GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

DECRETO N°1.744, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2025.

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéao -
SEPLAG.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das
atribuicoes que lhe confere o art. 66, incisos Il e V da Constitui¢do Estadual, tendo em vista o
que consta no Processo n°® SEPLAG-PRO-2025/25266.

DECRETA:

Art.1° Fica aprovado Regimento Interno da Secretaria de Estado Planejamento
e Gestdo - SEPLAG.

Art.2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art.3° Revoga-se 0 Decreto n° 1463 de 27 de Maio de 2025.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba-MT, 21 de Novembro de 2025, 204° da
Independéncia e 137° da Republica.

Mauro Mendes Ferreira
Governador do Estado

Fabio Garcia
Secretario-Chefe da Casa Civil

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestéo



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO PLANEJAMENTO E
GESTAO - SEPLAG

TITULO | i
DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
DA CARACTERIZAGCAO

Art.1° A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG € um 6rgéo
da area meio, comp@e a administracdo direta do Poder Executivo estadual, conforme a Lei
Complementar n°® 612, de 28 de janeiro de 2019, com a missdo de desenvolver as politicas de
planejamento e gestdo, implementando solugdes inovadoras e eficientes na prestacdo de
servicos publicos.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art.2° Constituem competéncias Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

- SEPLAG:
| - elaborar as diretrizes e implementar o modelo de gestéo de politicas publicas
do Estado;

Il - gerir o sistema central de planejamento;

Il - realizar estudos sociais, econdmicos e ambientais para subsidiar a
organizacdo do espagco mato-grossense e o planejamento governamental,

IV - estabelecer as diretrizes e a metodologia e organizar a elaboracdo dos
seguintes instrumentos de planejamento:

a) Plano de Longo Prazo - PLP;

b) Plano Plurianual - PPA;

c) Plano de Trabalho Anual - PTA;

d) Planos e programas multissetoriais, setoriais e regionais;

e) Contratos de Gestdo, conforme art. 37, § 8°, da Constituicdo Federal;

V - monitorar e avaliar a execucao dos instrumentos de planejamento dispostos
no inciso 1V;

VI - gerir os sistemas centrais de informacdes e tecnologia da informacao;

VI - gerir o sistema central transformacao digital;

VIII - gerir a politica de Gestdo Estratégica de Pessoas, abarcando, inclusive, as
entidades integrantes da Administracdo Indireta;

IX - gerir os servicos de pericia médica e a politica de assisténcia a saude dos
servidores e empregados publicos do Poder Executivo Estadual;

X - gerir 0s cargos em comissao e as fungdes de confianga do Poder Executivo
Estadual, bem como operacionalizar e controlar os seus remanejamentos, além de acompanhar,
controlar e avaliar as suas despesas;

XI - gerir a politica previdenciaria do Poder Executivo Estadual;

XI1I - normatizar, prover e aplicar metodologias e ferramentas de gestéo voltadas
para a modelagem das estruturas organizacionais, padronizagdo corporativa e melhoria de
processos organizacionais;

X111 - gerir a politica de patrimdnio e servicos do Poder Executivo Estadual;

XIV - gerir a politica de aquisi¢des de bens e contratacdes de servicos;



XV - gerir a politica para arquivo, protocolo e documentos permanentes de valor
historico;

XVI - gerir a publicidade dos atos oficiais da Administracdo Publica Estadual,
bem como a Imprensa Oficial do Estado;

XVII - preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda;

XVIII - gerir o sistema central de inovacdo em praticas publicas do Poder
Executivo Estadual;

XIX - propor a politica estadual de desenvolvimento regional;

XX - controlar os gastos relacionados as competéncias definidas neste artigo.

Paragrafo Unico As Secretarias de Estado manterdo unidade de assessoramento
especializado em gestdo estratégica, como staff do respectivo secretario, funcionalmente
vinculada a Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento, a fim de garantir o alto desempenho
organizacional por meio do alinhamento das atividades operacionais e da comunicacdo
organizacional.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE ESTADO
DE PLANEJAMENTO E GESTAO

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art.3° A estrutura organizacional bésica e setorial da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo, definida no Decreto n® 1.694. de 10 de outubro de 2025 é composta
por:

| - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

1. Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP

1.1. Comissdo Técnica Permanente

2. Conselho de Saude e Seguranca no Trabalho para os servidores da Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso -
CONSASET

3. Colegiado de Ensino

4. Conselho Superior do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacéo - COTEC

Il - NIVEL DE DIREGCAO SUPERIOR

1.Gabinete do Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

1.1. Gabinete do Secretario Adjunto de Planejamento e Governo Digital

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo Pessoas

1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Aquisicdes Governamentais

1.4. Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

1.5. Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimdnio e Servicos

1.6. Gabinete do Secretario Adjunto da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
1.7. Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pagamento de Pessoal

111 - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI
2. Unidade Setorial de Correicéo



3.Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo
4. Ouvidoria Setorial

5. Comissdo de Etica

6. Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

7. Nucleo de Acdes Prioritarias

8. Unidade de Normas Aplicadas

9. Comissao Propria de Avaliacdo - CPA

10. Unidade de Gestdo Executiva

10.1. Unidade de Estudos da Despesa com Pessoal e do Gasto Publico
10.2. Unidade de Gestdo de Risco

11. Unidade de Comunicacéo

12. Secretaria Técnica do CONDES

13. Unidade de Assessoria Técnica

14. Unidade de Apoio a Subprocuradoria-Geral da SEPLAG

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
1. Gabinete de Direcéo
2. Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA
1. Superintendéncia Administrativa

1.1. Coordenadoria de Aplicacdo e Desenvolvimento
1.2. Coordenadoria de Provimento, Manutencdo e Monitoramento
1.2.1 Geréncia de Provimento e Monitoramento

1.3. Coordenadoria de Seguranca e Saude no Trabalho
1.4. Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos

1.4.1 Geréncia de Aquisi¢des

1.4.2 Geréncia de Contratos

1.5. Coordenadoria de Patrimonio e Servicos

1.5.1. Geréncia de Patrimdnio e Materiais

1.5.2. Geréncia de Servicos e Transporte

1.6. Coordenadoria de Projetos de Engenharia

1.7. Coordenadoria de Protocolo

1.8. Coordenadoria Arquivista

2. Superintendéncia de Financas

2.1. Coordenadoria de Financas

2.1.1. Geréncia de Execucdo Financeira

2.2. Coordenadoria de Orcamento e Convénios

3. Coordenadoria Contabil
3.1. Geréncia de Informagdes e Conformidade Contabil

4. Superintendéncia de Inteligéncia Tecnoldgica

4.1. Coordenadoria de Planejamento e Projetos de Tl

4.2. Coordenadoria de Desenvolvimento de SolugGes de Tl

4.3. Coordenadoria de Banco de Dados e Informag6es Gerenciais
4.4. Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca da Informacao
4.4.1 Geréncia de Suporte



