IOMA. Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETOM® 804, DE 09 DE  ABRIL DE 2024,
Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cullura, Esporte e Lazer - SECEL.

0 GOVERMNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0 | no uso das atrbuigies que |he confere o arl. 66, incisos Il & V da Consliluicdo Estadual,
tendo em visla o gque consta no Processo n? SECEL- PRO-2024/03008.

DECRETA:

Art. 1% Fica aprovado o Regimento Interno da Secrelaria de Estado de Cullura, Esporte e Lazer - SECEL
Art. 22 Esle decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Arl. 3% Revoga-se o Decrelo n® 937, de 11 de Maio de 2021.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba. 09 de abril de 2024, 203° da Independéncia e 136" da Repdblica.
MAURO MEMDES

Governador do Eslado

FABIC GARCIA

Secretario-Chefe da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Plangjamento e Geslao

JEFFERSOM CARVALHO NEVES

Secretario de Estado de Cullura, Esporle & Lazer

REGIMENTO INTERMO DA SECRETARIA DE

ESTADO DE CULTURA, ESPORTE E LAZER - SECEL

TiTuLO |

DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETEMCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 A Secrelaria de Estado de Cullura, Esporle e Lazer - SECEL, criada pela Lei Complementar n? 612 de 28 de janeiro de 2019, regida
estruturalmente pelo Decreto n® 599, de 11 de agosilo de 2020, constitui drgdo da administragao direta, regendo-se por este regimento, pelas
normas internas e pela legislacio pertinente em vigor, tem a missdo de assegurar o pleno exercicio dos direitos culturais a todos os cidadios
malo-grossenses, promovendo o acesso universal & cullura por meio do estimulo A criag8o artistica, da democralizacio das condicdes de
producdo, da oferta de formacéo, da expansio dos meios de difusioe, da ampliacio das possibilidades de fruicio e da livre circulacio de valores
culturais.

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS
Arl. 22 Constiluem compeléncias da Secretaria de Estado de Cultura, Esporle e Lazer - SECEL:

| - administrar o Plano Estadual da Cullura, a fim de salvaguardar, desenvolver e difundir as manifestagies culturais da sociedade mato-
grossense em lodas as suas expressies e diversidade regional, a memoria e o palrimonio cultural, hisldrico e arlislico;

Il - realizar agdes para democralizar o acesso da populacio aos bens culturais materigis e imaleriais e para oportunizar o exercicio do direito 4
identidade cultural, considerando a interiorizacdo, a descentralizacio e o fomento das cadeias geradoras de cultura nos Municipios:

Il - administrar o Plano Estadual do Desporto.
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& 1% A Secrelaria devera integrar as agdes relacionadas 4s suas compeléncias com as aches de outros segmentos, visando & construcdo da
cidadania e ao desenvalvimento humano, considerando-se os elementos caracteristicos do contexto cultural do Estado Malo-grossensea.

& 22 A Secretaria devera desenvalver vocagtes esportivas e artisticas. bem como a formacao, o aperfeigoamento e a qualificacio de 1&cnicos &
agentes cullurais e esportivos.

TiTuLo

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Arl. 3% A estrutura orpanizacional basica e selorial da Secrelaria de Estado de Cullura, Esporte & Lazer - SECEL, definida no Decreto n® 508, de
24 de Outubro de 2023. & composta por:

| - NIVEL DE DECISAO GOLEGIADA

1. Conselho Estadual da Cultura

2. Conselho Estadual de Desporto

Il - NIVEL DE DIREGACQ SUPERIOR

1. Gabinele do Secretdrio de Eslado de Cultura, Esporte e Lazer
1.1. Gabinele do Secretario Adjunto de Cultura

1.2. Gabinele do Secretario Adjunto de Esporle e Lazer
1.3. Gabinele do Secretario Adjunto de Administracéo Sistémica
Il - NIVEL DE APOIC ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1. Nicleo de Geslao Estralégica para Resultados - NGER
2. Ouvidoria Setorial

3. Comissao de Elica

4. Unidade Setoral de Controle Interno - UNISECI

5. Unidade de Projetos e Obras

6. Unidade de Observaldrio da Cullura

IV - MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1. Gabinele de Diregéo

2. Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

1. Superintendéncia Administrativa

1.1. Coordenadoria de Gestao de Pessoas

1.2. Coordenadoria de Apoio Logistico

1.2.1. Geréncia de Patriménio e Almoxarifado

1.2.2. Geréneia de Protocolo

1.2.3. Gerénecia de Arguivo

1.3. Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

2. Coordenadoria de Aguisigdes e Contralos

2.1. Geréncia de Aguisicoes

2.2. Geréncia de Formalizacio e Gestao de Contralos
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3. Superintendéncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade
3.1. Coordenadoria de Orcamento

3.2. Coordenadoria Financeira

3.3. Coordenadoria Contabil

4. Coordenadoria de Convénios

4.1, Geréncia de Formalizacio e Gestao

4.2 Geréncia de Prestacio de Conlas

VI - NIVEL DE EXECUGCAD PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Politicas Cullurais

1.1. Coordenadoria de Parcenas Institucionais

1.2. Coordenadoria de Incentivo a Cultura

1.3. Coordenadoria de Gesltao do Sistema Estadual de Cultura
2. Superintendéncia de Preservacio do Patrimdnio Histdrico e Museoldnico
2.1. Coordenadoria de Patriménio Hislorico e Museologico
2.1.1. Geréncia de Gestao Museolagica

2.1.2. Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro

3. Coordenadoria do Sistema Estadual de Biblictecas Pdblicas
3.1. Geréncia da Biblioleca Plublica Estevao de Mendonga

3.2. Geréncia do Livro e da Leitura

4. Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa
4.1. Coordenadoria de Articulacio Instilucional

5. Superintendéncia de Esporte e Lazer

5.1. Coordenadoria de Esporte de Incluséo

5.2. Coordenadonia de Salde, Recreacio e Lazer

5.3. Coordenadoria de Esporte de Participacio e Rendimenio
5.4. Coordenadaoria de Politicas Esportivas e de Lazer

6. Superimtendéncia de Desporlo Escolar

6.1. Coordenadoria de Esporte de Formacgao

6.2. Coordenadoria de Evenlos de Esporte Escolar

7. Superintendéncia de Infraestrulura Esportiva

7.1. Coordenadoria de Manutencio do Complexo da Arena Pantanal
7.1.1. Geréncia de Servicos de Manutencéo do Complexo da Arena Pantanal
7.1.2. Geréncia de Operagdes no Complexo da Arena Pantanal
7.2. Coordenadoria de Projetos de Infragstrutura Esportiva
TiTuLe

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
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DO NIVEL DE DECISAD COLEGIADA
Secdo |
Do Conselho Estadual da Cultura

Art. 4% O Conselho Estadual da Cultura & drgdo colegiado de deliberagao coletiva, regulamentado pela Lei n® 10.378, de 1° de margo de 2018,
possul @ missdo de contribuir para o cumprimento das diretrizes, objelivos e desenvolvimento da politica estadual de cullura, bem como
acompanhar sua implantagio e implementacio.

Paragrafo Unico. Suas compeléncias & demais normas de funcionamento dever8o ser elencadas em Reagimento Interno praprio, conforme
legislacio vigente.

Secdo |
Do Conselho Esladual do Desporlo

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

Paragrafo Unico. As compeléncias, alrbuigies e demais normas de funcionamento do Conselho Estadual de Desporlo esldo dispostas em
Regimento Interno proprio.

CAPITULO Il

DO WIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

Secdo |

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

Arl. 62 O Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer tem coma missdo garantir a formulagao e implementacdo de politicas
plblicas cullurais, esportivas e de lazer para o Estado de Mato Grosso, competindo-lhea:

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

|| - propor, monilorar & avaliar as direfrizes de aluagio da Secretaria;

Il - monitorar & avaliar os planos e programas desenvolvidos na Secretaria;

[\ - articular com orgaos e entidades governamentais e ndo governamentais a cooperagdo e intercambio das acdes culturais, esportivas e lazer;
Y - representar ou indicar os representantes da Secrelaria em eventos institucionais ou junto aos colegiados dos quais a secrelaria participe;
VI - promaver a administragio geral da Secrelaria;

Wil - propor, avaliar @ monitorar o planejamento, as alleragies e ajustes do orcamento anual;

WIII - articular & coordenar a caplacio de recursos, publicos e privados, destinados as atividades da Secretaria;

[¥ - autorizar demandas de ulilizagio de equipamentos cullurais, esportivos e de lazer sob a gestao do eslado;

Subsecdo |

Do Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

Art. 72 O Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura, tem como miss&o gerir as politicas plblicas de cultura, competindo-lhe:

| - coordenar todas as medidas indispensavels de fomento & cultura para a programacio e execucio das polilicas referentes a cultura;

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

lll - supervisionar e orientar &s areas referente a cullura, acerca da formulacdo, monitoramento e execugdo das acdes, metas e de suas
programacées orcamentarnia e financeira;

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

W - prestar informagdes ao Secrelario sobre as acdes realizadas e resulltados alcancados no ambito das unidades programaticas;

V| - deliberar sobre a aberiura de processos para o Chamamento Plblico para celebragio de parcerias entre a administracio Pdblica Estadual e
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as organizacies da sociedade civil. em regime de mitua cooperagio, relacionado ao seu objeto de atuacio.
Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Esporte e Lazer

Arl. 8% O Gabinete do Secretario Adjunlo de Esporle & Lazer lem como missdo coordenar a implementagao da Polilica Estadual do Esporle e
Lazer, competindo-lhe:

| - promover a intersetorialidade das agdes volladas para o incremento de atividades fisicas e da pratica esportiva escolar, de parlicipacao, de
rendimenlo e do lazer no dmbilo do estado de Malo Grosso;

Il - articular a captagio de recursos piblicos e privados deslinados ao atendimento das atividades esporlivas e de lazer, bem como a melhoria &
ampliagdo dos eguipamentos deslinados & pratica de alividade fisica, esportiva e de lazer no estado;

Il - articular o aperfeicoamento da gestao esportiva @ a qualificagdo de agentes e das instituicies volladas para a pratica esportiva no Estado;

[V - estimular o desenvolvimento do esporle de allo rendimento, com vista no aprimoramento dos resultados dos atlelas e instituigdes esporfivas
de Malo Grossoe em compelicdes nos Ambitos estadual, nacional e inlernacional;

W - articular acdes que visem o acesso da populacdo a atividades fisicas e pralicas esportivas e de lazer como meio de garantir melhoria da
qualidade de vida e dos niveis de salde, a inclusio social e o surgimento de vocagdes esportivas;

VI - arficular com arganismos nacionais & inlernacionais, plblicos e privados, voltados & implementagio de programas e projstos na area de
esparte e lazer e promogio da alividade fisica;

VIl - subsidiar ao Secretario para a aprovacio dos projelos aplos a concorrerem 4 oblengio de recursos;

VIl - garantir acesso as informagdes sobre os produtos e servigos da Secretaria Adjunta de Esporte & Lazer para a sua divulgagao junlo aos
veiculos de comunicacio:

|¥ - deliberar sobre a aberlura de processos para o Chamamento Plblico para celebracio de parcerias enlre a administragio Pdblica Esladual e
as organizacies da sociedade civil, em regime de mitua cooperacio, relacionado ao seu objeto de atuacio.

Subsecdo
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica

Art. 9° O Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sislémica lem como missdo gerir & monitorar a prestacdo de servico na drea,
competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das direlrizes das polilicas sislémicas de gestio de pessoas, palriménio e servigos,
aguisigies e conlratos, orgamento & convénio, financeiro e contabil, arguive e protocole, tecnologia da informagdo e outras atividades de
suparte e apoio complementares;

Il - consolidar, analisar, gerenciar e disponibilizar as informacgées relativas an desempenho das unidades sistémicas;

Il - supervisionar e orientar as dreas sistémicas acerca da formulacdo, moniloramento e execugdo das agdes, melas e de suas programacoes
orgamentaria e financeira;

[V - gerenciar os processos, o quadro de pessoas e as unidades administralivas da rea sistémica, visando & plena execucdo das diretrizes,
planos, programas e melas da secrelaria;

W - prestar informacgdes ao Secretario de Cultura, Espore e Lazer sobre as agies realizadas e resullados alcancados no dmbito das unidades
sislémicas;

Wl - exercer 0 acompanhamento de indicadores de desempenho dos processos de aguisicio, bem como das informactes sobre a qualidade dos
bens, servigos e obras conlratadas;

VIl - promover a indicagao das equipes de pregio e demais modalidades licitaldrias, monitorando a expedicio e validade dos atos expedidos,
bem como a efetividade no desempenho das atribuigdes;

Wil - aprovar o plano anual de aguisicdes;
I¥ - analisar e definir a modalidade licitatdnia;

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

CAPITULO 1l
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0O WIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdo |
Do Micleo de Gestdo Estralégica para Resultados - NGER

Art10 O Mucleo de Gestao Estralégica para Resullados - NGER, concebido para dar suporte & difusao da Geslao Estralégica para Resultados
nos orgéos da Administracdo Poblica do Governo do Estado de Mato Grosso, tem como missdo promover o gerenciamento estratégico setorial,
de forma alinhada ao Modelo de Gestao para Resultados do drg&o central, aos planos e 4 estratégia governamental. contribuindo para o
alcance dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - disseminar & implemenlar a melodologia de geslao estralégica das politicas plblicas;
Il - disseminar as melodelogias dos processos de planejamento, de gestao de informagao & de desenvolvimento organizacional;

Il - capacilar servidores, no &mbilo selorial, para a execugdo dos processos de planejamento, de informagdes e de desenvolvimento
organizacional;

[\ - coordenar a formulagdo e a revisdo dos instrumentos de planejamento no Ambito setorial;

W - coordenar o monitoramento das agdes de governo no ambito setorial;

VI - coordenar a avaliagio do plansjamento e das politicas pdblicas, no ambito setorial;

Wil - promover o alinhamenlo do planejamento setorial com o plangjamento estadual;

Wl - coordenar a selegdn, acompanhamenio e andlise de indicadores para a programacao setorial;
[X - auxiliar o Orgas Central de Planejamento na definicao de metas e prioridades:

X - produzir diagnasticos, levantamentos, relatdrios e outros lipos de informacdes, concernentes & poliica pdblica ou ao orgdo, quando
demandados pelo Orgao Central ou pela Alta Administracio Setorial;

X1 - auxiliar a Alta Administragao Selorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora & estratégia estadual e setorial;
Xl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alla Administragao Setarial;

Kl - prestar informacdes sobre o desempenho dos programas. seus objetivos e indicadores, e das agies e suas metas fisicas e financeiras,
sempre gue demandado por unidades do proprio drgéo, pelos Orgios Centrais ou por drgaos externos.

