o 1&cnica sugerindo as providéncias cabiveis;
[\ - orientar as liderancas e os servidores, sobre questdes relativas as legislagtes pertinentes:
Y - identificar e propor a racionalizacio e o aperfeigopamento de alos normatives de interesse da Secrelana;

VI - interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demais alos normalivos, para gue s2jam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quando nao houver onentagdo normativa do Poder Executivo Estadual;

Wl - propor, acompanhar e avaliar a modernizagao da legislacio administrativa estadual;

WIIl - examinar, prévia e conclusivamente, no dmbito desla Secrelana, os texlos de editais de licitacdo e dos respeclivos confralos ou acordos
congéneres, a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagan:

[¥ - examinar decisfes judiciais e orentar as autoridades quanto ao seu cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizagao de
procedimentos;

X - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulacio de dados, criando mecanismo gue possam melhorar o
gerenciamento oparacional da Secretaria;

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

Xl - desempenhar outras fungées compativeis com suas alribuicies face 4 determinacio superior.
§ 3* Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, oulras areas de formagao:
| - elaborar manifestacio t&cnica e relatdrios 1&cnicos, a partir das informagtes produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluragdo de documentos, visando alender solicitacdo da ala
administragio;

Il - prestar informagtes e orentacies aos drgdos e s entidades, no que diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria;

[V - desenvolver melodologias, mediante estudes cientificos, levantamentos e tabulagio de dados, que possam melhorar o gerenciamento
operacional da Secretaria;

W - desempenhar oufras funcies compativeis com suas atribuicies face 4 determinacio superior.

& 4* Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
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| - elabarar relatérios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluragdo de documentos, visando alender solicitacdo da ala
administragio;

Il - desempenhar oulras funcies compativeis com suas atribuicies face a determinacio superior.

& 5° Quando nomeado no cargo de Assislente de Gabinete:

| - recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinate:

Il - distribuir correspondéncias;

Il - atender o telefone do gabinete;

I\ - prestar informagdes relativas as atividades sob sua responsabilidade;

W - prestar servicos de copeiragem;

VI - desempenhar outras fungdes compaliveis com suas atribuigbes face 4 delerminagio superior.
CAPITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Dos Coordenadores

Art. 115 Constituem atribuicies basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execugao e a avalacio das agbes no ambilo da coordenadoria e geréncias subordinadas;
I - coordenar a elaboracio e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - formecer ao Supenntendente relatdrio de alividades, demonstrativo de resultado de indicadores e informacgtes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

[\ - propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe. na area de competéncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mansuraveis por indicadores;
VI - orientar as chefias imediataments vinculadas;

Wil - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil & alribuicdes legais do cargo;
WIII - elaborar minutas, nolas técnicas, manifestagies técnicas e relaldrios referentes a drea de aluagdo da unidade;

[¥ - exercer oulras alividades siluadas na drea de abrangéncia da respecliva Coordenadoria e demais atribuictes delegadas pelo
Superintendente.

Secdo I

Dos Gerentes

Art. 116 Constituem atribuigies basicas dos Gerenles:

| - gerenciar o plangjamento, a execucdo e a avaliagio das agdes no Ambilo da geréncia;

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

Il - fornecer ao Coordenador informacdes gerenciais, relalorio de atividades e medicio de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;
[V - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na drea de compeléncia;

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

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

VIl - cumprir solicitagies e instrucdes superiores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsdavel na formulagao de sugestdes que
visem ao aperfeicoamento das acbes do Organ;

Wil - elaborar minutas, notas técnicas, manifestagoes técnicas e relaldrios referentes & drea de atluacdo da unidade;
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|¥- desempenhar oufras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 117 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Paragrafo dnico As alribuicies dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termos previstos em sua
Lei de Carreira, conforme legislagio vigente.

Secdo I
Dos Prafissionais da Area Meio do Poder Executivo
Art.118 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: analista, técnico e apoio administrativo.

Paragrafo Gnico As atribuices dos Profissicnais da Area Meio de Administracio do Poder Execulivo estdo dispostas nos termos previslos em
sua Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

Secdo
Dos Gestores Governamentais

Art. 119 A Carreira dos Gestores Governamentais é composla somente por este cargo sendo que as suas alribuigbes eslio dispostas nos
termos previstos na Lei de Carreira vigente da calegona.

CAPITULO Y

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 120 Constituem atribuigtes basicas dos servidores da Secretaria:

| - zelar pela manutencio, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;
I - controlar & conservar os bens patrimoniais sab sua responsabilidade;

lll - conhecer e cbedecer aos regulamentos Institucionais;

[\ - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficécia e efetividade nos servigos prestados;

W - cumprir melas e prazos das aghes sob sua responsabilidade;

V| - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacdes e evenlos institucionais. quando convocado;

VIl - conhecer, observar e ulilizar oz regulamentos e instrumentos gerenciais (plangjamento estratégico, plano de trabalhe anual, sistemas
informalizados, correio eletronico, dentre outros) na execugdo das agies sob sua responsabilidade.

WYill- desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compeléncia.
TITULO W

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 121 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Gestao - SEGES obedecera & lepislagdo vigente.

Art. 122 O Secretario & Secretario Adjunto serdo substituidos por molivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo com a
lenislacdo vigenle e alos normativos.

Ar. 123 Os Assessores, Superntendentes, Coordenadores & Gerenles deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel
supenor correspondente & especificagio do cargo.

Art. 124 O Secretario de Estado de Gestdo baixara outros alos suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacéo deste
Regimento Interno.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 8d859895



l Codigo de autenticagio: Bd859895 J

Consulte a autenticidade do codigo acima em hitps Jfiomat. mtgov brilegislacao/diario_oficial/consullar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 8d859895


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2024-01-05T01:05:59-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