VI - NIVEL DE EXECUGCAO PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Planejamento Estadual

1.1. Coordenadoria de Elaboragdo do Planejamento Estadual

1.1.1 Nucleo de Elaboracdo dos Instrumentos de Planejamento

1.2. Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo do Planejamento Estadual
1.2.1 Nucleo de Monitoramento do Planejamento

1.2.2 Nucleo de Avaliacdo do Planejamento

1.3 Nucleo de Temas Transversais e Multissetoriais do Planejamento

2. Superintendéncia de Governanca Digital

2.1. Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
2.1.1 Geréncia de Aquisi¢es de TIC

2.2. Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Dados e Informacdes

2.2.1. Geréncia de Seguranca da Informacéo

2.2.2 Nucleo de Inteligéncia Artificial

2.3. Coordenadoria de Gestéo da Transformacéo Digital

2.3.1 Nucleo de Solucges Digitais

3. Superintendéncia de Modernizacdo Organizacional

3.1. Coordenadoria de Modelagem Organizacional

3.2. Coordenadoria do Escritdrio Central de Processos de Negdcios
3.2.1. Geréncia de Otimizacao de Processos

3.2.2 Geréncia de Simplificacdo de Servicos Publicos ao Usuéario

4. Superintendéncia de Informacg6es Socioecondmicas e Ordenamento Territorial
4.1. Coordenadoria de Ordenamento e Planejamento Territorial

4.2 Coordenadoria de Estudos e Indicadores Socioecondémicos

4.2.1 Geréncia de Estatisticas e Indicadores

4.3 Ndcleo de Articulacdo Regional

5. Superintendéncia de Governanga para Resultados, Eficiéncia e Inovacao

5.1. Coordenadoria de Governanca Corporativa

5.2. Coordenadoria de Gestdo por Resultados

5.3. Coordenadoria de Intraempreendedorismo e Inovacao em Praticas Publicas
5.3.1. Geréncia do Laboratério Central de Inovacao

5.3.2. Nucleo de Iniciativas para Inovacao

6. Superintendéncia de Provimento, Aplicagdo e Monitoramento
6.1. Coordenadoria de Provimento

6.1.1. Geréncia de Recrutamento e Selecédo

6.1.2. Geréncia de Quadro e Movimentagdo de Pessoal
6.1.3. Geréncia de Abono de Permanéncia

6.2. Coordenadoria de Aplicacéo

6.2.1. Geréncia de Enquadramento e Progressdes

6.2.2. Geréncia de Conformidade de Vida Funcional

6.3. Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal

6.3.1. Geréncia de Indicadores de Pessoal

6.3.2. Geréncia de Assiduidade e Conformidade Funcional

7. Superintendéncia de Desenvolvimento, Valorizagdo e Saude do Servidor



7.1. Coordenadoria de Projetos e Inovagdes de Gestdo de Pessoas

7.2. Coordenadoria de Gestdo de Saude e Segurancga no Trabalho
7.2.1. Geréncia de Salude e Seguranca no Trabalho

7.2.2. Geréncia de Informacdo em Saude do Servidor

7.2.3 Geréncia de Valorizagdo e Atencdo Social ao Servidor

7.3. Coordenadoria de Desenvolvimento e Produtividade
7.3.1. Geréncia de Avaliacdo de Desempenho e Produtividade
7.3.2. Geréncia de Desenvolvimento

7.4. Coordenadoria de Pericia Médica

7.4.1. Geréncia de Administracdo Central de Pericias
7.4.2. Geréncia Regional de Cuiaba

7.4.3. Geréncia Regional de Rondondpolis

7.4.4. Geréncia Regional de Barra do Gargas

7.4.5. Geréncia Regional de Sinop

7.4.6. Geréncia Regional de Céceres

8. Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdo das Consignagdes

9. Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do Sistema de Gestao de Pessoas
10. Coordenadoria Técnica do Sistema de Gestdo de Pessoas

11. Geréncia de Conformidade da Folha de Pagamento

12. Superintendéncia de ObrigacGes com Pessoal e Encargos Sociais
12.1 Coordenadoria de Operacionalizacdo da Folha de Pagamento
12.1.1. Geréncia de Registros e Manutencdo da Folha de Pagamento

12.2. Coordenadoria de Gestao de Processos Rescisorios e Quitacdo de Valores
12.2.1 Geréncia de Célculos Indenizatorios
12.2.2 Geréncia de Créditos de Pessoal

12.3 Coordenadoria de Gestdo das ObrigacOes Acessorias e de Encargos Sociais
12.3.1 Geréncia de Controle e Monitoramento das Obrigagdes Acessorias,
Previdenciarias e Trabalhistas

13. Superintendéncia de Sistemas e Planejamento de Aquisi¢des
13.1. Coordenadoria de Sistemas de Aquisi¢cdes e Contratos
13.1.1. Geréncia de Especificactes

13.2. Coordenadoria de Anélise e Conformidade de Precos
13.2.1 Geréncia de Pesquisa de Precos de Bens e Servigcos

13.3. Coordenadoria de Planejamento de Aquisi¢des

13.3.1 Geréncia de Estudos para Compras Corporativas

14. Superintendéncia de Licitacdes e Registro de Precos
14.1. Coordenadoria de Licitagdes Governamentais
14.2. Coordenadoria de Autorizacgdo e Registro de Precos



14.2.1. Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Precos

15. Superintendéncia de Arquivo Pablico

15.1. Coordenadoria de Gestdo de Documentos

15.1.1 Geréncia de Gestao de Protocolo e Arquivo

15.1.2 Geréncia de Disseminacado da Politica de Gestdo de Documentos
15.1.3. Geréncia de Validacdo dos Documentos Digitais para o SIGADOC
15.1.4. Geréncia de Suporte ao Usuario do SIGADOC