Paragrafo Unico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional selorial sera operacionalizado pelo NGER e tem a missdo de implementar,
mantar, contralar & monilorar as politicas piblicas instiuidas pelo drgdo central, assim como ulilizar modelos, mélodos e ferramentas que
possibilitem o aperfeicoamento & a padronizagdo dos processos de negocio, carta de servigos e estrulura organizacional do drgao e entidade,
competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as polilicas de gestio organizacional estabelecidas pelo drofo central;

I - atuar como facilitador entre as unidades administrativas na implementacio das politicas de geslao organizacional estabelecidas pelo drgéo
central;

Il - revisar e elaborar a minuta de alteragio do decreto de estrutura arganizacional do drgdo;

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

W - organizar, consalidar e disseminar as legislagies de estrutura do drgdo;

Wl - implementar & manter atualizado o Manual Técnico de Processos e Procedimenlos e a Carla de Servicos do drgao;

WYl - implementar e manter atualizada a Cadeia de Yalor e Arquitetura de Processos de negocio alinhado com a estratégia corporativa;

VIl - monitorar o desempenho da qualidade dos processos de negdcio e dos servicos plblicos, por meio da gestdo do dia a dia, junto 3s
unidades adminisirativas;

[¥ - implementar & desenvolver os projetos estabelecidos pelo argao central de desenvolvimento organizacional visando a melhoria continua:
¥ - disseminar a cullura de geslao por processos e olimizagao dos servigos plblicos no drgao;

X| - promaover e apoiar as capacilacies ofertadas pelo drgdo central de desenvolvimento organizacional;

X1l - comunicar ao orgo central as iniciativas de melhorias de gestao por processos e simplificagio dos servigos plblicos;

X - monitarar a disponibilizagio das informacdes institlucionais, no link Institucional, no sitio do drgéon.
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Da Cuvidoria Setorial

Art. 11 A Quvidoria Setorial da Secretaria de Estado de Cultura Esporte & Lazer, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a misséo de
intermediar a relagdo entre o cidadio e a administragdo pdblica, promovendo o acesso & informagdo pdblica & o exercicio do confrole social
competindo-lhe:

| - receber, realizar o fralamento e dar o devido encaminhamento a dendncias, reclamacfes, sugesldes, elogios, solicitactes e sugesties de
simplificagao;

I - receber, realizar o tralamento e dar o devido encaminhamento a pedidos de acesso a informacio, na qualidade de Servigo de Informacio ao
Cidadén - S1C, em atendimento ao descrilo na Lal de Acesso a Informagao - LA

lll - acompanhar e gerenciar os prazos de resposla junlamente com os setores relacionados s manifestacoes;

[\ - dar ao cidadao as informactes solicitadas ou retorno das providéncias adotadas com relacdo a sua manifestacao, em linguagem simples e
no prazo legal:

W - manter a devida discricio e sigilo do que lhe for ransmitido pelo cidadéo;

V| - proteger as informacdes pessoais do cidaddo e preservar a identidade dos denunciantes:

Wil - sugerir ao dirigente do drgio medidas de melhoria na prestacio dos servigos plblicos com base nas manifestacGes do cidadao;
VIl - organizar e manter atualizado arquivo da documentagio expedida e recebida;

[¥ - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgéo relatdrio contendo a sintese das manifestagdes do cidadio, deslacando os encaminhamentos
e, 0s resultados decomentes as providéncias adoladas;

X - observar as diretrizes, normas, lécnicas e demais determinacies especiais estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado - CGE
Secao |l
Da Comissao de Etica

Art. 12 A Comissao de Etica da SECEL/MT tem como missao orientar os servidores para que. no exercicio de suas fungdes, observemn os
principios da moralidade, da legalidade, da impessoalidade, da eficiéncia e demais regras de condula estabelecidas na Lei Complementar n.
112 de 12 de julho de 2002, com a finalidade de prevenir eventuais conflitos interpessoais e oulras transgressoes de natlureza élica, compelindo-
lhe aplicar o Codigo de Etica do Servidor Plblico Civil do Poder Executivo do Eslado de Mato Grosso e zelar pela fiel execucao das atribuigies
dos servidores do poder executivo na esfera estadual.

Paragralo tnico. As competéncias, atribuigdes e demais normalivas da Comissdo de Efica estio dispostas em outros instrumenios normativos.
Secdo
Da Unidade Setorial de Contrale Interno - UNISECI

Art. 13 A Unidade Setorial de Controle Interno - UNISEC] possui a miss&o de verficar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos confroles
internos relativos s atividades sistémicas, em apoio ao orgao central de controle interno, compelindo-lhe:

| - elaborar e submeter & aprovacio da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles Internos - PAACI;

II - verificar a conformidade dos procadimentos relativos aos processos dos sislemas de Planejamento e Orcamento, Financeiro, Contahil,
Patrimanio e Servigos, Aguisicies, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos orgdos ou entidades vinculadas:

lll - revisar a prestagdo de conlas mensal dos drgdos ou entidades vinculadas;

[\ - realizar levantamento de documentos e informacdes solicitadas por equipes de auditoria;

W - preslar suporte as alividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Eslado;

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Execuloras na elaboragio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas:

VIl - acompanhar a implementagdo das recomendagies emilidas pelos drgéos de Confrole Inlerno e Exlemo por meio dos Planos de

Providéncias do Controle Interno - PPCI;
VIl - observar as direfrizes, normas e 1écnicas estabelecidas pela Controladona Geral do Eslado, relativas as alividades de Controle Interno;

[¥ - comunicar & Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X - elaborar relaldrio de suas atividades e encaminhar a Controladoria Geral do Estado.
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Secdo |V
Unidade de Projetos e Obras

Art14 A Unidade de Projetos e Obras tem como missdo analisar projelos & orcamentos, fiscalizar e subsidiar as agées que envolvam servigos
ou obras de engenharia, compelindo-lhe:

| - analisar e aprovar orgamento & projelos de engenhania;

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

lll - elaborar termos de referéncia para contratacio de projelos basicos elou executivo;

[\ - elaborar informactes complementares para aberfura de processo licilatorio de obras;

W - fiscalizar contralos de servigos e obras de engenharia;

VI - indicar o fiscal da obra;

Wil - elaborar as ordens de inicie, reinicio ou paralisago dos servicos das obras na sua drea de aluagio;

Wl - alestar a execucdo fisico/financeira dos contratos e disponibilizar informagdes sobre as obras e servicos em execucdo, reiniciadas e
paralisadas;

[X - controlar a execugdo fisico/financeira dos contralos e disponibilizar informagoes sobre as obras e servigos em execucdo, reiniciadas e
paralisadas;

X - elaborar manifestagdo 1&cnica acerca de aces gue eslejam inseridas no dmbito da Unidade;

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

Xl - elaborar projetos basicos de arquitelura para reforma, ampliagdo e construgao;

KIll - elaborar projeto de combate a incéndio e panico;

XIV - elaborar projeto de instalagGes elétricas:

¥V - elaborar projelo de logica e telefonia;

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

XV - elaborar memaoriais descritivos e especificagdes lécnicas de servigos para obras na sua area de aluagao:
KV - elaborar planilhas orgamentarias para execugdo de obras,

XI¥ - formecer suporle ao processo de fiscalizacio de conlralos de parcerias com objeto relacionado a obra'servigo de engenharia.
Secio WV

Da Unidade do Observatorio da Cullura

Art15 A Unidade do Observatorio da Cultura tem como missdo a elaboragéo e a proposicéo de indicadores, estudos e relatdrios referenles a
Cullura e indistrias criativas do Estado de Malo Grosso, propondo & subsidiando a elaborago de politicas pablicas, o acompanhamento das
agoes e atividades da SECEL, competindo-lhe:

| - subsidiar, com informagGes estratégicas, o Secretario de Cultura Esporte & Lazer e seus Adjuntos, na gestéo, elaboragio, analise e avaliacio
de politicas publicas Culturais e das inddstrias criativas para o Estado de Mato Grosso,

I| - dar suporte durante a formulacio dos instrumentos de Planejamento e Orcamento da SECEL, com a propesicdo, acompanhamento de
indicadores & melas as instancias de deliberacio da SECEL;

Il - subsidiar & colaborar com a gestio, elaboragdo, andlise e avaliacio de Indicadores da cultura e inddstrias criativas do Eslado de Mato
Grosso;

[\ - elaborar e divulgar relatdrios e indicadores a fim de colaborar com a estraténias de atracio de novos investimentos para o Estado de Mato
Grossa;

V - elaborar, incentivar e divulgar indicadores preferencialmentes a nivel regional & municipal de modo a possibilitar a formulagio de estratégias
de desenvolvimento que atendam as especificidade e diversidade dos terildrios e regides do Estado de Mato Grosso:

Wl - manter alualizado o Portal do Observatario da SECEL - MT;
VIl - fomentar. colaborar e participar da divulgacio, dos estudos e da producéo de informactes, indicadores, métodos e pesguisas relacionadas
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a cullura e as inddstrias criativas.

CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdo |

Do Gabinete de Direcao

Art.16 O Gabinele de Diregio tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informagdes internas e exlernas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao pdblico & pelo fluxo das informagGes. sendo suas compeléncias:

| - auxiliar o Secretdrio e seus adjuntos no desempenho das atividades administrativas;

Il - prestar atendimento, arientacio e informagdes ao pdblico interno & externo;

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

IV - coordenar, analisar, oficializar e controlar os alos administratives & normaltivos firmados pelas unidades de diregao superior;
VW - oroanizar e controlar as leis, decretos e demais atos normalivos de compeléncia do drgdo, entidade ou unidade;

VI - analisar, programar & confrolar as despesas do gabinete;

VIl - organizar as reunides do Secreldrio de Estado e os Secrelarios Adjuntos;

WIII - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, inlemos e exlernos, recebidos pelo gabinete;
|¥ - realizar a representacio poliica e institucional da Secrelaria, quando designado.

Secao |l

Da Unidade de Assessoria

Art. 17 A Unidade de Assessoria lem como missao prestar assessoria 1&cnica, juridica e administraliva aos gabineles de diregio e as demais
unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestacio técnica e administrativa;

Il - glaborar manifestacio 1&cnica sobre aspeclos de nalureza juridica;
Il - elaborar estudos e projelos de cardler 1&cnico-legal;

IV - desenvolver relatorios t&cnicos e informalivos;

W - elaborar minutas de leis, decrelos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientacio écnica quanto ao conteddo do instrumento.
CAPITULOV

DO NIVEL DE ADMINISTRAGAC SISTEMICA

Secdo |

Da Superintendéncia Administrativa

Art18 A Superintendéncia Administraliva tem como missao supervisionar, onentar e avaliar as unidades sistémicas nos processos de sua
competéncia com eficiéncia e eficacia, & suas compeléncias s3o0:

| - supervisionar o recrulamento, a selecdo e a lolagio das pessoas;

| - supervisionar a avaliagio do desempenho e lotacio das pessoas com vistas a promover a eguidade funcional da Secretaria, o registro
funcional relative as pessoas, cargos e remuneragao dos recursos humanos empregados em lodos o5 nivels da Secrelaria;

Il - supervisionar o desenvalvimanto da seguranca no trabalho com intuite de melhorar o clima organizacional:
[\ - supervisionar a armazenagem em cusios decrescentes e aderenles aos objstivos institucionais;

WV - supervisionar o conltrole tempestivo do fluxo de distribuigdo e abaslecimento continuo de bens maleriais utilizados para o alcance dos
objetivos institucionais de criagio de valor e impacto pldblico, por meio dos processos e planos de trabalho da SECEL;

VI - supervisionar a seguranga organica, conservacio e limpeza, e prestagao de servigos em geral;
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VIl - supervisionar a adminisiracio dos meios maleriais de logistica de deslocamento de pessoas e maleriais associados aos processos de
trabalho, administrar, manter e promover intervenctes prediais;

VIl - arientar e supervisionar os processos de aquisicoes & de geslao de contratos;
[¥ - disseminar politicas, dirstrizes, praticas e narmas de aquisicdes e cantratos no drafo e propor melhorias nos processos seloriais;
X - orientar & acompanhar a fiscalizacio de contratos da Secretaria;

Xl - garantir a disponibilizagio de informacies e coipias de documentos para os orgos de controle interno e externo e propor medidas de
melhorias sobre inconformidades identificadas:

Xl - garantir que seja providenciada a implantacio dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Intemo da Secretana;

X - exercer o controle de indicadores de desempenho dos processos de aquisicdo, bem como das informacdes sobre a qualidade dos bens,
servicos e obras conlratadas;

XIV - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adolando as providéncias pertinentes & manutencio dos instrumentos;
¥V - supervisionar as alividades inerentes & execucfo dos conlralos, zelando pela regulandade dos processos;
KV - orientar sobre normatizagio e estruluragdo de contratas, menitorando a validade dos mesmos:

KNI - supervisionar a implantacio e manulengao de pralicas e solugdes lecnoldgicas alinhadas as necessidades organizacionais e a politica do
Sistema Estadual de Informagao e Tecnologia da Informacao - SEITI;

XV - promover as medidas necessarias an cumprimento da legislacio e dos prazos estabelecidos em sua area de compeléncia;
KI¥ - definir & monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;
XX - supervisionar a manutengan pradial:

K| - prestar informagdes, alravés de relatorio de resullado, & Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica sobre as agdes realizadas pela
Superintendéncia no dmbilo de suas compeléncias.