15.2. Coordenadoria de Gestdo da Memdria Documental

15.2.1. Geréncia de Difusao e Apoio a Pesquisa

15.2.2. Geréncia de Preservacao

16. Superintendéncia de Patriménio Publico

16.1. Coordenadoria de Patrim6nio Mobiliéario

16.2. Coordenadoria de Patriménio Imobiliario

16.3. Coordenadoria do Centro de Logistica de Armazenamento e Distribuicdo

17. Superintendéncia de Gestdo de Servicos
17.1. Coordenadoria de Servicos
17.2. Coordenadoria de Transportes

18. Superintendéncia da Imprensa Oficial
18.1. Geréncia de Publicacdes e Logistica

19. Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo

19.1. Coordenadoria de Gestdo Administrativa e Operacional
19.1.1 Geréncia de Apoio Administrativo

19.2 Coordenadoria do Ganha Tempo da Praca Ipiranga
19.3 Coordenadoria do Ganha Tempo do CPA

19.4 Coordenadoria do Ganha Tempo de Rondondpolis

19.5 Coordenadoria do Ganha Tempo de Barra do Garcas
19.6 Coordenadoria do Ganha Tempo do Cristo Rei

19.7 Coordenadoria do Ganha Tempo de Céceres

19.8 Coordenadoria do Ganha Tempo de Sinop

20. Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso
20.1. Coordenadoria de Gestdo Educacional

20.1.1 Ndcleo de Formacao Continuada, Programas e Projetos

20.1.2 Ndcleo de Educacéo a Distancia

20.1.3 Nucleo de Acompanhamento da Qualificacdo Profissional
20.1.4 Ndcleo de Cursos de Pos-Graduacéo

20.2. Coordenadoria de Gestdo Operacional

20.2.1 Ndcleo de Registro Académico

20.2.2 Ndcleo de Apoio Administrativo

TITULO 111
DAS COMPETENCIAS



CAPITULO |
DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Secéo |
Do Conselho de Gestao de Pessoas - COGEP

Art.4° O Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP, criado pela Lei 8.274 de 29
de dezembro de 2004, € um drgédo consultivo, normativo, deliberativo e de decisdo Superior e
tem como missdo formular politicas, diretrizes e normas relativas a gestao de pessoas do Poder
Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - analisar e propor politicas, normas e diretrizes que orientem e disciplinem a
administracdo, a remuneracdo e o desenvolvimento dos recursos humanos do Poder Executivo
Estadual;

Il - examinar as propostas orcamentarias anuais e o plurianual do Estado, para a
area de gestdo de pessoas, suas alteracdes e modificacdes;

Il - estudar critérios para a definicdo da politica salarial dos servidores e
empregados publicos estaduais;

IV - estabelecer critérios para concursos, contratacao e controle dos servidores
temporarios no &mbito do Poder Executivo;

V - apresentar politicas que assegurem 0 processo permanente de capacitacdo
dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual;

VI - analisar planos de beneficios sociais para o servidor publico estadual;

VIl - padronizar procedimentos obrigatérios para qualquer solicitacdo de
alteracdo, revisdo, criacdo de leis de carreira submetendo-os a Camara Fiscal,

VIII - promover e aprovar o0 aperfeicoamento e a consolidacdo das normas
juridicas relativas a area de gestdo de pessoas do Estado;

IX - apreciar o0s planos e programas relativos a area de gestdo de pessoas;

X - promover a integracao das acOes das areas de gestdo de pessoas, no ambito
do Poder Executivo Estadual;

X1 - avaliar a execucdo das politicas e diretrizes de administracdo, remuneragéo
e desenvolvimento de pessoal.

Subsecao |
Da Comissao Técnica Permanente

Art.5° A Comissdo Técnica Permanente do COGEP, criada pela Lei 8.274 de
29 de dezembro de 2004, tem como missdo desenvolver estudos, pareceres e suporte técnico ao
colegiado, competindo-Ihe:

| - proceder a estudos e sugerir alteragdes, melhorias e inovacfes aos atos
normativos relativos a gestao de pessoas no Poder Executivo Estadual;
Il - submeter os pareceres ao Conselho para homologacéo.

Secéo 11
Do Conselho de Saude e Seguranca no Trabalho para os servidores da Administracéo
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso -
CONSASET



Art.6° O Conselho de Salde e Seguranca no Trabalho para os servidores da
Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso
- CONSASET, criado pelo Decreto n° 1.920, de 29 de agosto de 2013, competindo-Ihe:

| - acompanhar e avaliar o impacto dos programas e intervencoes realizadas no
Estado;

Il - supervisionar a capacidade estrutural e funcional dos Comités Setoriais;

Il - reivindicar e contribuir para o desenvolvimento continuo dos Comités
Setoriais;

IV - supervisionar a realizacdo de exames periodicos pelos 6rgédos e entidades;

V - solicitar inspecdes de seguranca e relatorios quando julgar necessario;

VI - propor normas complementares a aplicacdo deste Decreto;

VI - fazer cumprir a legislacdo vigente na area em questao.

Secéao 111
Do Colegiado de Ensino

Art.7° O Colegiado de Ensino tem a missdo de deliberar e acompanhar o
processo didatico-pedagogico dos cursos da Escola de Governo, competindo-lhe:

| - aprovar e acompanhar o Projeto Pedagdgico de Curso;

Il - deliberar sobre as matérias encaminhadas pelo Nucleo Docente Estruturante;

1l - deliberar nos termos da legislacdo vigente sobre os processos de
transferéncia interna e externa, aproveitamentos de estudo, cancelamento e substituicdo de
disciplinas;

IV - deliberar sobre requerimento para matricula em disciplina especial;

V - deliberar sobre a oferta de turma especial e/ou divisdo de turmas;

VI - julgar o carater emergencial para contratacdo de professor ou facilitador
substituto;

VII - aprovar os processos em exercicio domiciliar.

Secéo IV
Do Conselho Superior do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacéo - COTEC

Art.8° O Conselho Superior do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacéo
tem como missdo deliberar sobre a Politica do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacé&o,
competindo-lhe:

| - deliberar sobre Politica do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacao;

Il - avaliar e recomendar a adogdo de solugdes do Sistema Estadual de
Tecnologia da Informacdo que sejam aplicaveis de forma padronizada e uniforme as
necessidades corporativas da Administracdo Publica Estadual;

I11 - validar e homologar as comunicacfes e propostas de aquisi¢ao e contratacéo
de bens e servicos de tecnologia de informagdo procedidos pela Administracdo Publica
Estadual, voltadas ao atendimento de suas necessidades setoriais e seccionais especificas;

IV - constituir, por meio de Resolugdo, Grupos Tematicos de carater continuado
ou temporario.



) CAPI'TULQ I
DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete do Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

Art.9° O Gabinete do Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo possui a
missdo de promover as condi¢fes necessarias ao cumprimento das atribui¢des do Secretario,
essencialmente na lideranca dos processos gerenciais da Secretaria, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as acfes da Secretaria;

Il - realizar os servicos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do
Secretario;

Il - executar atividades administrativas internas necessarias a manutencdo do
préprio Gabinete.

Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Planejamento e Governo Digital

Art.10 O Gabinete do Secretario Adjunto de Planejamento e Governo Digital
tem como missdo promover o desenvolvimento institucional do Estado de Mato Grosso por
meio da gestdo e do fortalecimento do planejamento publico, da tecnologia da informacéo, dos
dados e informacd@es, da transformacdo digital, da modernizacdo organizacional, da gestdo
orientada por resultados e da inteligéncia territorial e socioeconémica, contribuindo para
politicas publicas mais eficientes, integradas e centradas nas necessidades da populacéo,
competindo-lhe:

| - organizar e coordenar os processos do planejamento estadual, da governanca
institucional, da inovacdo em préaticas publicas, da transformacdo digital, da tecnologia da
informacao, dos dados e informac@es, do ordenamento territorial, dos estudos socioecondmicos
e indicadores, da estrutura organizacional e da gestdo por processos;

Il - coordenar o planejamento governamental e a elaboracdo de planos,
programas, projetos e instrumentos de formulag¢do, monitoramento e avaliagdo, promovendo o
uso de dados, estatisticas e indicadores para subsidiar politicas publicas baseadas em
evidéncias;

Il - fomentar o ordenamento territorial, a geopolitica e o desenvolvimento
regional sustentavel, em articulacdo com 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais;

IV - produzir, integrar, analisar e disseminar dados, informacdes e indicadores
(geograficos, socioecondmicos e territoriais), fortalecendo a inteligéncia institucional e
subsidiando decisdes estratégicas;

V - propor politicas e diretrizes de governanca de dados, seguranca da
informacdo, interoperabilidade, abertura e protecdo de dados pessoais, promovendo o
intercdmbio de dados entre 6rgdos e entidades estaduais e 0 uso de dados como ativo
estrategico;

VI - promover a transformacdo digital dos servicos publicos, integrando
tecnologias, dados, processos e solugdes inovadoras para a melhoria da gestdo e da experiéncia
do cidadéo;



VII - coordenar politicas, padr@es, sistemas e estratégias de gestdo da tecnologia
da informacé&o no &mbito do Poder Executivo Estadual;

VIII - estruturar e promover a gestdo por processos, mapeando, redesenhando e
otimizando fluxos e servigos publicos com foco em eficiéncia, padronizacdo, digitalizacdo e
melhoria continua;

IX - coordenar iniciativas de modernizacdo institucional, estruturacéo
organizacional e aprimoramento da gestdo administrativa, promovendo boas préaticas de gestdo
publica;

X - promover e coordenar praticas de governanca institucional e de gestdo por
resultados, incentivando a cultura da entrega de valor publico, da transparéncia e da eficiéncia
na gestéo estatal;

X1 - fomentar a inovacdo em préaticas publicas, o intraempreendedorismo e a
cocriacdo de solugbes inovadoras, articulando redes de colaboracdo com universidades,
sociedade civil, setor produtivo e demais entes federativos;

XI1 - desenvolver e implementar politicas, programas, formacdes e iniciativas
que estimulem a capacitacdo dos servidores, a melhoria continua e a cultura de inovacdo,
transformacéo e aprendizado institucional,

X1 - integrar, articular e apoiar o funcionamento dos conselhos, comités e
instancias colegiadas vinculadas as areas centrais de sua competéncia.

Subsecao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas

Art.11 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas tem a missao de
assegurar a gestdo de pessoas, por meio de politicas, servicos, tecnologias e avaliacdo de
resultados, para o constante aprimoramento do desempenho dos Orgdos e entidades,
competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das
politicas de Gestdo de Pessoas do Estado, segundo o que for fixado pelo Secretério;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as a¢des, atividades, processos, produtos,
servigos e resultados das Superintendéncias: de Provimento, Aplicacdo e Monitoramento; de
Desenvolvimento, Valorizagdo e Satde do Servidor;

I11 - supervisionar, monitorar e avaliar as medidas indispensaveis a programacéo
anual e execucdo satisfatoria das atividades das Superintendéncias de Provimento, Aplicacéo e
Monitoramento; de Desenvolvimento, Valorizacao e Saude do Servidor;

IV - implementar e acompanhar a execugdo de projetos estratégicos, bem como
acOes sistémicas de transformacdo para a gestdo de pessoas no ambito do Poder Executivo
Estadual;

V - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o
resultado das agcdes governamentais das unidades diretamente subordinadas;

VI - assegurar a implantacdo do Modelo de Gestdo de Pessoas do Poder
Executivo Estadual.

Subsecéo 111
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Aquisi¢cdes Governamentais



Art.12 O Gabinete do Secretario Adjunto de Aquisi¢cbes Governamentais tem
a missdo de assegurar a exceléncia nas aquisicdes, mediante diretrizes, normas e ferramentas
que visem a padronizacao, economicidade, celeridade, controle e preservacgdo das informacoes
relativas a processos de aquisi¢cdes dos orgaos e entidades, competindo-lhe:

| - formular as diretrizes das politicas de aquisi¢cGes governamentais;

Il - propor e monitorar os indicadores do sistema aquisi¢Ges e contratos;

Il - acompanhar, orientar e avaliar as acdes, atividades, processos, produtos,
servigos e resultados das Superintendéncia de Sistemas e Planejamento de Aquisi¢des e de
LicitacGes e Registro de Precos;

IV - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e
execucdo satisfatoria das atividades das Superintendéncias diretamente subordinadas;

V - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacdes sobre o
resultado das a¢des governamentais das unidades diretamente subordinadas;

VI - emitir manifestacdes técnicas e expedientes a autoridade superior, unidades
setoriais e 6rgdos de controle;

VII - autorizar licitagdes na sua area de competéncia e adesfes a registro de
precos.

V111 - manter meios e mecanismos de langamento de informagGes necessarias no
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas dos processos de registro de preco da
Secretaria Adjunta de Aquisi¢des Governamentais;

IX - disponibilizar informacdes e copias de documentos referentes as aquisicdes
realizadas pela Secretaria Adjunta de AquisicGes Governamentais para alimentacdo do Portal
Transparéncia e prestacdo de contas junto aos 6rgdos de controle interno e externo.