Subsecdo |
[Da Coordenadoria de Gestéo de Pessoas

Art.19 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas lem como missdo alcancar seus objetivos por meio da promog@o de Politicas Plblicas e
Diretrizes de Geslan de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal lerceirizado, de parcerias, de confralo de gesldo, de convénios e de lermo de cooperagio técnica;
[l - contratar estagiarios:

Il - contratar termporarios;

IV - inserir nomeagao e exoneragio de cargo em comissao e fungdo de confianca no sistema de gestao de pessoas;
W - solicitar & acompanhar concurso plblico;

VI - encaminhar infarmagdes sobre concurso plblico e processo seletivo ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio;

Wl - recepcionar e integrar pessoal;

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

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Xl - analisar, registrar & acompanhar periodos aquisitivos e usufruto de férias;

Xl - analisar, conceder e registrar licenga prémio;

XIV - analisar, registrar & acompanhar usufruto de licenca prémio;

KV - onentar e subsidiar o processo de aposentadorna;

XV - arientar e instruir processo de abono permanéncia;
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XV - orientar e instruir processo de movimentacao de servidor (lolagdo/remocan);

KNI - orientar & instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificacdo profissional;
XI¥ - arientar e instruir processo de reintegracao, recondugdo e cessan;

KX - gerir Iotacionograma e quadro de pessoal;

XX - instruir processo de desligamento de pessoal;

KXl - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

KX - descrever e analisar cargos & fungdes;

KXV - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

KXW - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

KXV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical:

KXV - analisar a aprendizagem por eslagio supervisionado;

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

HEX - cumprir as diretrizes e normas eslabelecidas pela Comissao Central de Sadde e Seguranga no Trabalho;

XXX - promover o acompanhamento psicossocial do servidor conforme critérios estabelecidos no processo de acompanhamento psicossocial;

FEXI - socializar conhecimentos do autocuidado acerca da promocio, prolego, recuperacio da saude e prevencio de doencas e diminuigio
dos riscos ocupacionais, com base em estratégias de Educacioe Continuada em Sadde;

FKIN - aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca ac ambiente de Irabalho & a todos os seus componentes, inclusive maguinas e
equipamentos, de modo a reduzir alé eliminar os riscos ali existentes a sadde do servidor:

KEXIV - promover a realizagio de atividades de conscienlizagao educacdo e orientagdo dos servidores para a prevencio de acidentes do
trabalho & doencas ocupacionais;

XXXV - planejar, programar & implementar anualmente a Semana Interna de Salde e Seguranca em todas as unidades do érgdo ou entidads:
KXV - criar, manter. apoiar e capacitar a Comissao Local de Salde & Seguranca no Trabalho - CLST:

HHXNI - levantar as necessidades de capacitagio;

OOV - instruir e acompanhar a licenga para qualificacio profissional;

XXX - propor e incentivar praticas gue propiciem a producio e registro de conhecimenio enfre os servidores:

XL - oporlunizar e oferecer espagos para comparlilhamento e socializacdo do conhecimento adguirido entre os servidores;
XLI - incentivar as capacitacies em servigo baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores:

KLII - planejar e medir indicadores de pessoal;

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

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

XLV - solicitar o cancelamento de folha de pagamento;

KLWI - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais;

XLV - registrar faltas ndo justificadas e justificadas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento;

KLV - controlar acessos no sistema de gestao de pessoas;

XLIX - planejar e medir indicadores de pagamento de pessoal;

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

LI - realizar registros de adicionais trabalhistas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamenta.

Subsecdo |
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Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art.20 A Coordenadoria de Apoio Logistico lem como missao coordenar 0s recursos e informagtes para a execucao e desenvolvimento das
alividades finalisticas. observando os requisitos de gualidade, sficiéncia e lempestividade dos servigos gerais e de arguivo, compstindo-lhe:

| - gerir o consumo referente a servicos gerais, levaniar e consolidar as informagdes e demandas e, quando necessano, molivar processos de
aquisicdo referente aos servicos gerais;

Il - respander &s solicitagdes do drgdo central de gestao de servigos e demais drgdos de controle, sempre que solicitado;
Il - propor campanhas para racionalizagdo do consumo, visando a reducio de tanifas e de despesas com senvicos gerais;

[\ - instruir os processos de pagamento de credores, acompanhar a fiscalizagio e execugdo dos contratos inerenles a servigos gerais, bem
como orientar os fiscals sempre que necessario;

W - gerir o consumo e as despesas com agua, energia elélnca, telefonia fixa e movel, alendendo as demandas conforme a necessidade,
realizando o acompanhamenio e controle destes servigos, bem como mantendo banco de dados com os hisloricos do drgdod alualizado;

Wl - manter atualizado o quadro dos locais, dimensdes e quantitativo de colaboradores necessarnios & execucdo dos servicos de copeiragem,
recepcan, limpeza e vigildncia e, consolidar as informagdes para emissdo de relatdrio sempre gue solicitado;

VIl - promover a realizagio do inventario anual das matriculas de Agua, das unidades consumidoras de Energia Elélrica, & das linhas telefénicas
(fixa e mavel), incluindo das suas unidades descentralizadas, se houver, realizando a andlise e consolidagao das informactes levanladas;

Wl - disponibilizar mensalmente ao argdo central relatdrio de liguidacdes das despesas correntes referentes aos servigos gerais contratados
pelo drgan;

[¥ - levantar & consolidar as demandas de consumo de combustivel, manutencio de frola, passagens aereas e passagens rodovidrias do drgéo;
X - gerir e prover os senvicos de transporte, propondo solugdes para conciliar os métados de trabalho nas diferentes regides de atendimento;
Xl - realizar a gestao de combustivel, manutencao de frota, locacao de veiculos, passagens lerresires e passagens asreas,

XIl - monitorar as informacies do abastecimento de combustivel e controlar os custos com a execucdo e aquisicio dos bens de consumo do
argdo ou entidade, referenles ao transporie;

X - manter atualizado o cadasiro da frota de veiculos propria, cedida e terceirizada do drgdo;
XIV - manter atualizado o cadasiro dos condutores efefivos, comissionados, cedidos e lerceirizados do drogdo;

XV - realizar o pagamento das taxas necessanas correspondentes ao licenciamento dos veiculos que compdem a frota propria e cedida do
Orgao e de suas unidades:

XV - receber e encaminhar as nolificactes de infracdo de transito referente a frota do drgdo ou enlidade, sendo propria, locada ou em siluagio
equivalenle, ao condutor responsavel pela infragio, mediante processo administrativo;

¥V - representar legalmente o Orgao junlo aos orgdos auluadores ou entidade de trénsito, no que se refere &s infragbes de trénsito dos
veicules gue compdem a frola do praprio Orgao;

KV - disponibilizar mensalmente ao org8o central relatorio de liguidagdes das despesas correntes referenles ao consumo de combustivel,
manulencio de frola, passagens agreas e passagens rodoviarias contralados pelo orgao;

XI¥ - responder as solicilagies do drgdo central de gestdo de transporles e demais orgdos de controle, sempre gue solicitado.
Da Geréncia de Palriménio e Almoxarifado

Art.21 A Geréncia de Patrimonio & Almoxarifado tem como missdo gerir o patriménio imobiliario de responsabilidade & uso do drgdo, para a
execucdn e desenvolvimento das atividades institucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, compelindo-lhe:

| - levantar e consolidar & necessidade de aquisicdo de bens moveis permanentes para ulilizagdo no drgdc/entidade e suas unidades
desconcentradas e solicitar aquisicio;

[ - orientar e prestar suporte &s comissdes instituidas para realizar o recebimento de bens permanantes oriundos de aquisico para o argio;

Il - realizar & incorporagao (registro sistematizado, emplaguetamento e alocagio) dos bens destinados do drgac/entidade e emissao de Termo
de Responsahilidade dos bens mdveis permanentes;

[\ - realizar o controle e gestao dos bens maveis oriundos de cessio de uso, concassdo de uso, comodato e acautelamento;
W - realizar o confrole & gestae dos bens moveis permanentes em Transferéncia Extermna Temporaria (cedidos ou concedidos a ferceiros)

mantendo alualizados os registros sistémicos e vigentes os termos aulorizadores:

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 6536bf53



VI - realizar o reconhecimento, incorporacio e gesido dos bens intangiveis do drodo;

Wil - promover a destinacdo de bens moveis permanentes servivels ou inserviveis nos termos & hipdleses previstos em lel (doagdo, leilao,
desfazimento e demais);

VI - arientar, capacilar, prestar suporte operacional s unidades desconcentradas quanto aos procedimentos relacionados ao recebimento,
emplagustamento, movimentagda interna e disponibilizagdo de bens movels permanentes, sob sua posse & Uso;

I¥ - realizar a disponibilizacde dos bens mdvels permanentes considerados inserviveis no Sistema de Disponibilizagao de Bens - SIDBENS do
argéon;

X - promover a realizagdo do invenldrio de bens maveis permanentes e inlangivels, prestando auxilio & comissio e subcomisstes instiluidas,
procedendo a analise e consolidacio das informagdes levanladas, a adequacio dos registros paltrimoniais e solicitar a regularizacio dos
registros contdbeis & area competente;

Xl - propor melhorias nos procedimentos relacionados & sua area de atuagio;

Xl - programar, organizar, confrolar e execular as atividades relacionadas & gestao do palrimanio imebiliano, conforme normas e procedimentos
lecnicos estabelecidos e normatizados pelo drgaoe central;

X - apresentar tempestivamente dados e prestar informactes, sempre gue solicitado, com o objetive de atender auditorias, diliggncias ou
consultas para lomadas de decisbes:

KIV - instruir procedimenta para locagdo de imovels;
XV - manler alualizadas as informagdes dos imdveis locados e dos registros dos cuslos mensais de locacio,

XV - manter a guarda sistemalica de loda documentacio relacionada aocs imoveis de responsabilidade & uso do drgdo ou entidade, como
termos ou contratos, plantas arquitetonicas, elétricas, hidraulicas, ambiental, tecnolégica, entre outras;

XV - manter regular e atualizados os regisiros e cadastros dos imaveis de responsabilidade do érgéo;

KV - promover a realizagao do inventario de bens imdvels, prestando auxilic & comissao e subcomissies instiluidas, precedends a andlise e
consolidagan das informacdes levanladas, a emissao e alualizacio dos documentos exigidos em norma, a adeguacio dos registras patrimonials
e solicitar a regularizacdo dos registros contabeis a drea compelente;

XI¥ - encaminhar ao drgo cenftral todos os documentos necessarios & averbago na malricula, quando da realizagéo de novas conslrugtes e
ampliagies da estrutura fisica, em imaveis que |he estejam afetados;

XX - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados a defesa do patrimanio imobiliario. quando necessario;
¥¥| - propor melhorias nos procedimentos relacionados & sua drea de atuacio;

XX - levantar & consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo para utilizacio no orgdo e suas unidades desconcentradas e
solicitar aguisicao;

KX - realizar a previsao e controle de consumo anual de materiais dos selores demandantes do drgao e suas unidades desconcentradas a fim
de prevenir a ruplura e excesso de estogues;

KX - realizar o recebimento, os registros de entrada, os procedimentos de armazenamento, distribuicio de materiais (saida por reguisigan),
controle e gestdo do estoque do drgdo;

KXV - orentar, monitorar & prestar suporte operacional acs subalmoxarfados das unidades desconcentradas quanlo & realizagdo do
recebimento. estocagem, confrole & gestao de materiais de consume, bem como os registros tempestivos das saidas por requisic&o por meio do
sistema institucionalizado para a gestao patrimonial;

FEVI - monilorar os eslogues quanto & gesldo dos bens de consumo, & disposicio e armazenamenlo dos maleriais € 4 adequacio das
instalagdes fisicas dos almoxarifados;

KXV - realizar os procedimentos de entrada (registro no sistema instilucionalizado para a geslao patrimonial, emiss3o de Nola de Langamento
Automatico - NLA. alocacio) e saida dos materiais de consumao no FIPLAN:

KXV - realizar os procedimentos para a deslinagdo de bens de consumo, nas hipdleses previstas em lei;

XXX - promover a realizacio do inventario de estogues (bens moveis de consumo), prestando auxilio 3 comissio e subcomissdes instiluidas,
procedendn & analise e consolidacdo das informagies levaniadas, a adequacdo dos registros patrimoniais e solicitar a regularizacio dos
registros conlabeis & area compelente;

XXX - orentar e capacilar o5 servidores responsaveis pela requisicio de bens de consumo quanio 4 operacionalizacio do sislema
institucionalizado para a gestao patrimonial;
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XXX - propor melhorias nos procedimentos relacionados 4 sua drea de atuacio.
Da Gergncia de Protocolo

Art.22 A Geréncia de Protocolo tem como missio gerir as alividades e os sislemas informatizados de registre, produgio e conlrole do trémite de
documenios e gerir o conjunto de procedimentos e operagies lécnicas referentes & avaliaglo, preservaglo, organizacio & arquivamento de
documenios, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminago ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - registrar os documentos externos e tramitar 4s unidades destinatarias;

Il - gerir oz Sistemas Informatizados de Gestdo de Documentos - Sistema Integrado da Gestio Administrativa Documental - SIGADOC e o
Sistema de Protocola Unico do Estado de Mato Grosso:

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

[\ - orientar a aplicacao dos instrumentos de gestio documental, como o Codigo de Classificagao de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio de Documenios do Estado;

W - orientar o uso dos modelos padrées de documentos disponiveis no SIGADOC:
VI - disseminar os Onentalivos para uso do SIGADOC
VIl - acompanhar os projetos de digitalizagio dos documentos fisicos,

WIll - colaborar para atualizagao do Codigo de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, junlamenle com o
Orgao Central, sempre que necessério.