Subsecdo IV
Do Gabinete do Secretéario Adjunto de Administracdo Sistémica

Art.13 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica tem a
missdo de assegurar a execucdo de servicos administrativos e tecnoldgicos de exceléncia,
apoiando a area finalistica no alcance dos seus resultados, visando a qualidade dos servigos
publicos prestados ao cidadao, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das
politicas sistémicas de gestdo de pessoas, patrimdnio e servigcos, aquisicbes e contratos,
orcamento e convénios, financeiro e contabil, arquivo e protocolo, tecnologia da informacdo e
outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e
execucdo satisfatoria das atividades da Secretaria;

Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre os
projetos e atividades da Secretaria;

IV - autorizar licitagdes na sua area de competéncia e adesdes a registro de
pregos;

V - aprovar a programacao financeira na sua area de atuag&o;

VI - definir as renegociacfes e/ou distratos de contratos nas situacfes de
limitacdo de empenho ou contingenciamento;

VI - supervisionar e controlar a execucgéo financeira;

VIII - aprovar o Plano Anual de Aquisig0es;



IX - gerir o Plano de Trabalho Anual.

Subsecéo V
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Patrimonio e Servicos

Art.14 A Secretaria Adjunta de Patrimbnio e Servicos tem como missdo
formular e estabelecer a politica de gestdo do patrimdnio publico, dos servigos gerais comuns
compreendendo transporte, energia, agua, telefonia, gestdo de documentos, Imprensa Oficial e
armazenamento e distribuicdo de bens, contribuindo para o desempenho eficaz e eficiente dos
Orgdos e entidades na prestacdo dos servicos e integridade dos bens pablicos, competindo-lhe:

| - formular, propor e avaliar a politica de gestdo do patrimdnio e servicos, € 0s
instrumentos necessarios a sua implementacéo;

Il - articular, apoiar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de
gestdo de patrimonio e servicos;

Il - supervisionar e avaliar as agdes, atividades, processos e resultados do
Arquivo Publico, da Imprensa Oficial, do Patriménio, de Servigos e unidades subordinadas a
Secretaria Adjunta;

IV - viabilizar o desenvolvimento de estudos e agdes para o aperfeicoamento da
gestdo patrimonial e de servigos;

V - monitorar a atualizacdo dos manuais de normas e procedimentos técnicos de
patrimdnio e servicos;

VI - promover o desenvolvimento das regras de negdcio dos sistemas
corporativos de gestdo do patrimonio e servicos relacionados a sua area de atuacao.

VIl - fomentar e monitorar a politica de Gestdo de Documentos do Poder
Executivo Estadual.

Subsecéo VI
Do Gabinete do Secretario Adjunto da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso

Art.15 O Gabinete do Secretario Adjunto da Escola de Governo do Estado de
Mato Grosso tem a missdo de promover o desenvolvimento dos servidores publicos nas
competéncias necessarias a consecucao da exceléncia na atuacdo dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica estadual direta, autarquica e fundacional, competindo-Ihe:

| - assegurar a organizacdo de programas e cursos de formacao, capacitacao e
aperfeicoamento para os servidores publicos estaduais, considerando as multiplas dimenses
da formacdo do ser humano;

Il - receber o Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP dos 6rgdos e entidades
do Poder Executivo Estadual, alinhar ao PDI da Escola de Governo, executando-os de acordo
com a dotacdo prépria dos respectivos 6rgéos ou advindos de convénios, bem como analisar o
Relatorio anual de execucéo do PDP;

[11 - alinhar o Plano Anual de Trabalho com as demais escolas de formacéo dos
orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, visando promover a otimizacdo dos recursos
publicos e evitar conflito de competéncias;

IV - coordenar a Rede Estadual das Escolas de Formagdo dos servidores e
empregados publicos civis e militares do Poder Executivo Estadual;



V - apoiar as unidades responsaveis pelo sistema central de Gestdo de Pessoas
vinculadas a Secretaria Adjunta de Gestéo de Pessoas da SEPLAG, em agdes de formulagéo e
definicdo de Politicas de Desenvolvimento de Pessoal,

VI - articular a formulacéo das diretrizes do Projeto Pedagogico Institucional -
PPl de formacdo dos servidores publicos estaduais, com foco nos principios da eficacia,
efetividade e eficiéncia da administracdo publica, e, entre outras, as seguintes atividades:

a) fomento e desenvolvimento de pesquisa e inovacao;

b) prospeccgéo, promogéo e difusdo de conhecimento;

¢) desenvolvimento do empreendedorismo e da lideranca no setor publico.

VIl - acompanhar, orientar e avaliar as ac¢Oes, atividades, processos, produtos,
servigos e resultados da Superintendéncia da Escola de Governo;

VIII - propor e monitorar os indicadores de desempenho dos programas de
desenvolvimento profissional da Superintendéncia da Escola de Governo;

IX - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e
execucdo satisfatoria das atividades da Superintendéncia da Escola de Governo;

X - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar os resultados dos
programas e acdes desenvolvidas por essa Secretaria Adjunta e demais unidades
administrativas subordinadas;

Xl - aprovar e gerir o Plano Anual de Trabalho alicercado pelo Projeto
Pedagdgico Institucional - PPI;

XIl - fomentar parcerias com outras instituicGes voltadas para a formacao e
desenvolvimento de servidores publicos;

XIII - participar da Rede entre Poderes e da Rede Nacional das Escolas de
Governo;

XIV - coordenar o processo de elaboracdo e execucdo do PTA, Monitora e outros
instrumentos das acdes orcamentaria da Escola de Governo.

Subsecéo VII
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pagamento de Pessoal

Art.16 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pagamento de Pessoal
tem como missdo assegurar a gestdo dos pagamentos dos servidores do Poder Executivo
Estadual, primando pela eficiéncia, confiabilidade, transparéncia e seguranca dos registros
pessoais, funcionais e financeiros do sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas, mediante
0 estabelecimento de diretrizes e normas para garantir a conformidade legal, a precisdo e a
tempestividade dos pagamentos, e contribuindo para a valorizagéo e o bem-estar dos servidores,
competindo lhe:

| - gerir o pagamento de pessoal dos 6rgaos, entidades e empresas publicas;

Il - propor diretrizes e normas relacionadas a governanca e gestdo do sistema
corporativo oficial de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual,

I11 - prestar apoio e consultoria na manutencdo dos registros e parametrizagoes
no sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual da autarquia
Mato Grosso Previdéncia — MTPREV;

IV - propor diretrizes e normas relacionadas a pagamento de pessoal,
indenizacdes trabalhistas e créditos salariais, previdéncia complementar, consignacoes
facultativas e obrigacGes acessorias e de encargos sociais;

V - implementar e acompanhar a execucao de projetos estratégicos, bem como
acOes sistétmicas de transformacao para a gestdo de pagamento de pessoal,



VI - acompanhar o planejamento, a avaliacdo e o controle da proposta
orcamentaria da despesa de pessoal e encargos sociais, em articulagdo com as unidades setoriais
de gestdo de pessoas;

VII - acompanhar a elaboragéo, definicdo e monitoramento dos indicadores de
pagamento de pessoal, junto as unidades setoriais de gestdo de pessoas.

) CAPITULO Il
DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secéo |
Da Unidade Setorial de Controle Interno — UNISECI

Art.17 A Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI possui a misséo de
verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos controles internos relativos as
atividades sistémicas, em apoio ao 6rgao central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter a aprovagdo da Controladoria Geral do Estado, do Plano
Anual de Acompanhamento dos Controles Internos - PAACI,

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos
sistemas de Planejamento e Orcamento, Financeiro, Contabil, Patrimdnio e Servicos,
Aquisicles, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos érgdos ou entidades vinculadas;

I11 - revisar a prestacdo de contas mensal dos 6rgaos ou entidades vinculadas;

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

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

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracao de respostas
aos relatorios de Auditorias Externas;

VII - acompanhar a implementacdo das recomendac@es emitidas pelos 6rgaos de
Controle Interno e Externo por meio dos Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI;

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

IX - comunicar a Controladoria Geral do Estado, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria;

X - elaborar relatorio de suas atividade e encaminhar a Controladoria Geral do
Estado.

Secéo 11
Da Unidade Setorial de Correicéo

Art.18 A Unidade Setorial de Correi¢do tem como misséo, atuar na prevencgéo e
repressdo do desvio de conduta do servidor e fornecedor, competindo-Ihe:

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

Il - conduzir investigacGes preliminares, instrugdes sumaérias, termos de
ajustamento de conduta, sindicancias e processos administrativos disciplinares para apurar
responsabilidades por irregularidades praticadas no Orgéo ou Entidade;



Il - solicitar a0 Orgdo Central de Correicdo a instauracio de processos
administrativos de responsabilizacéo de fornecedores;

IV - conduzir processos de responsabilizacdo de fornecedores, apos
admissibilidade realizada pelo Orgéo Central de Correic&o;

V - gerir as informacdes e manter o 6rgdo central de correicdo atualizado acerca
das atividades de correicdo setorial;

VI - acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

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

VIII - encaminhar a Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral informacdes por
ela solicitadas e a relacdo de fornecedores iniddneos e suspensos para inclusdo no Cadastro de
Empresas Inidoneas e Suspensas;

IX - identificar areas prioritarias de maior risco de ocorréncia de irregularidades
disciplinares no ambito do Org&o ou Entidade, em conjunto com a UNISECI e a Ouvidoria
Setorial e sugerir medidas preventivas;

X - propor medidas ao Orgdo Central de Correicdo que visem a definicéo,
padronizacdo, sistematizacdo e normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a
atividade de correicdo e responsabilizacdo de fornecedores;

Xl - participar de atividades que exijam a¢des conjugadas das unidades
integrantes do Sistema de Correicdo do Poder Executivo Estadual, com vistas ao
aprimoramento do exercicio das atividades que Ihes sdo comuns.

Secéao 111
Da Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo

Art.19 A Unidade da Prefeitura do Centro Politico Administrativo tem como
missao realizar uma gestao eficiente, proporcionando qualidade no acesso, na locomocéo, nos
diversos eventos e no fornecimento e abastecimento de agua e energia no perimetro externo do
Centro Politico Administrativo competindo-Ihe:

| - monitorar e providenciar a manutencdo, abastecimento e fornecimento de
agua e energia das areas comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos 6rgdos e
entidades;

Il - monitorar e providenciar a manutencdo das ruas das areas comuns do Centro
Politico Administrativo, externas aos 6rgaos e entidades;

I11 - solicitar e monitorar a construgdo ou manutencédo das calcadas e tampas de
bueiros das areas comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos érgaos e entidades;

IV - manter o funcionamento adequado do transporte comum - "Ligeirinho™ no
Centro Politico Administrativo;

V - coletar, analisar e projetar as demandas de manutencdo da area comum,
externa aos 6rgdos e entidades localizadas no Centro Politico Administrativo e solicitar a
aquisicao;

VI - monitorar a execucdo dos contratos firmados para manutencdo das areas
comuns do Centro Politico Administrativo, externas aos 0rgaos e entidades;

VII - viabilizar a manutencédo da Praga das Bandeiras;

VIII - agendar e manter atualizada a programacdo de eventos na Praca das
Bandeiras;

IX - monitorar os diversos eventos ocorridos no perimetro do Centro Politico
Administrativo e informar a policia militar;



X - manter os Orgaos e entidades sempre informados de qualquer alteracgéo,
evento ou manutencao necessaria na area comum do Centro Politico Administrativo;

XI - viabilizar a manutencdo do Parque de Centrais Telefonicas do Centro
Politico Administrativo e seus ramais;

XI1 - gerenciar as informacGes do Parque da Central Telefonica.

Secéo 1V
Da Ouvidoria Setorial

Art.20 A Ouvidoria Setorial, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a
missdo de garantir a eficiéncia e eficAcia no atendimento das demandas do cidaddo,
competindo-lhe:

| - receber denuncias, reclamacoes, sugestdes, elogios, solicitacdes e pedido de
informagdes e dar o devido encaminhamento;

Il - dar ao cidad&o o retorno das providéncias adotadas e as informacdes de sua
concluséo no prazo legal;

Il - manter a devida discricéo e sigilo do que lhe for transmitido pelo cidad&o;

IV - sugerir ao dirigente do 6rgdo medidas de aprimoramento na prestacao de
servigcos administrativos com base nas manifesta¢6es do cidadéo;

V - organizar e manter atualizado arquivo da documentacéo expedida e recebida;

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente do Orgéo relatério contendo a sintese
das manifestacbes do cidaddo, destacando os encaminhamentos e, se possivel, os resultados
decorrentes das providéncias adotadas;

VII - exercer diligéncias especiais por determinacdo da Controladoria Geral do
Estado (CGE);

VIII - receber demandas, na qualidade de Servico de Informacdo ao Cidadao
(SIC), em atendimento ao descrito na Lei de Acesso a Informacdo (LAI), dando os devidos
encaminhamentos;

IX - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.

Secaéo V.
Da Comissdo de Etica

Art.21 A Comissdo de Etica tem como missdo orientar os servidores para que,
no exercicio de suas fungdes, observem o principio da moralidade e demais regras de conduta,
de modo a prevenir eventuais conflitos de interesse ou outras transgressdes de natureza ética,
competindo-lhe aplicar dispositivos constantes no Cadigo de Etica funcional do servidor
publico civil do Estado de Mato Grosso conforme Lei Complementar n° 112 de 1° de julho de
2002.