Da Geréncia de Arguivo

Art.23 A Geréncia de Arquivo lem como missao gerir o conjunto de procedimentos e operagdes &cnicas referentes 4 avaliagdo, preservacio,
organizacdo e arguivamento de documentos, em fase correnle e inlermedidria, visando a sua eliminago ou recolhimente para a guarda
permanente, competindo-lhe:

| - orientar o aruivamento dos documentos no arquivo corrente e a transferéncia para o Arquivo Intermedianio ou recalhimento para o Arguivo
Permanents;

Il - arguivar os documentos fisicos no Arguivo Intermediario e Permanante;
Il - proceder a eliminagdo dos documentos que J& cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacio vigente:

[\ - arientar a aplicacdo dos instrumentos de gestio documental, como o Cadigo de Classificagio de Documenlos, Tabela de Temporalidade de

Documentos e formuldrios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimenios Técnicos de Gestdo de Documenlos do Eslado e
Crientativos do SIGADOC;

V - atualizar do Codigo de Classificacio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgas Central,
sSEMmpre gue necessario;

VI - acompanhar os projelos de digitalizagio dos documentos fisicos;

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

Subsecdo
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo

Art.24 A Coordenadora de tecnologia da Informacgdo lem como miss&o propor politicas, planejar, coordenar. supervisionar e orientar
normativamente as alividades de suporte téchico, atendimento, infrassirutura & seguranga de tecnolagia, com enfogue em governanga e geslao
dos recursos de infraestrutura computacional setorial, promovendo apoio para o alinhamento das atividades de tecnologia da informacio &
estralégia organizacional, competindo-lhe:

| - alinhar as acées & projetos de tecnologia da informacio em conformidade com as direfrizes do plansjamento estratégico;

I| - eslabelecer os niveis de acordo de servicos entre os clientes e as dreas da Superintendéncia. tratando a disponibilidade, confiabilidade,
desempenho, capacidade de crescimento, plana de continuidade e seguranca;

Il - consalidar, validar, acompanhar e avaliar o Plano Setorial de Tecnologia da Informagas - PSTI ou Plano de Tecnologia da Informacio;
[\ - aplicar e consolidar o planejamento e orgamento de PTA e PPA da Superintendéncia;

W - subsidiar o nivel estratégico de ferramentas lecnoldgicas adequadas para analise e tomada de decistes;
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VI - elaborar e acompanhar o plano de providéncia de controle interno no gue tange as agSes perlinentes as areas da Superintendéncia;
VIl - avaliar e gerenciar os riscos referentes as soluges e projelos de TI;

Wl - validar os Termos de Referéncia de aquisicies de bens e senvicos de TI;

|¥ - coordenar os sistemas informalizados sob gestao da Secrelaria;

X - coordenar a infraestrutura lecnoldgica da Secretaria;

Xl - planejar e coordenar a execugao de alividades relativas & implementagéo dos sistemas informalizados desta secrelaria;

Xl - plansjar, coordenar & executar as fases de diagnéslico, concepgio, projeto, homologacdo e implantagdo de sislemas, do pds-mt,
priorizando mélodos ageis @ melhores praticas para a enlrega com qualidade e nos prazos acordados;

Kl - executar a geslao dos projelos para entregas de produtos e servigos de 1, considerando as fases de: iniciagao, planejamento, execucdo,
monitoramento e encerramento, priorizando mélodos ageis & melhores praticas;

XIV - propor, disseminar e promover a ulilizagdo de boas praticas e seguranga da informagao no processo da implementagdo de sislemas
informatizados:

XV - monitorar & gerenciar o uso das solucdes corporativas sob responsabilidade desta secretaria, zelando por sua confiabilidade e
disponibilidade;

KNI - receber demandas de sislemas de lecnologia da informacao e de aulomacio de processos da secrelana, entifica-las, classifica-las e
publicitar a priorizacio deslas;

XV - realizar estudos, propor, disseminar e promover a aplicagdo de normas, boas praticas, padrdes de qualidade e seguranca da informacio
na implementacio dos sistemas informatizados, projetes e processos de TI;

KM - monitorar, analisar & propor ajusles de qualidade nos processos, produtos e servigos providos pela superinlendéncia de lecnologia da
informagdo setorial;

XIX - analisar e emitir manifestagdes técnicas referentes a planejamento, projetos e processos desenvolvimento de produtos e setvigos de i no
ambito desla secrelaria;

KX - definir a concepgio, contribuir no detalhamento do projeto, implementar e testar cédigo, acompanhar a homalogagao e implantacio dos
sistemas informatizados;

KX - promover a suslentacio de sislemas gue sao de competéncia SECEL;

XX - contribuir para a definicio da arquitetura, padrdes e reguisitos técnicos de sistemas de informacio;
XX - melhorar qualidade de solucdes de tecnologia da informacio disponibilizadas & Organizacan;
KXV - execular planos de Tl relativos & sua area de aluacio;

XXV - prospeciar e implementar inovacdes tecnoldgicas e solucdes relativas & sua drea de aluacio;
XXV - garantir a conformidade dos processos da Coordenadaria;

KXV - identificar & executar os processos que garantam a qualidade de dados;

FXVII - monitorar o gerenciamento do modelo de dados dos sistemas setoriais da Secretaria;

XXX - prospectar inovagtes tecnoldgicas e solugbes relativas & sua drea de aluacio;

KX - gerar e prestar suporte lecnoldgico na anélise de indicadores & na producas de informagtes eslralégicas e operacionals para lomada de
decisao.

XXX - medir, acompanhar e avaliar acordo de niveis de servigos referentes & infraestrutura tecnologica da SECEL;
FX X - disponibilizar & monitorar os servigos de correio eletrdnico corporativo;

HX X - conceder e cancelar servicos de acesso & rede corporaliva da SECEL:

KXXIV - coordenar as mudangas em alivos e servigos de infraestrutura de TI;

KXV - gerir a execugdo de conlratos inerentes A infraestrutura de TI;

KXXN| - gerenciar o desempenho & a capacidade de ativos de infragstrutura de TI;
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KXV - prospectar solugdes inovadoras de infraestrutura de TI;
KXV - manter a inlegridade das configuragdes de ativos de infraestrutura de tecnologia da informagao da Secrelaria;
HNKIX - coordenar a seguranca de tecnologia da informacéo setorial;

XL - prestar servigos de suporle 18cnico aos usudries, bem como acompanhar e avaliar a qualidade dos servigos, por meio de uma central de
senvicos;

XLI - elaborar e avaliar o relatdrio de gestio de riscos:

KLII - elaborar, acompanhar e avaliar o Termo de Referéncia de Aguisicies de Bens e Servigos de TI;

XLIN - identificar solugdes de atendimento e suporle de Tecnologia da Informagao setorial;

XLIV - planejar, organizar, executar e monitorar servicos de atendimento e suporte écnico aos usudrios de Tecnologia da Informagao:
XLV - atestar a conformidade de seus processos;

KLV - garantir a padronizagao de procedimentos operacionais de gerenciamento de suporte e atendimento ao usuario;

XLVl - acompanhar & monilorar a prestagio de servigos de terceiros referentes a sua compeléncia;

KLV - manter atualizado o invenlario do parque de computadores.

Secdo |

Da Coordenadoria de Aguisigaes e Conlratos

Ar.25 A Coordenadoria de Aquisicies e Confratos tem como miss&o coordenar. orentar & avaliar as unidades sislémicas nos processos
relacionados a aquisicies e confratos, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, direlrizes, praticas e normas de aguisigdes e contralos no orgao & propor melhorias nos processos selonais;

II - exercer o acompanhamento e confrole de indicadores de desempenho dos processos de aguisicio, bem como das informactes sobre a
gualidade dos bens, servicos e obras contratadas:

Il - aprovar o plano anual de aquisicies;
[\ - orientar e supervisionar os processos de aquisicies e de gestdo de contratos:
V - analisar e definir a modalidade licitaldria;

Wl - promover a indicacio das equipes de prendo e demais modalidades licitatdrias, monitorando a expedicio e validade dos atos expedidos,
bem como a elelividade no desempenho das atribuigdes;

VIl - atribuir rabalhos/atividades aos pregoeires{as) guands os mesmos nio estiverem em realizagio de pregdo ou outra alividade licitatdria;
VIl - supervisionar as atividades inerentes & execucio dos contralos, zelando pela regularidade dos processos,

|¥ - orientar sobre normalizagio e estruluragéo de contratos, monilorando a validade dos mesmaos;

X - acompanhar os prazos de vigénecia dos confratos, adotando as providéncias pertinentes & manutencéo dos instrumentos:

X - orientar e acompanhar a fiscalizagio de contratos da Secrelaria;

¥l - acompanhar os procedimentos de alimentacio dos Sistemas de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado (se for o caso);

X - garantir que seja providenciada a implantac@o dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Intermo da Secretaria;

XIV - garantir a disponibilizacio de informactes e copias de documentos para os drgdos de controle inlerno e externo, Ministério Pdblico e
orgaos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas.

Subsecdo |
Geréncia de Aguisigies

Arl.26 A Geréncia de Aguisiches tem como missao gerenciar e promover as aguisices e contralacies de bens, setvigos e obras e servigos de
engenharia, de acordo com as prioridades, padries e pardmelros legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas e resullados
organizacionais, competindo-lhe:

| - gerenciar, organizar, planejar & consolidar a elaboragdo do plano anual de aguisigGes do orgéo;
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Il - executar o plano de aquisicies, conforme necessidades dos clienles, padries e normas estabelecidas;

Il - recepcionar e dar conformidade aos Projelos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Relferénecia para aquisigéo de bens ou contratagao
de servigos, orentando as unidades nos ajustes regueridos,

[\ - recepcionar e verificar a regularidade na instrucao dos processos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

V - providenciar o registro de todos os processos de aguisigies no respective Sislema Corporative de Aquisicies Governamentais;
V| - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais gue se fizerem necessarias:

Wil - providenciar a implantagao dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

VIl - consolidar e disponibilizar informagdes para o drgio central de aguisigdes, quando solicitado e para alender as exigéncias Lel de Acesso &
Informagan;

[X - disponibilizar as informacdes e arguivos de decumentos necessarios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

¥ - providenciar as informagdes e copias de documentos aos orgaos de controle interno & externo, Ministério Plblico e demais poderes;

Xl - promover a divulgacdo, no ambilo de suas compeléncias, de informagdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso &
infarmagas;

Kl - realizar a fase interna do procedimento licitatorio por pregéo, concorréncia;

X - responder &s pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo orgéo central, a fim de subsidiar os processos de intencéo de regisiro de
pregos, garantindo gue os atos eslejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

XI\ - aderir & ata de registro de pregos:;
XV - encaminhar ao drgdo central de agquisicies os processos de adesdo carona para a devida autorizagao;

XM - informar, ao orgdo gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizactes aplicadas pelo orgdo/entidade
parlicipante do registro de pregos;

KV - promover o controle dos processos de adesdo carona em Alas de registro de pregos,

XV - realizar o registro de pregos nas modalidades compativeis, nas aguisigies ou contralagfes de objelo exclusivo, atentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos lermos previstos na legislacio esladual;

XI¥ - realizar os procedimentos de aguisicio por Inexigibilidade ou dispensa de licitagao;

KX - dar publicidade a lodos os procedimentos licitaldries, nolificando os interessados quando for o caso;
XX - notificar as empresas cadasiradas das irregularidades ou resultados das licitacdes.

Subsecao |

Geréncia de Formalizacao e Gestio de Contratos

Art.27 A Geréncia de Formalizagao e Gestao de Conltratos tem como missdo proceder 4 instrugdo, alualizagdo, acompanhamento e orientagio
dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objelo & prazo de execucio, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos;

Il - dar publicidade a celebragao de contratos, aditamentos e alleragdes por meio de publicacio no Diario Oficial;
Il - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos & alleragdes;

[\ - acompanhar a execucdo fisica e financeira dos conlratos;

W - acompanhamento das prestagies de garantias;

Y| - elaborar e enviar notificacdes aos contralados, sempre gue necessario;

VIl - providenciar o registro de lodos os contralos, adilives e alleragdes no respectivo Sistema Corporative de Gestao de Contratos e demais
ferramentas de gesldo exigidas pelo Estado:

Wil - manter sob a guarda os contralos originais, respeilando os prazos previslos na tabela de temporalidade do Estlado;

[¥ - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacdo e aplicacio de penalidades & confralada, em casos de descumprimento
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contratual, nos termos da legislagdo vigente, e poslerior encaminhamento ao setor compelente para apuracio das faltas, bem como fazer o
acompanhameanto de seu andamenio;

¥ - providenciar a implantacio dos planos de providéncias encaminhadas pela Unidade de Controle Interno da Secrelaria;

¥l - disponibilizar as informacées & arguivos de documenlos necessdrios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Xl - promover a divulgacao, no ambilo de suas compeléncias, de informagdes de interesse colefivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a
informagdo;

Xl - consolidar e dispenibilizar informagdes para o orgde central de aguisicBes, guando solicitado & para alender &s exigénelas da Lei de
Acesso 3 Informacio;

XV - acompanhar o cumprimente das disposices contratuais e propor 2 adogdo de providéncias legais gue se fizerem necessarias, na
hipdtese de inadimplemento, baseada nas informagdes devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

XV - acompanhar os prazos de vigéneia dos contratos, adolando as providéncias pertinentes & manutencio dos instrumentos;
XV - dar suporte e arientar os fiscais de contratos no gue tange ao acompanhamenio da execucio do contrato;

XV - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos processos de geslao de contratos, bem como das
informagdes sobre a qualidade dos bens, servicos e obras conlratadas;

XV - monitorar os dados referentes ao controle & acompanhamento da gestae de contratos, bem como prestar suporte as atividades inerentes
& execugdo dos contralos, guando solicitadao;

XIX - exercer o acompanhamenlo e controle dos processos de nolificago, apuragao de responsabilidades e definigdo de penalidades de
fornecedores por descumprimento contratual.

Secdo
Da Superintendéncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Art.28 A Superintendéncia de Orgamento, Finangas e Conlabilidade tem como missao administrar diretrizes do sistema orgamentario, financeiro
& contabil da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - definir & estabelacer as diretrizes para orientar a contabilizagio de atos e falos no dmbilo da unidade orgamentaria:

Il - definir iniciativas para atender recomendacdes e apontamentos dos drgaos de conlrole externo em matéria contabil;

Il - promover a disseminagao de conhecimento contabil no &mbito da unidade;

IV - promaover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgao Central de Contabilidade do Estada:

V - promover o cumprimento das diretrizes e orienlagdes emanadas do Orgdo Central do Sistema Financeiro do Estada;

VI - aprovar a programacao financeira na sua area de aluacio:

Wil - aprovar o fluxo de caixa da entidade que representa;

Wl - propor politicas e praticas de gestao financeira;

[X - avalizr os riscos financeiros e fiscais identificados e aprovar medidas e solugdes para mitigagio, controle e supressao de tais eventos;
X - analisar os resultados dos indicadores e suas efelividades na gestao financeira & na contribuicdo com os resultados institucionais:
Xl - supervisionar a finalizacio de pagamentos aos credores;

Xl - definir as renegociagoes efou dislratos de contralos nas situacoes de limitacao de empenho ou contingenciamento;

Kl - supervisionar e controlar a execugao financeira;

XIV- analisar e validar programas de convénios da area de interesse do governo;

¥V - validar e autorizar a publicagao dos termos aditivos do sistema SIGCON;

¥V - aricular e acompanhar a liberacio de recursos referente ao convénio:

KV - articular e acompanhar a projecio de receila de transferéncia voluntaria;

XV - articular e acompanhar o Termo de Cooperacgao.
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Subsecdo |
Da Coordenadoria de Orgamento

Art.29 A Coordenadoria de Orcamento tem como miss&o coordenar arientar, monitorar, realizar as atividades de programacao e execucdo
orcamentaria, competindo-lhe:

| - participar da elaboracéo da proposta PTALOA;

Il - promover a articulacio dos processos de elaboracio da PTALOA, em conjunto com a NGER:

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

[\ - apresentar os valores das despesas orcamentarias conforme modelo metodoldgico definido pelo drgao central de orgamento;
Y - disseminar as orientagies 1&cnicas e normalivas orgamentaria;

VI - gjustar e consolidar & proposta do PTA/LOA em conjunto com o NGER:

Wil - conferir os valores de receila e despesa orgamentaria no Sistema Fiplan, para abertura da execucio orcamenlaria e financeira;
VIl - participar das capacitagdes ministradas pelo drgao central de orgamento e disseminar as orienlagdes técnicas e normativas;
[X - acompanhar & moeniterar a execugdo orgamentdria;

X - analisar os indicadores de resultado da execucio orcamentana;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da alteracio orcamentaria, antes de incluir o processo no sislema Fiplan;

Xl - proceder ajustes orgamentario no sistema Fiplan, conferme orentagdes normalivas;

Kl - solicitar liberagdo do blogueio orcamentario;

XIV - consolidar e disponibilizar informagtes e relatdrios gerenciais sobre a execugio das agdes e programas;

XV - alimentar anualmente as informagdes e avaliagdes da execucio orgameantaria selorial de cada programa e ago no modulo do Relatdrio de
Avaliacao Governamental (RAG);

XV - fornecer informagSes ao controle interna na elaboragao do Relatdrio de Gestao Anual;

KNI - zelar pela legalidade dos alos relativos & execugdo da despesa;

XV - propor normas complementares e procedimentos padrdes relalivos 4 sua drea de atuacdo;
KX - atestar a conformidade de seus processos;

XX - emilir Pedido de Empenho - PED.

Subsecao |

Coordenadoria Financeira

Ar.30 A Coordenadoria Financeira tem como missdo coordenar e gerir 0s processos financeiros para assegurar o eguilibrio financeire e a
correta evidenciagao dos direitos e obrigagdes financeiras da organizacao da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracio da programacio e a execucdo financeira, promovendo as intervencies necessarias quando detecladas
lzndéncias ou siluagdes que compromeatam o equilibrio das finangas do Grgao;

Il - glaborar o fluxo de caixa & encaminhar para aprovagao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financaira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigagao, controle & supressao de lais evenlos,
W - coletar e disponibilizar informacoes sobre oz indicadores ao nivel eslratégico:

Y| - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agenle financeiro;

Wl - elaborar cenarios da situacéo dos contratos guando houver revisdo da programac&o financeira para menor;

VIl - exercer o acompanhamento e controle da programagdo financeira, promovendo intervences em siluagdes gue comprometam ¢ equilibrio
financeiro, reguerendo blogueio orcamentario na hipdlese de frustragao definitiva de fonte de receila financiadora das despesas da unidads
orcamentaria;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 6536bf53



[¥ - elaborar @ manter atualizado o fluxo de caixa. adotando providéncias para garantir o equilibrio enfre fontes de receilas e despesas
vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central:

X - identificar & registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orgamentaria, adolando providéncias para assegurar o repasse em
termpo habil;

Xl - realizar a liquidacdo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as leqislagies vigentes:
¥l - elaborar a programacdo financeira nos limites dos tetos eslabelecidos pelo Orgdo Central;

K - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacées emanadas do 6rg8o central do sistema financeira.

Subsecdo

Coordenadoria Contahil

Art.31 A Coordenadoria Contabil tem como miss&o coordenar e gernir os processos contabeis para assegurar o equilibrio financeiro & a cometa
evidenciagdo do patriménio, direites & obrigacdes da organizacao da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - analisar o registro dos alos e falos da geslao orcamenlaria e patrimonial, & caso seja necessaria alguma correcio, @ encaminhadao para a
coordenadoria financeira realizar os registros.

Il - elabarar o plansjamento contabil setonal, entendido como a verificagio do grau de aderéncia dos atos e falos resultantes da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as conlas que compdem o Plano de Contas Unico do Estado;

Il - coordenar e arientar o registro e a elaboragao dos relaldrios contabeis, assegurando a correcio dos registros no sistema FIPLAN,
[\ - promover e homologar a conciliacdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
W - subsidiar o 0rgao central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta Unica;

VI - coordenar e controlar a execucdo dos regislros necessarios para evidenciar a situacdo e da composicio patimonial da Unidade
Jurisdicionada;

VIl - coordenar a elaboragio das demonsiragdes conlibeis e coordenar o encaminhamento dos demais relaldrios deslinados a compor a
prastagio de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Crgaos de Controle Intemo e Externa;

Wl - coordenar & acompanhar a conformidade contabil & documental da unidade orcamentana;

[¥ - analisar o registro contébil dos ingressos de recursos financeiros apurados no ambilo da secretaria, bem como dos atos potencials, inclusive
contralos e convénio, & caso ocorra alguma divergéncia, encaminha para que cada coordenadoria faca as devidas corregdes que [he compstem:;

X - efeluar o integral registro de todos os atos polenciais, inclusive contralos e convénio;

Xl - orientar & controlar a execugdo do registro contabil no Ambilo da secretaria sistémica, promovenda no tempo oportuno agdes necessarias
para assegurar lempestividade, adequacio e completude, observando as diretrizes e orientacdes do Orgao Contabil Central do Estado:

Xl - proceder ao levanlamento e a correla escrituracio dos exigiveis e realizaveis da unidade orcamentaria, inclusive, promovendo as agfes
necessarias para a correla avaliacio de seus componentes e provisao de perdas;

X - analisar os relatdrios do registro contabil do ativo imobilizado e intangiveis. bem como as depreciacoes, amorizagies correspondentes,
para que os sistemas FIPLAN e SIGPAT evidencie os mesmos valores.

X1V - definir e controlar a execucdo do conjunto de agfes necessérias para regularizar pendéncias de cardter conldbil. apontadas pelos Orgaos
de Controle, no &mbito da unidade orgamentaria;

XV - valdar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em conlraste com a legislagio vigente e orientacies do drgao
central de contabilidade;

KM - garantir o sincronismo das informagdes contabeis com a dos demais sistemas de gestao plblicos ndo integrados ao sistema contabil
oficial;

KV - certificar os registros dos alos e falos de execucio orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sisterma FIPLAN e a exisl&ncia de
documenios habeis que comprovem as operacies;

KV - verilicar s& os registros dos alos & falos de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Geslora foram
realizados em observancia as normas vigentes;

XX - dar conformidade dos registros e documenlos produzidos referenles & preslagao de conlas de adiantamentos no dmbito da unidade
orgamentaria;
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XX - realizar a conformidade contahbil dos registros dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis par bens plblicos, no Ambito da Secrefaria e das entidades vinculadas:

XX| - documentar aos selores competentes sobre qualquer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora Execulora, bem como
nos processos de licitagéo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

XX - elaborar e disponibilizar as informagoes contdbeis legais, bem como as solicitadas pela gestén:
Secdo |V
Coordenadoria de Convénios

Ar.32 A Coordenadoria de Convénios tem como missdo coordenar, arentar & moenitorar os Convénios 2 instrumentos congéneres formalizadas
pela SECEL. através do suporle 1écnico administrativo nas etapas da celebracio, acompanhamento da execucdo, aplicagio dos recursos e na
realizac@o e andlise das prestacies de contas, de forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

| - disponibilizar programas de convénios no sisterma SIGCON para adesao dos proponentes inleressados;
Il - formalizar minutas de convénios & termos aditivos do sistema SIGCON no caso de descentralizagdo de recursos por meio de convénios:
Il - acompanhar e arientar o proponente do inicio & finalizagio do convénio;

[\ - emilir, quando necessario, nolificac&o ao proponente para saneamenio de irregularidades identificadas na anélise da prestagio de contas,
encaminhando inclusive guando necessario processo para tomada de conlas especial;

W - controlar a liberacio de recursos destinados a execugdo do convénio;
VI - manter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
VIl - reportar & Supenntendéncia de Convénios toda e qualguer informagao referente aos convénios;

VIl - disponibilizar informacies para projegies de receilas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizacdo das receitas
de convénios;

|¥ - dar suporte as unidades dos drg&os ou entidades na elaboragio e preenchimento da proposta no SICONY ou outros sistemas similares;
X - acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio:

Xl - elaborar e formalizar o Termo de Cooperagio;

Xl - acompanhar a execugdo & a vigéncia dos lermos de cooperacio no dmbito do 6rgéo ou enfidade participe;

Il - manter o banco de dados sobre os termos de cooperagio e demais documentos deles decorrentes.

Subsecdo |

Da Geréncia de Formalizagao e Gestao

Ar.33 A Geréncia de Formalizagdo e Gestao tem como missdo orientar @ monitorar oz Convénios e instrumentos congéneres formalizadas pela
SECEL, através do suporte técnico administrativo nas etapas da celebracio, acompanhamento da execucdo, aplicacio dos recursos, de forma
integrada com as dreas finalisticas, competindo-lhe:

| - providenciar a publicacio e registro do termo de convénio ou instrumento congénere firmado com o0s proponentes;
II - analisar prestacies de contas dos convénios bem como da aplicacio dos recursos:
Il - alimentar o SIGCOM com os dados do convénio assinado;

[\ - elaborar as prestactes de contas, em conjunto com as areas lécnicas e demais unidades dos drgdos e enlidades, encaminhando-as an
argdo concedente;

W - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do drgéo ou entidade, no sistema SIGCON;
V| - elaborar minutas do termo de cooperacio e respectivos aditivos:

Wil - registrar as informagdes referentes & celebragio e execucao dos convénios ou inslrumentos congéneres e respeclivos lermos aditivos no
SIGCON;

VIl - prestar informactes referentes aos termos de cooperacio celebrados pelo drodo ou entidade:

[¥ - manter arguivos sobre os termos de cooperagao e demais documentos deles decorrentes;
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X - providenciar os registros dos termos de cooperagio e respeclivos aditivos junto aos drgaos de contrale.
Subsecao |
Da Geréncia de Prestagio de Conlas

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

| - realizar a conciliagao contabil do movimento bancario e financeairo de lodos os valores disponibilizados e despendidos,
Il - promover & regularizacio de toda e qualquer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacdo bancaria;

Il - elaborar a prestacio de conlas mensal e anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as diretrizes
organizacionais e as diretrizes do orgao central;

[\ - produzir as informacdes necessarias para o cumprimento das obrigagdes acessdarias e principais relatives aos encargos sociais e fiscais a
Receila Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desenvolvida & obrigada a manter cadastro;

W - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos orgaos subordinados;

VI - analisar prestacies de conlas dos convénios e insirumentos congéneras bem como da aplicacio dos recursos;
Wil - elaborar as prestagdes de conlas, em conjunlo com as areas lécnicas,

VI - registrar as informagées referentes a prestacio de conlas dos convénios ou instrumentas congéneres e respectivos termos aditivos no
SIGCON:

[¥ - acompanhar a lomada de conlas especial de convénios ou instrumentoes congéneres,
CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAC PROGRAMATICA

Secdo |

Da Superintendéncia de Politicas Cullurais

Ar.35 A Superintendéncia de Politicas Culturais tem por missdo implementar as diretrizes, metas, planos, programas e projelos relativos a
politica cultural competindo-lhe:

| - supervisionar & orientar a execuco da politica plblica estadual e federal de desenvolvimento da cullura no aAmbito estadual;

Il - supervisionar e arientar a elaboracioe de lermo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracio dos editais de chamamento pablico que
alenderdo os projetos englobados nas agdes da superintandéncia:

Il - supervisionar & acompanhar a elaboracio dos editais de chamamenio plblico, bem como as agdes da comissao de selegdo;
[V - planejar, supervisionar, orientar e avaliar a execugao das acdes referentes & politica publica estadual de cullura;

V' - planejar, orientar, supervisionar e avaliar a execucio das pesguisas. 0 mapeamento & a sislemalizacio de politicas relativa & cultura junto
a0 ministério da cullura e suas enfidades vinculadas e no dmbito do governo estadual;

VI - supervisionar a alualizagao do sislema esladual de cadastro das empresas e servigos cullurais no eslade, conforme legislagao federal e
esladual em vigor;

VIl - receber, despachar e controlar as acdes relaliva aos incentivos, articulagio dos alores da economia criativa do estado que eslejam no
dmbito da superintendéncia;

VIl - planejar, crientar, dirigir, controlar, avaliar, monitorar e supervisionar as agoes da economia criativa do estado que eslejam no &mbilo da
superintendéncia;

[¥ - indicar o fiscal, supervisionar a fiscalizacio das parcerias formalizadas, bem como promover as condigies necessarias para a boa pratica
da fiscalizagdo, sobre as agdes que estejam no Ambito da Superintendéncia;

¥ - supervisionar e onenlar a gestao dos Equipamentos Culturais Casa Cuiabana, Cine Teatro e Galeria Lava Pés.