Paragrafo Unico As competéncias, atribuicbes e demais normativas da
Comisséo de Etica estdo dispostas em outros instrumentos normativos.

Secéo VI
Do Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER



Art.22 O Ndcleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER tem como
missdo promover o gerenciamento estratégico setorial de forma alinhada ao Modelo de Gestéo
para Resultados do orgao central, aos planos e a estratégia governamental, contribuindo para o
alcance dos resultados institucionais, competindo lhe:

| - disseminar e implementar a metodologia de gestdo estratégica das politicas
publicas;

Il - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de gestdo da
informacdo e de desenvolvimento organizacional;

I11 - capacitar servidores, no &mbito setorial, para a execuc¢ao dos processos de
planejamento, de gestdo da informacdo e de desenvolvimento organizacional,

IV - coordenar a formulacdo e a revisdo dos instrumentos de planejamento no
ambito setorial;

V - coordenar o monitoramento das a¢des de governo no &mbito setorial;

VI - coordenar a avaliacdo das acGes de governo e das politicas publicas, no
ambito setorial,

VIl - promover o alinhamento do planejamento setorial com o planejamento
estadual,

VIII - coordenar a sele¢do, acompanhamento e analise de indicadores para a
programacéo setorial;

IX - auxiliar o Orgdo Central de Planejamento na definicio de metas e
prioridades;

X - produzir diagnosticos, levantamentos, relatérios e outros tipos de
informac@es, concernentes a politica plblica ou ao 6rgdo, quando demandados pelo Orgéo
Central ou pela Alta Administracdo Setorial;

X1 - auxiliar a Alta Administragdo Setorial no processo de alinhamento da
estrutura implementadora a estratégia estadual e setorial;

XIl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia
pela Alta Administragéo setorial;

XIII - prestar informac@es sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e
indicadores, e das acGes e suas metas fisicas e financeiras, sempre que demandado por unidades
do préprio 6rgdo, pelos 6rgdos centrais ou por 6rgaos externos;

Paragrafo unico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial serd
operacionalizado pelo NGER e tem a misséo de implementar, manter, controlar e monitorar a
politica publica instituida pelo 6rgdo central, assim como utilizar modelos, métodos e
ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de negdcio,
carta de servicos e estrutura organizacional do 6rgdo e entidade, competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as politicas de gestdo organizacional estabelecidas pelo
orgao central
I1- atuar como facilitador entre as unidades administrativas na implementacéo
das politicas de gestdo organizacional estabelecidas pelo 6rgéao central;
I11- revisar a estrutura organizacional do érgao;
IV- elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do 6rgéo;
V - organizar, consolidar e disseminar as legislaces de estrutura do 6rgéo ou
entidade;
VI - implementar e manter atualizado o Manual Técnico de Processos e
Procedimentos e a Carta de Servi¢os do 0rgéo;



VIl - implementar e manter atualizada a Cadeia de Valor e Arquitetura de
Processos de negdcio alinhado com a estratégia corporativa;

VIII - monitorar o desempenho da qualidade dos processos de negécio e dos
servicos publicos, por meio da gestdo do dia a dia, junto as unidades administrativas;

IX - implementar e desenvolver os projetos estabelecidos pelo 6rgao central de
desenvolvimento organizacional visando a melhoria continua;

X - disseminar a cultura de gestdo por processos e otimizacdo dos servicos
publicos no 6rgéo;

XI - promover e apoiar as capacitacdes ofertadas pelo 6rgdo central de
desenvolvimento organizacional;

XIl - comunicar ao 6rgdo central as iniciativas de melhorias de gestdo por
processos e simplificacdo dos servicos publicos;

XI1I - monitorar a disponibilizacdo das informacdes institucionais no sitio do
orgéo;

Secéo VII
Do Nucleo de AcGes Prioritarias

Art.23 O Nucleo de Acdes Prioritarias tem como missdo apoiar o Gabinete de
Direcdo nas demandas estratégicas da Seplag e coordenar a carreira dos Gestores
Governamentais, contribuindo para uma maior eficiéncia no atendimento das finalidades do
6rgdo, competindo-Ihe:

| - elaborar cenérios, estudos, pesquisas e informac@es técnicas;

Il - assessorar as unidades da SEPLAG na implementacdo de projetos
estratégicos;

Il - prestar suporte técnico na gestdo dos usuarios do Sistema de Gestdo de
Atividades - GAT;

IV - assessorar, na forma de consultoria, 6rgdos e entidades na implementacéo
de politicas de competéncia da SEPLAG;

V - coordenar a gestdo da carreira de Gestor Governamental, incluindo:

a) levantar as demandas por atuacdo de gestores governamentais;

b) alocar os gestores de acordo com as demandas, perfis, experiéncias e
formacao;

c) monitorar e operacionalizar as designacoes;

d) implementar programas de gestdo do desempenho e de desenvolvimento da
Carreira;

e) manter atualizadas as informagdes que permitam a gestdio e o
desenvolvimento permanentes da carreira desenvolvimento da Carreira;

Secéo VIII
Da Unidade de Normas Aplicadas

Art.24 A Unidade de Normas Aplicadas tem como missdo prestar suporte
técnico e conformidade estratégica aos projetos normativos relacionados as areas de atuagdo da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, competindo-lhe:

| - prestar suporte de técnica legislativa para 0s projetos normativos
encaminhados pelas equipes das areas de atuacdo da Secretaria;



Il - verificar se 0s projetos normativos propostos dentro da area de atuacdo da
Secretaria, estdo de acordo com o0s objetivos estratégicos do Governo;

Il - verificar a conformidade dos projetos normativos com ordenamento em
vigor, e propor as adequacdes necessarias;

IV - atender as demandas encaminhadas pelo gestor da pasta relativo a estudos,
manifestacdes e informacdes que visem promover melhorias e inovagdes aos atos normativos
referentes as areas de atuacdo da Secretaria;

V - atualizar, disponibilizar e divulgar o banco de dados da legislacdo vigente
relativa as competéncias da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo em conjunto com a
Comunicacgao.