Subsecdo |
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[Da Coordenadoria de Parcerias Institucionais

Arl.36 A Coordenadoria de Parcerias Inslitucionais lem como missio planejar agies que possibilitern a ariculag&o de parcerias instilucionais no
selor cultural, visando ampliar o acesso aos bens e servigos artistico-culturais no Eslado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - coordenar as propostas recebidas de Termo de Fomenlo e Convénio oriundos de Emenda Parlamentar, bem como dos recursos proprios
destla Secrelaria no Ambito da Cultura;

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

Il - elaborar, coordenar @ monitorar planilha de controle das propostas de Termo de Fomento & Convénio, relativo a recurso onundo de emenda
parlamentar, no dmbito da Cultura;

[V - encaminhar & Superintendéncia de Orcamento Finangas e Contabilidade e Convénios os oficios encaminhados pelos Deputados, relativos a
remanejamento de recurso de emenda parlamentar;

W - analisar os oficios, identificar evenluais vicios e solicitar coreces aos Deputados, no ambito da cultura;
Wl - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos oriundos de emenda parlamentar;

VIl - acompanhar e orientar o proponente no encaminhamento de propostas e pedido de apoio em conformidade com a portaria n® 133
[2022/GAB /SECEL. que dispde sobre os procedimentos a serem observados na remessa de documentos & Secretaria de Estado de Cullura,
Esporte e Lazer - SECEL/MT. para solicilagdo de apoio financeiro a projelos cullurais, esportivos e de lazer, e da oulras providéncias;

WIII - distribuir a5 proposlas para area técnica para andlise e emissao de parecer relativo & viabilidade de formalizagéo da parceria, sobre as
agies que estejam no &mbito da cullura;

[¥ - monitorar o desempenho da equipe t&cnica, relalivo ao cumprimento dos prazos eslipulados na portaria n® 133 /2022/GAB /SECEL no
ambito desta coordenadoria;

X - emitir, quando necessario, notificacio via SIGCon relativo a ajustes na fase de analise da proposia.
Subsecdo |
Da Coordenadoria de Incentive & Cullura

Art. 37 A Coordenadaria de Incentivo & Cullura tem como misséo planejar agdes que possibilitem fomentar e incentivar a politica pdblica cultural,
visando aumenlar o acesso aos bens culturais e servigos arlistico-culturais no Estado de Mato Grosso competindo-lhe:

| - elaborar editais de chamamento plblico para incentivar manifestacies arlistico-culturais no Estado de Malo Grosso;

Il - planejar e elaborar agdes que possam incenlivar a cultura no Estado;

Il - planejar e executar agies de qualificacdo e aperfeicoamento de agentes culturais e gestores plblicos do Eslado de Malo Grosso;
I\ - planejar, elaborar e executar pesquisas referentes ao selor cullural no Estado;

W - apresentar, periodicamente, relatdrio de agdes e resultados dos produtos e processos sob sua responsabilidade:;

VI - ampliar e fortalecer programas gue promovam os selores e segmenios cullurais;

VIl - promover politicas cullurais de integragao da cultura com outros setores da sociedade malo-grossense;

VIl - prestar alendimento, orentagio 1&cnica e informagdes ao plblico interno e exlerno.

Subsecdo

Da Coordenadoria de Geslao do Sistema Estadual de Cultura

Arl.38 A Coordenadoria de Gestao do Sistema Estadual de Cultura tem como miss@o coordenar, articular e realizar ages de descentralizacio
das politicas pdblicas de cultura no interior do Estado de Malo Grosso, assegurando a parlicipacao e o acesso no desenvolvimenio das
expressdes artisticas e culturais, competindo-lhe:

| - elaborar editais de chamamento pldblico para fomentar a politica de descentralizagao das politicas plblicas, no 8mbito da cullura, no interior
do Estado;

I - plangjar e elaborar acdes que possam fomentar a politica de descentralizagdo da cultura no interior do Estado;
Il - planejar & executar curso de formacio e aperfeigpamento dos gestores publicos no interior do Estado;

[\ - planejar e fomentar as atividades cullurais no interior do Estado, considerando as especiflicidades da cultura local, como drea estralégica
para o desenvolvimento do municipio;
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W - manter arliculagio com enles pdblicos municipais, visando a cooperagio em actes na area da cultura;

Wl - fortalecer e descentralizar as politicas plblicas de cultura, atingindo todas as regides do Estado;

WIl - incentivar & criacio dos sistemas municipais de cultura como pré-requisito de acesso aos recursos do Fundo Estadual de Palitica Cultura:
Wil - estimular a criagao de leis de incentivo & cullura nos municipios do Estado;

I¥ - divulgar as acoes & normaltivas da Secrelana de Estado de Cultura, Esporte & Lazer no interior do Estado:

¥ - prestar atendimento, orentagdo técnica e informagdes ao plblico interno e exlemo.

Secdo |

Da Superintendéncia de Preservacio do Patrimonio Histdrico e Museolégico

Art.39 A Superintendéncia de Preservagio do Patrimdnio Histdrico & Museologico tem como missdo analisar, implementar e execular as
politicas de preservacao do patriménio histarico material e imaterial, museus e equipameantos cullurais, competindo-lhe:

| - supervisionar o desenvolvimento da politica estadual do patrimdnio material e imaterial, em articulago com o Iphan, com o conselho estadual
de cultural, com as conselhos municipais & com as entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedads:

Il - orientar & avaliar a execucdo das politicas de preservacio, lortalecimento e difusio do patriménio material & imaterial;

Il - acompanhar, orientar, comunicar & publicar os pareceres de nalureza ndo juridica e relatorios 1écnicos emilidos pela Coordenadoria de
Patrimanio Historico & Museolégico, Geréncia de Inventario, Tombamento & Registro e Geréncia de Gestio Museologica, sendo obrigatdrio na
elaboragao a presenca de profissional habilitado para a funcéo:

IV - supervisionar & gerenciar a tramilacio dos projelos apresenlados com a finalidade de reformar, preservar, restaurar ou manter os bens
movels & imovels lombados pelo Estado de Malo Grosso, analisados por profissional com alribuigao técnica especifica;

VW - acompanhar, orientar, supervisionar e avaliar a execucio do sistema esladual de museus conforme legislacéo vigente, de modo a alinhar as
sUas aghes com as orentacies e paramelros do sistema brasileiro de museus:

Wl - acompanhar e subsidiar os projetos de preservacio do patiménio cullural para captacio de recursos das agéncias nacionais efou
internacicnais;

VIl - supervisionar e orientar a elaboracio de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboracio dos edilais de chamamento publico gue
alenderio os projetos de competéncia da superintendéncia;

VIl - supervisionar e orientar a elaboragao de termo de referéncia com a finalidade de atender a necessidade de contralagao de bens e senvigos
de competéncia da superintendéncia;

[¥ - supervisionar & acompanhar a elaboracio dos edilais de chamamento pliblico. bem como as acdes da comissdo de selecdo e habilitaco,
s0b sua responsabilidade.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Patrimonio Historico e Museolagico

Art.40 A Coordenadoria de Patrimnio Historico e Museoldgico tem como missdo a preservacio do patriménio cultural, entendido coma um
conjunio de bens materiais e imatenais portadores de referéncia a identidade, & agio ou & memdra dos diferentes grupos formadores de uma
sociedade, competindo-lhe:

| - auxiliar a Superintendéncia na regulamentagdo e implementacio da polilica estadual do patrimdnio material € imaterial, em articulagdo com
o5 conselhos municipals e entidades representativas dos diferentes segmentos da sociedade;

Il - exercer a protecin, preservagio, salvaguarda e valorizagdo do patrimdnio cultural, através de agies de educacio, sensibilizacio, divulgagao
e mobilizagio social;

Il - identificar, organizar, manter e disponibilizar informagdes e documentagio sobre o patriménio cultural mato-grossense, como processos de
tombamenta, levantamentos arquitetonicos, arquivas fotograficos:

[V - administrar os equipamentos culturais geridos pelo Estado e fiscalizar a aluacio de Organizacbes Sociais pesloras de equipamentos
culturais:

W - supervisionar 8 administracio do sistema estadual de museus, conforme legislacéo vigente, de modo a alinhar as suas agies com as
orientagies e parametros do sistema brasileiro de museus:;

VI - elaborar projeto de preservacio do palrimonio cullural para caplacio de recursos das agéncias nacionais efou inlernacionais;
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Wl - elaborar manifestacao técnica e termo de referéncia acerca das aces gue eslejam no dmbilo da coordenadoria;
WIll - elaborar editais de chamamento publico para fomentar e incentivar as agdes sob sua responsabilidade;
|¥ - supervisionar a elaboracio e elaborar de pareceres t&cnicos relativos a inlervencies em bens lombados;

¥ - realizar vislorias e pareceres lécnicos em bens acaulelados, visando a caraclerizagdo de suas condic@es de conservagio e presenvacio e
manutencio de seus valores cullurais;

X1 - orientar tecnicamente a elaboracio de projetos arquiteldnicos & complementares, assim como a execuzdo de obras de inlervengdo em bens
tombados,

Xl - desenvolver estudaos de definigio de critérios de inlervengao nos bens tombadaos;

X - desenvalver & implementar. em canjunto com a Geréncia de Inventario, Tombamento & Registro & demais agentes ernvolvidos, planos de
salvaguarda dos bens imaterials registrados.

Paragrafo dnico. A preservagao e consenvagdo incluem as formas de expressdo, os modos de criar, fazer e viver, as criagdes cientificas,
artisticas e lecnoldgicas, as obras, objetos, documentos, edificacies & outros espacgos deslinados As manifestactes arlisticas e cullurais,
conjunios urbanos e sitios de valor histdrico, paisagistico, arlistico, arqueocldgico, paleontoldgico, ecaoldgico e cientifico.

Da Geréncia de Geslao Museologica

Arta1 A Geréncia de Gestdao Museoldgica tem como missdo confribuir para a conservacao e geslio dos equipamentios musaoldgicos malo-
grossenses, de acordo com os instrumentos disponiveis e a politica de gestao museoldgica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar contratos de gestao dos museus sob a administragao direla da Secrelaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer,;
Il - realizar vistorias 1écnicas e elaborar diagnosticos sobre a situagdo dos equipamentos museologicos;

Il - assessoramento 1écnico na area museoldgica (relatdrios, pareceres, laudos);

IV - articulagdo interinstitucional na aplicagdo de politicas na area museclogica do Estado de Mato Grosso:

W - supervisionar os acervos musecldgicos contidos nos museus mato-grossenses;

VI - promover a seguranga, conservacao, presenvacao e a difusio dos acervos museoldgicos & arguivisticos, salvaguardados nas instituigies
musecldgicas sob a administragdo da Secretaria de Estado de Cultura, Esporle e Lazer;

VIl - aplicar normas, orientages e metodologias de preservagdo indicadas pelos organismos nacionais e internacionals;

WII - instruir, acompanhar e monitorar procedimentos de documentacdo, registro, arrolamento, calalogacio e inventario dos acervos de acordo
com normas técnicas estabelecidas par drgfos nacionais & internacionais:

I¥ - realizar esludos, pareceres de nalureza ndo juridica e agdes para prospecgio & ampliacao qualificada dos acervos dos equipamentos
musenldgicos de modo a permilir & aguisigo de bens museais relevantes para o patriménio cultural do Estada:;

X - interagir instilucionalmente com colecionadores e polenciais proprietdrios plblicos e privados detenlores de acervos relevantes para o
patrimonio cultural do estado que possam ser musealizados.

Da Geréncia de Inventario, Tombamenio e Registro

Art42 A Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro tem como missdo inventariar o palrimonio material e imalenal apropriado para
tombamento e registro no Estado de Malo Grosso, competindo-lhe:

| - localizar, identificar e inventariar os bens cullurais do Estado;

Il - instruir os processos de lombamenlto e de registro & os referenles as areas envollorias dos bens lombados conforme legislacio vigenle;
Il - analisar salicitagdes para intervencdes (construgdes, reformas, restauro, ete.) em areas lombadas ou envollrias;

IV - executar fliscalizagdo sobre os bens cullurais do Estado de Malo Grosso.

Secdo

Da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Plblicas

Art43 A Coordenadoria do Sisterna Estadual de Bibliotecas Publicas tem por miss&o implementar as politicas do livro e leitura definidos pelo
Sistema Nacional de Bibliotecas Pdblicas e mediar 4 relagda com as Bibliotecas Publicas Municipais, competindo-lhe:

| - coordenar as biblictecas piblicas municipais, fornecendo suporte e auxiliando na melhoria continua de seus servicos;
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Il - coordenar o Sistema Esladual de Bibliolecas Publicas;
Il - zelar pela preservagdo do patrimédnio literario sob sua responsabilidade, por meio da formagao de acervo bibliografice em tedas as midias:

IV - elaborar projetos de preservagdo do acervo bibliografico em todas as midias e incentivo & leitura, para caplagio de recursos de agéncias
nacionais e/ou inlemacionais nesla area;

W - realizar eventos pedagdgicos & de divulgacio das agdes desenvaolvidas sob sua responsabilidade, de modo a contribuir para a difusao
cultural do livro e a leitura dentro do Estado de Malo Grosso;

VI - auxiliar a instalagio e modernizacdo das bibliotecas municipais e comunitarias do Estado, por meio de assistancia 1senica especializada em
sua area de aluagao;

Wil - implantar bibliotecas municipais & comunitarias no Estado, prestando apoio com moveis, equipamentos, acervo bibliografico em lodas as
midias & incentivar a criagio e a integragao das bibliotecas publicas nos municipios do Estado;

Wl - oferecer incentivos e consultorias &s bibliotecas de modo a fomentar suas agdes cullurais;

[¥ - desenvaolver alividades de treinamenio e qualificacdo de recursos humanos para manter o funcionamento adequado das bibliotecas plblicas
do Estado;

¥ - manter atualizado o cadastramento de todas as bibliolecas pldblicas municipais e comunilanas;
X - fomentar, nas biblintecas pdblicas. condigies de alendimento adequado a0s usudrios, em especial aos esludantes;
Xl - democratizar o acesso a informacao, a leitura, & cultura e 4 educacio;

Xl - desenvolver agdes nas bibliolecas para que tais equipamentos culturais funcionem em favor da leitura do livio & do incremento da
producdo cultural da comunidade;

KIV - firmar parcerias com entidades culturais, visando o acesso de livros e de bibliotecas;
XV - elaborar manifestagdo técnica e termo de referéncia, acerca das agdes gue eslejam no Ambito da coordenadoria;
XV - elaborar editais de selegdo plblica atinenles 4 area das agdes da Coordenadoria:

XV - implementar o Plano Estadual do Liveo, Leitura. Literatura e Bibliotecas - PELLLE no ambito das SECEL/SEDUC de forma articulada com
o5 Ministérios da Cultura e da BEducacio.

Subsecao |
Da Geréncia da Biblioteca Plblica Estevan de Mendonca

Art.dd A Geréncia da Biblioteca Pdblica Estevao de Mendonca tem come missao preservar e difundir o patrimdnio histdrico e cultural no dmbito
desia biblioteca, garantindo & populacdo o direito de acesso & uso graluito da informacéo, competindo-lhe:

| - gerenciar as agoes execuladas pela Biblioteca Plblica Estevan de Mendonga;
I - gerenciar agdes relativas ao controle, preservagao e alualizagdo do acervo da Biblioleca Publica Estevao de Mendonga;
Il - controlar doagdes feitas a Biblioteca Pdblica Estevio de Mendonca;

[V - implementar sistematica de tratamento do acervo, de acordo com as lécnicas bibliotecondmicas, analise e recuperacao de informagdes por
meia de catalogo informatizado;

W - reglizar servigos de processamento 1&cnico do acervo;
V| - capacitar equipe de servidores Biblioteca Plblica Eslevao de Mendonga com regularidade;

VIl - execular servico de apoio & inclusdo digital, possibilitando o acesso s tecnologias assistivas a pessoas com deficiéncia, permitindo a
apropriagdo & o uso social das lecnologias de infarmagdo e comunicagio e o direilo de se fazer ouvir, publicar 2 intervir, alravés de capacilacio
& equipamentos acessivels;

VI - implantar acBes que promovam a8 mediacio de hisldrias infantis, de forma lidica, aproximando o pldblico infantil do livro, por meio de
contato com a diversidade de lemas, géneros e estilas literarios;

[¥ - implantar critérios de selecio de obras recebidas na modalidade de doacdo, afinadas aos inleresses da Biblioteca Plblica Estevao de
Mendonga permitinde o crescimento racional & equilibrado do acervo;

X - supervisionar os bens patrimoniais em uso na Biblioteca Pablica Estevio de Mendonca:

Xl - promover cursos, palestras e oulras acgdes cullurais;
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Xl - oferecer aos usuarios servigos de informacio acerca do acervo, bem como auxilio na busca a informagio através de catalogo online;
X - incentivar a promocao de agdes culturais no campo da literatura, com visitas guiadas para estudantes, visitanles e pesguisadores;

XIN- conslituir periodicamente comissio de descarte para avaliacio do acervo, com apoio da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas
Plublicas, a fim de que a colecdo cresca de forma consistents, qualitativa e quantitativamenta:

KV - elaborar projelos, com apoio da Coordenadoria do Sislema Estadual de Bibliolecas Piblicas, de preservagao e alualizagdo de acervo, em
lodas as midias de incentivo & leitura, para caplagio de recursos de agéncias nacionais efou inlemacionais;

XV - receber, arientar, cadastrar e encaminhar os usuarios na Biblioteca:
KV - fornecer informagdes sobre as fungdes e o acervo da Biblioleca, bem como de sua estrulura crganizacional;

XV - avaliar e selecionar os tilulos para a formacio de um acernvo aspecializado nas dreas de interesse da Biblioteca Plblica Estevao de
Mendonga e seus usuanos;

XI¥ - aricular acdes que possibilitem o intercdmbio das obras, autores e enfidades literarias de Mato Grosso com outros Estados e paises:
KX - elaborar e organizar o Edital Eslevao de Mendonga de Literalura Mato-Grossense.

Subsecdo

Da Gergncia do Livio & da Leitura

Artas A Geréncia do Livro e da Leilura tem como miss@o fomentar agées para incentivar e promover o livio e a leitura, através da
democratizac&o do acesso, formacio de leitores e valorizacéo institucional da leitura, competindo-lhe:

| - desenvolver acdes e programas de promogao e difusdo do livio, bem como motivar a criaco literaria regional;
Il - elaborar e monilorar os programas, projetos e agdes que integram o Plano Estadual de Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas - PELLLB:

Il - elaborar, articular & programar agdes gue promovam a democralizacio do acesso ao livro & a leilura, concomitaniemente com apoio da
coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Plblicas de Malo Grosso;

[V - implementar & formular em conjunto com a Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Pdblicas de Mato Grosso, programas,
projelos e acdes de criacio de mais biblinlecas e espacos de leitura;

W - promover ages de incenlivo & leilura;

V| - apoiar processos de criacdo, difusao, circulacio e intercdmbio literario regional;

VIl - promover e articular a criagao de feiras literarias de livros, assim como de eventos no Eslado;
VIl - fomentar agdes de acessibilidade ao livro & a leitura;

I¥ - articular agies gue possibiitem o intercambio de obras.

Secdo |V

Da Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa

Artas A Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Crigtiva tem como miss&o posicionar a cullura e a economia crigtiva como eixos
estratégicos no desenvalvimento socioecondmico e cultural do estado de Malo Grosso, fomentando e tendo como principios criatividade,
diversidade cultural, inclusdo social, empreendedorismo, inovacao, colaboraco e sustentabilidade, competindo-lhe:

| - planejar, elabaorar, execular, supervisionar e avaliar as agdes de desenvolvimento da economia criativa;

Il - propor e subsidiar a elaboragdo, a implementagio e a avaliagdo de planos e politicas pdblicas para o desenvolvimento da economia criativa
nos municipios do Estada:

Il - planejar & promover acdes para o desenvolvimenlo do Programa Malo Grosso Criativo;

[V - planejar e promover a realizacdo de cursos, oficinas, consullorias, palesiras, evenlos, seminarios & oufras formas de capacitagdo em
politicas pablicas e economia criativa;

V - planejar, elaborar, supervisionar & avaliar agdes de intercdmbio entre agentes nacionais e internacionais em prol do desenvaolvimento da
economia criativa no Estado;

VI - planejar agdes com inluilo de identificar, mapear e auxiliar na criagdo de possiveis polos para desenvolvimenlo da economia criativa com o
objetivo de gerar emprego e renda no Estado;
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VIl - fomentar a criacdo e a manutencio de organizagies formais e informais no poder publico, iniciativa privada e lerceiro selor. para o
desenvolvimento da economia crialiva;

VIl - propor, junle aos drgaos compelentes, a criagdo & a regulamentagdo de politicas plblicas e gestas para econamia criativa;

[X - supervisionar e orienlar a elaboragdo de termo de referéncia a fim de subsidiar a elaboragio dos edilais de chamamento pdblico gue
alenderio as agbes de compeléncia suparintendéncia;

X - supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos editais de chamamento plblico, bem como as agdes da comissio de selegdo e habilitagao,;
Xl - elaborar agoes para caplacdo de recursos e formalizago de cooperagao 18cnica em prol do desenvolvimento da economia criativa;

Xl - supervisionar, elaborar, execular os termos de parcerias firmados no dmbito da SECEL. nos quais o objeto seja o desenvolvimento de
aghes em prol da economia criativa, do inicio ao 1¥rmino da parceria firmada.

Subsecio |
Coordenadoria de Articulacio Institucional

Art.47 A Coordenadoria de Adiculacdo Institucional lem como missao promover a arliculagdo instilucional em prol do desenvolvimenlo da
economia criativa no ambito do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - oferecer suporle lécnico aos municipios do Estado para a elaboragdo, implementacao e avaliagéo de planos e politicas plblicas para o
desenvolvimento da economia crialiva;

Il - coordenar e executar a realizacio de cursos, oficinas, consullonas, palestras, evenlos, semindrios e oulras formas de capacilagio em
politicas pablicas e economia crialiva;

Il - coordenar & executar a realizagdo de agbes de intercdmbio enlre agentes nacionais & inlernacionais em prol do desenvolvimento da
economia crialiva no Estado de Malo Grosso;

IV - coordenar agdes com intuite de identificar, mapear e auxiliar na criagio de possiveis polos para desenvolvimenlo da economia criativa com
o objstivo de gerar emprago e renda no Estado;

V - oferecer suporte t&enico para a criagio e a manutengio de organizacdes formais e informais no pader plblico, iniciativa privada e lerceiro
selor, para o desenvaolvimento da economia criativa;

V| - elaborar manifestacao 1&cnica e termo de referéncia, sobre as agfes que estejam no Ambito da coordenadoria;
Wl - elaborar editais de chamamento plblico que visem o lomenlto da economia crialiva;
VIl - coordenar agdes para captacio de recursos & formalizacao de cooperacao tEcnica em prol do desenvolvimento da economia criativa,

|¥ - coordenar a execucdn dos lermos de parcerias firmados no &mbito da SECEL, no qual o objelo seja o desenvolvimento de acies em prol da
economia crialtiva, do inicio ao término da parceria firmada.

Secio WV
Da Superintendéncia de Esporle e Lazer

Artas A Superintendéncia de Esporle e Lazer tem como missdo promover o desenvolvimento da politica esporliva & do lazer, buscando a
melhoria das praticas e da qualidade de vida da populacio. competindo-lhe:

| - planejar, orientar & supervisionar, as agdes para a gestio de programas, projelos e alividades vinculados ao desenvolvimento do esporte e
do lazer;

[l - orientar e supervisionar a producio, implementacio e avaliagio da Politica Estadual de Esporte e Lazer:
Il - consolidar o Calendario Estadual de Esporte & Lazer em consonancia com as demais supernntendéncias, organizagies pablicas e privadas;

IV - orientar e supervisionar a elaboragio e execucio dos projetos para caplacio de recursos, para projetos esportivos e de lazer gue nio se
enguadrem no dmbito do desporto escolar e da infraestrutura esportiva;

V' - apoiar as inslituigdes governamentais e ndo govemnamentais no processo de caplagdo de recursos voltados para o esporle g o lazer;
VI - elaborar, promover e execular estudos e pesquisas necessdrias para a melhoria do esporte e do lazer no estado;

VIl - avaliar os projetos esportivos e de lazer apresentados pelas organizacgdes plblicas e privadas para a realizagao de compeliges e evenlos,
WIII - articular junto 4s entidades governamentais e ndo governamentals para a execucdo de agies integradas nas areas do esparle e lazer;

|¥ - apoiar o desenvolvimento das agies volladas para a promocio da salde e inclusao social através do esporie e do lazer;
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X - dar suporte a elaboracio do Plano Estadual de Esporte & Lazer;

Xl - realizar eventos de capacilagio e inlegragao que contribuam para o aprimoramento ¥cnico de profissionais envolvidos no desenvolvimento
da salde, do esporte e do lazer no Estado.

Subsecdo |
Coordenadoeria de Esporles de Inclusdo

Art.49 A Coordenadoria de Esporte de Inclusio tem como miss&o plangjar e fomentar a inclus&o através de alividades esportivas para idosos,
pessoas com deficigncia, grupos vulneraveis, povos e comunidades tradicionais, compatindo-lhe:

| - gerir a5 acdes e projetos voltados ao esporte de inclusdo;

Il - dar acompanhamento 1&cnico aos convanios e parcerias que competem a sua area de atuacdo;

Il - elaborar & executar parcerias com drgdos governamentais & ndo governamentais estimulando a promogéo do esporte de inclusio;
[\ - dar apoio 18cnico aos municipios na implantacio de acbes de esporte de inclusio;

W - analisar os projetos voltados ao esporte de inclusio apresentados pelas organizacies governamentais e ndo governamenlais.
Subsecdo

Da Coordenadoria de Salde, Recreagao e Lazer

Ar.50 A Coordenadoria de Salde, Recreacio e Lazer tem como missdo planegjar, coordenar, execular e avaliar as acoes voltadas para a
pramocio da salde e da qualidade de vida, competindo-lhe:

| - gerir as acies e projetos voltados para sadde, recreacdo e lazer;
Il - dar acompanhamento 1&cnico aos convanios e parcerias que competem a sua area de atuacdo;

Il - elaborar & executar parcerias com orgéos governamentais e ndo governamentais estimulando o acesso da populagdo ans espacos plblicos
para prafica do lazer e recreacin;

[\ - dar apoio técnico aos municipios na implantacio de acdes de promocao & salde e estimulo & pralica da recreagao e do lazer;

W - analisar os projelos para promocdo da sadde e estimulo & pratica do lazer e da qualidade de vida, apresentados por organizacoes
governamenlais e ndo governameniais.

Subsecao
Da Coordenadoria de Esporte de Participagdo & Rendimento

Art51 A Coordenadoria de Esporle de Parlicipacio e Rendimenlo tem como missdo planejar, coordenar e avaliar a execugdo das politicas
plblicas para o desporio e paradesporto de parlicipagdo e rendimento no Eslado, competindo-lhe:

| - gerir as acies e projetos voltados ao esporte de participagio e rendimento;
Il - dar acompanhamento 1&cnico aos convénios e parcerias que compelem a sua area de atuagao;

Il - elaborar & execular parceras com orgdos governamentais e ndo governamentais estimulando a promocio do esporte de participagio e
rendimento;

[\ - dar apoio técnico aos municipios na implantacio de acbes de esporle de parlicipacio e rendimento;

W - analisar os projetos voltados ao esporle de participacdo e rendimenio apresentados pelas organizagGes govemameniais e nao
governamentais.

Subsecao IV
Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer

Ar.52 A Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer tem como missao planejar, coordenar, execular, acompanhar, monitorar e avaliar
politicas pablicas para o desenvolvimento do esporte e do lazer em seus variados ambilos, competindo-lhe:

| - coordenar e acompanhar a producio e o desenvolvimento do Plano Estadual de Esporte e Lazer:
Il - elaborar, executar, monitorar e avaliar a politica estadual de esporte e lazer;

Il - elaborar, executar, monitorar e avaliar a politica de formacio para os profissionais envolvidos com o esporle e o lazer;
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[\ - articular parcerias governamentais e ndo governamentais visando & consfrucio de agdes para a promogio do esporte e do lazer.
Secao VI
Da Superintendéncia de Desporto Escolar

Arl.53 A Superintendéncia de Desporlo Escolar lem como miss&o conduzir os processos de gesldo da politica estadual do esporte educacional,
competindo-lhe:

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

Il - propar junto as demais Secrelarias de Estado projelos interselonais que agreguem valor s agbes esportivas educacionais, de cidadania e
da salde desenvolvidas por esta Secrelaria;

Il - propor & articular parcerias com enfidades governamentais e ndo governamentais gue eslejam alinhadas as diretrizes da politica de esporte
educacional;

I\ - planejar, gerir & avaliar a qualificacio dos professores de Educacio Fisica envolvidos na pralica do esporle na escola e das demais acdes
gue conlribuam para o desenvolvimento do esporle escolar;

V| - coordenar & ou designar servidores para desenvolver as alividades de frabalho das delegacies e equipes representativas do Estado e
entidades afins nas realizacies e organizacies de evenlos relativos ao esporte educacional nos dmbitos regional, estadual e nacional;

VIl - coordenar a realizagdo de eventos relativos ao esporle educacional nos Ambites regional, estadual & nacional;

VIl - proporcionar a realizagdo de evenlos de capacitacio e inlegracdo que confribuam para o aprimoramento 1&cnico de profissionais
envalvidos no desenvolvimento do esporte educacional no Estado.

Subsecdo |
Da Coordenadoria de Esportes de Formacio

Art.54 A Coordenadoria de Esporte de Formacéo tem como miss&o desenvolver poliicas para a melhoria da gestdo e o financiamento do
esparte educacional, visando & formacdo do aluno enquanto individuo apto & pratica esportiva, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, realizar e apoiar programas, projelos e agdes vollados ao esporle de formacio;

| - coordenar parcerias com enlidades governamentais e ndo governamentais gue eslejam alinhadas &s diretrizes da politica de esporte de
formacdo;

Il - coordenar a realizacio de conferéncias, congressos, seminarios e cursos que conlribuam para o aprimoramento 1&cnico de profissionais
emvolvidos no desenvolvimento do esporle de formagao no Estado.

Subsecdo
Da Coordenadoria de Eventos de Esportes Escolar

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

| - planejar, coordenar, realizar e apoiar programas, projelos e agdes vollados ao esporte escolar e universitario;

|| - coordenar parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais que estejam alinhadas as direfrizes da politica de esporte escolar
& universilario;

Il - monitorar o sistema de gestao do esporte escolar para garanlic a organizacao e a sislemalizagéo dos dados e informagdes necessarias ao
continuo aperfeignamento do planejamento das agdes governamentais pertinentes ao esporte escolar;

[\ - promover actes que visem o desenvolvimento do para-desporto escolar e universitario.
Secdo VI
Da Superintendéncia de Infrasstrutura Esportiva

Arl.56 A Superintendéncia de Infrasstrulura Esportiva tem como missao fazer a gestdo dos equipamentos esporlivos € do lazer sob a gestdo do
Estado, ofertando condicdes adeguadas para a sua pratica, competindo-lhe:

| - planejar & supervisionar a implantagdo das agdes voltadas para a gestio da infraestrutura esporliva e de lazer:
Il - arganizar & manter atualizado o inventario dos equipamentos destinados a pratica do esporte e do Lazer sob a gestio do estado;

Il - propor ou avaliar propostas de criacio, olimizagdo e modernizacio das instalagdes e equipamentos esporlivos:
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[\ - articular parcerias para a manulencio e ulilizagdo dos equipamentos esportivos, junto a organizacdes plblicas e privados:;
W - dar suporte a elaboragio do Plano Estadual de Esponte e Lazer;

V| - acompanhar a elaboragdo e execucéo de projelos de eventos esportivos e de lazer no complexo formado pela Arena Pantanal, Ginasio
Aecim Tocantins, piscina e quadras de areia;

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

VIl - acompanhar a execucio dos cantratos & convénios voltados para reformas e construcao de equipamentos esportivos e de lazer;
[¥ - definir normas de utilizagdo dos equipamentos esportivos e de lazer;

X - avaliar as manifestacies 1écnicas dos convénios relalivos aos equipamentos esportivos e de lazer no Estado.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Manutencdo do Complexo da Arena Pantanal

Arl.57 A Coordenadoria Manutencio do Complexo da Arena Panlanal tem como missao coordenar a manulengio de lodos os equipamentos
espartivos e de lazer sob a gestdo da Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer, competindo-lhe:

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

Il - dar suporte de infraestrutura aos projetos esportivos e de lazer desenvolvidos nos equipamentos esportivos que estejam sob a gestao da
secrelaria.

Da Geréncia de Servicos de Manutengdo do Complexo da Arena Pantanal

Arl 58 A Geréncia de Servicos de Manutengdo do complexo da Arena Pantanal tem como missdo de gerir o lodo o complexo da Arena Pantanal
e Aecim Tocantins esleja adequado para uso, competindo-lhe:

| - coordenar os servicos e zelar pela estrulura do complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins:

Il - avaliar & apontar a necessidade de aguisicio de bens e servicos necessarios ao funcionamento;

Il - realizar vistorias t&cnicas prévias e posteriores a evenlos realizados no complexo Arena Pantanal e Ascim Tocantins.
Da Geréncia de Operagdes no Complexo da Arena Pantanal

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

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

I - coordenar o uso do espaco fisico do complexo da Arena Pantanal e Ascim Tocantins:

Il - acompanhar e dar suporle aos eventos realizados no complexo da Arena Panlanal e Aecim Tocanlins;
[\ - zelar pelo cumprimento das normas de ulilizac&o do complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins.
Subsecao |

Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva

Art.B0 A Coordenadoria de Projelos de Infraestrutura Esportiva lem como miss&o avaliar projetos de infraestrutura esportiva a serem fomentados
pela Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer, competindo-lhe:

| - avaliar & emitir parecer 1&cnico sobre as propostas de projetos de infraestrutura esportiva e de lazer a serem fomentados pela Secretaria;

Il - avaliar & emilir parecer lécnico sobre as proposlas de projelos de infraestrulura esporliva e de lazer a serem fomentados alraveés de
emendas parlamentares;

Il - acompanhar a execucdo dos convénios relativos as estruluras esporlivas e de lazer.
TITULD IV
DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |
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DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD SUPERIOR
Secdo |
Do Secretario

Art.61 Constituem alribuigdes basicas do Secrelano de Estado de Cultura, Esporte e Lazer, conforme a Lei Complementar n® 612, de 28 de
janeiro de 2019:

| - planejar, coordenar e avaliar as alividades de sua drea de compeléncia;
Il - dar plena publicidade dos alos e alividades de sua gestaoe, conforme legislacio especifica;

Il - elaborar a programagdo do Grgdo, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo & aprovar a programagao das alividades de
entidades da Administracio Indireta que lhes 5o vinculadas:

[V - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador:

W - propor o orgamento do orgéo e encaminhar as respectivas prestages de conlas:

V| - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

VIl - participar de Conselhos e Comissoes, podendo designar representantes com poderes especificos:

VIl - realizar a supervisdo interna e externa dos drgios;

[X - receber reclamagdes relativas & prestacio de servigos publicos, decidir e promaver as correcies exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacio, a instauragdo de sindicancia e processo administrative, aplicando-se, gquando for o caso, as
necessanas punicoes disciplinares:

X - prestar esclarecimentos relativos aos alos de sua Pasla, conforme previsto na Constituicgo Estadual;
Kl - propor ao Governador a intervencdo nos orgaos das entidades vinculadas, assim como a substituigio dos respectivos dirigentes;

X - exercer outras atividades siluadas na Area de abrangéncia da respectiva secrelaria e demais atribuicies delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Secdo |

Dos Secretarios Adjuntos

Arl 62 Constituem atribuicies basicas dos Secretérios Adjuntos de Estado de Cullura, Esporte e Lazer:

| - auxiliar o Secretario na diregdo, organizacéo, orientagio, coordenagdo, controle e avaliagdo das acbes da Secrelaria de Eslado;
[l - representar o Secrelario em suas auséncias, respeiladas as respectivas areas de atuacio;

Il - substituir, quando designada, o Secretario de Estado em caso de impedimento legal ou eventual, sem retribuicio adicional, salva se por
prazo supenor a 30 (lrnta) dias;

[\ - convocar e presidir as reuniges no ambito da unidade administrativa correspondente;

V- supervisionar e fiscalizar as aches desenvolvidas no ambilo da Secrelaria;

V| - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decrelos e alos normalivos na sua area de aluagao:

VIl - avocar, excepcionalmente, as compeléncias dos orgdos subordinados e as atribuigdes de servidores;

[X - delegar, excepeionalmente, suas alribuicdes e compeléncias para servidores subordinados;

X - exercer outras alividades situadas na area de abrangéncia da respactiva secretaria adjunta e demais atribuicdes delegadas pelo Secratario.
Secdo

Dos Superintendentes

Arl63 Constituem atribuicies basicas dos Superintendentas:

| - auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos na tomada de decisdes em maléna de sua compeléncia, de acorda com o plano estratégico da

Secrelaria;
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|| - plangjar, coordenar, controlar e avaliar as acdes e atividades das unidades sob sua responsabilidade;
Il - orientar, técnica e administrativamente, as chefias e servidores imadiatamente vinculados;
[\ - prestar esclarecimentos e assessaramento, quando solicitado pelo Secrelario ou Secratario Adjunto, sobre assuntos de sua competéncia;

W - prestar informagdes, elaborar relatorios, pareceres gue ndo lenham natureza juridica, manifestagdes técnicas para assuntos de nalureza
juridica ou proferir despachos nos processos de sua competéncia para auxiliar o nivel esiratégico na tomada de decisdes;

VI - definir @ monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;

Wil - desempenhar outras atividades siluadas na drea de abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais alrbuicies delegadas pelo
Secretario ou Secretario Adjunto.

CAPITULO 1)

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE GHEFIA

Secdo |

Dos Coordenadores

Arl.64 Constituem atribuicies basicas dos Coordenadores:

| - plansjar, coordenar e avaliar a execucio das agdes no Ambito da coordenadoria e unidades subordinadas;

Il - fornecer ao Superintendente relatdrio de atividades, demonstralivo de resultado de indicadores e informacgdes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadaria;

Il - definir agdes de desenvolvimento confinuado de sua equipe, na drea de compeléncia;

[\ - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicio de responsabilidades por produlos ou processos mensuraveis par indicadores:
W - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

VI - promaover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigées legais do cargo;

VIl - elaborar minutas, notas &cnicas, pareceres que ndo lenham natureza juridica, manifestagies técnicas para assuntos de natureza juridica e
relatarios referentes a area de aluacio da unidade;

Wl - definir & monitorar indicadares de desempenho da Coordenadoria;

[¥ - exercer oulras alividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demais alribuicoes delegadas pelo
Superintendente.

Secao |l

Dos Gerenles

Arl.65 Constiluem atribuigdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execugdo e a avaliagdo das agbes no dmbito da geréncia;

Il - mapear, execular e conlrolar os processos e pradulos de responsabilidade da geréncia;

Il - fornecer ao coordenador informacdes gerenciais, relatdrio de acdes e medicio de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;
IV - propor agbes de desenvolvimenlo conlinuado de sua equipe, na area de compeléncia;

W - primar pelo desempenho da unidade, & partir da definicio de responsabilidades por produtos ou processos mensurdvels por indicadores:;
V| - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuicdes legais do cargo:

VIl - cumprir solicitagBes & instrugdes superiores, sem prejuize de sua parlicipagao construtiva e responsavel na formulagio de sugestoes que
visem ao apetfeicoamento das agdes do drgao;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, manileslacoes técnicas e relatorios referenles 4 drea de aluagao da unidade;
|¥ - desempenhar outras tarefas gue lhe forem delerminadas pelo chefe imedialo, nos limites de sua compeléncia.
Secdo

Do Chefe de Gabinete
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Art 66 Constituem as atribuicies basicas do Chefe de Gabinete:

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

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

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

[\ - glender as partes inleressadas que procuram o gabinete;

Y - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

CAPITULO 11l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Dios Assessores e Assislentes

Arl 6T Os Assessores e Assislentes, em dependéncia de sua drea de formacéo e experiéncia profissional, tero como atribuigies basicas:
& 1° Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como alribuigies basicas:

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

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

Il - prestar informagdes técnicas em processos oU matérias de interesse do org&o ou unidade a qual esta vinculado;

I\ - assessorar o 0rgéo ou a unidade a qual esla vinculada em malérias relacionadas a Legislagio de interesse da unidade;
W - participar de grupos de trabalho e/ou comissoes mediante designacio superior;

VI - desempenhar outras fungdes compalivels com suas alribuigfes face & determinacio superior.

& 22 Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atrbuigdes basicas:

| - elaborar relatarios técnicos, a parlir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes inleressadas que procuram o 9rgdo ou da unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e orentar o cumprimento das instruges superiores;

[\ - desempenhar outras atribuicdes que |he forem incumbidas no interesse do drgéo ou da unidade a qual esta vinculada.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUIGCOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social

ArlB8 A carreira dos Profissionais de Deservolvimento Econdmico & Social divide-se em Analista de Desenvolvimento Econdmico & Social,
Técnico de Desenvolvimento Econdmico e Social e Apoio de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragrafo Unico. As atrbuigdes dos Profissionais de Desenvolvimenio Econdmico e Social estdo dispostas na Lei de Carreira vigente da
categoria.

Secdo |l
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivoe

Art63 Os profissionals da area meio do Poder Execulivo classificam-se em: Analista Adminisirativo, Técnico Adminisiralivo e Apoio
Administrativo.

Paragrafo dnico. As atribuicées dos profissionais da area meio de administracio do Poder Executivo estao disposias nos termos previstos em
sua lel de carreira, conforme legislagao vigents.

Secdo |l

Dos Gestores Governamentais
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ArL.70 A Carreira dos Gestores Govemameniais & composla somente por este cargo sendo gue as suas atribuicées estdo dispostas nos lermos
previstos na lei de carreira vigente da categoria.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art.71 Constiluem atribuictes basicas dos servidores da SECEL:

| - zelar pela manutencéo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;
Il - controlar & conservar os bens palrimoniais sob sua responsabilidade;

Il - conhecer & obadecer ans regulamentos institucionais:

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

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

V| - participar de comissdes, reunides de lrabalho, capacilacbes e eventos inslilucionais, guando convocado;

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, corrgio eletrdnico, dentre oulros) na execucio das acoes sob sua responsabilidade;

Wl - desempenhar oulras tarefas que lhe forem delerminadas pelo chele imedialo, nos limites de sua compeléncia.
TiTuLO v

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.72 O hordrio de trabalho da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte & Lazer - SECEL obedecera 3 legislacio vigente.

Arl.73 O Secrelano da Pasta e seus adjuntos serdo subsliluidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos evenluais, de acordo com
a legislagéo vigente.
Art.74 Os assessores, superintendentes, coordenadores e gerentes deverao, preferencialmente, serem porladores de diploma de nivel superior

correspondente 3 especificacio do cargo.

Art. 75 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario de Eslado de Cullura, Esporte e Lazer a quem compete
decidir quanto as modificacies julgadas necessarias.

Arl. 78 O Secrelario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer baixara outros alos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e
aplicagao deste Regimanto Intemo.
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