Secéo IX
Da Comissao Propria de Avaliacdo - CPA

Art.25 A Comissao Propria de Avaliacdo - CPA, com carater permanente e
atuacdo autdbnoma, tem como missdo coordenar 0s processos internos de avaliacdo da Escola
de Governo, competindo-Ihe:

| - conduzir e acompanhar os processos de avaliacdo interna da Escola de
Governo, na forma da legislacéo vigente e das orientagfes do Conselho Estadual de Educacgéo
de Mato Grosso e do Ministério da Educacéo;

Il - sistematizar e disponibilizar informacdes solicitadas pelos 6rgaos externos
estaduais e federais ligados a Educacdo Superior;

[11 - planejar e organizar suas atividades, conscientizando a comunidade para a
importancia da avaliacdo institucional, com ampla divulgacdo de todas as atividades
desenvolvidas;

IV - promover a criacdo e a implementacéo de instrumentos gerais de avaliagéo;

V - elaborar o projeto de auto avaliacdo institucional,

VI - estabelecer diretrizes, critérios e estratégias para o processo de avaliacdo
das atividades da Escola de Governo, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
Projeto Pedagdgico Institucional e planejamento plurianual;

VIl - acompanhar os processos de avaliacdo externa da Escola de Governo,
assessorando nos procedimentos desse tipo de avaliacéo;

Secdo X
Da Unidade de Gestédo Executiva

Art.26 A Unidade de Gestdo Executiva tem a missdo de coordenar a
implementacdo dos planos de trabalho da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo,
controlando e supervisionando as atividades operacionais, contribuindo para assegurar o
alinhamento estratégico, competindo-lhe:

| - promover o alinhamento dos processos de trabalho, visando a producéo dos
resultados estratégicos;

Il - disseminar, acompanhar e controlar a execucdo dos planos de trabalho;

[l - monitorar a implementacéo dos planos, projetos ou atividades, promovendo
as ag0es necessarias para assegurar o alcance do resultado programado;

IV - difundir, acompanhar e articular a observacao das diretrizes, objetivos e
prioridades estratégicas;



V - analisar, avaliar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira da
SEPLAG.

Subsecéo |
Da Unidade de Estudos da Despesa com Pessoal e do Gasto Publico

Art.27 A Unidade de Estudos da Despesa com Pessoal e do Gasto Publico tem
como missdo desenvolver em consonancia com os dispositivos da Lei de Responsabilidade
Fiscal e de outras normas de controle financeiro e fiscal:

| - elaborar projec6es da despesa com pessoal do Poder Executivo estadual para
subsidiar as leis orcamentarias, a Politica de Gestdo de Pessoas e as decisdes 0 nivel estratégico
do governo;

Il - elaborar relatérios técnicos e gerenciais relativo ao monitoramento, aos
estudos e ao planejamento da despesa com pessoal e da despesa de custeio para subsidiar o
nivel estratégico;

I11 - auxiliar o nivel estratégico na definicdo de diretrizes, parametros e medidas
para a contencdo ou racionalizac¢éo do gasto publico;

IV - disseminar boas préaticas de contencdo, racionalizacdo e qualificacdo do
gasto publico.

Subsecéo Il
Da Unidade de Gestao de Risco

Art.28 A Unidade de Gestdo de Riscos tem como missdo assegurar 0
gerenciamento de riscos no &mbito da Secretaria, visando agregar valor a organizagao por meio
da melhoria dos processos de tomada de deciséo e do tratamento adequado dos riscos e dos
impactos negativos decorrentes de sua materializacdo, competindo-Ihe:

| - disseminar a cultura da gestao de riscos nos processos e projetos;

Il - auxiliar a alta administracdo, na definicdo e atualizacBes da estratégia de
implementacao da gestdo de riscos;

Il - promover as orientacfes necessarias as unidades para a implantacdo da
classificacdo de riscos nos processos internos da SEPLAG;

IV - supervisionar 0 mapeamento, 0 monitoramento e a avaliagdo dos riscos-
chave que podem comprometer a prestacao de servi¢os em gestao de pessoas, monitorando, em
conjunto com a area responsavel, a reducéo do risco ao longo do tempo;

V - desenvolver normas, guias, procedimentos e codigos de préaticas que, no todo
ou em parte, estabelecam como o risco devera ser gerenciado dentro do contexto da SEPLAG,
e propor a revisdo das normas e metodologia de Gestéo de Riscos;

VI - orientar e acompanhar, em conjunto com as areas responsaveis, planos que
envolvam reducdo de riscos de Gestédo de Pessoas.

Secéo XI
Da Unidade de Comunicagéo

Art.29 A Unidade de Comunicacdo tem como missdo coordenar e realizar as
acOes decorrentes da politica de comunicagéo institucional adotada pela Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestdo, visando aprimorar o fluxo de informagdes com seus publicos interno
e externo, competindo-lhe:



| - formular, integrar e implementar a politica de comunicagdo da Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo e a publicidade institucional;

Il - coordenar e divulgar eventos institucionais internos e externos da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestdo por meio de materiais de comunicacao escrita e visual;

[l - divulgar eventos de interesse da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao, preservando a qualidade e o conteudo das informacdes a serem divulgadas;

IV - coordenar as relagdes da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
com orgdos, entidades publicas e privadas, no ambito da comunicacdo e veiculos de
comunicagéo;

V - manter atualizado o portal da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
com informac0es relativas a politica de gestdo de pessoas, patriménio e servicos, aquisicoes,
planejamento e gestdo de politicas publicas, qualificacdo dos servidores publicos e acdes e
programas de interesse geral,

VI - realizar a divulgacao, no ambito das atribuicdes pertinentes a assessoria de
comunicacgdo, dos assuntos de interesse das areas elencadas acima;

VIl - elaborar e divulgar releases, notas e comunicados do 6rgdo para serem
divulgados pelos veiculos de comunicacdo, em observancia aos principios da publicidade, da
transparéncia e da prestacao de contas;

VIl - manter arquivo de matérias, reportagens e informes publicados na
imprensa local e nacional sobre a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo;

IX - registrar e arquivar fotografias de interesse da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo;

X - manter o Secretario, Secretarios Adjuntos e Unidades de Apoio Estratégico
Especializado informados sobre publicacfes institucionais da Secretaria;

X1 - informar os servidores publicos do Estado sobre assuntos de seu interesse,
utilizando o escopo de ferramentas pertinentes a atividade da assessoria de comunicagao.

Secéo XII
Da Secretaria Técnica do CONDES

Art.30 A Secretaria Técnica do CONDES tem como missdo promover 0s
trabalhos administrativos necessarios ao funcionamento do Conselho e subsidia-lo com
informacdes e dados técnicos orientados a concretizacdo das diretrizes de governanca,
eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia, a fim de auxiliar os conselheiros sobre
aspectos formais, de conveniéncia e oportunidade, para alcancar os objetivos e metas tragados
pelo Poder Executivo, competindo-lhe:

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

Il - estabelecer o cronograma de reunides ordinarias do CONDES;

Il - preparar as pautas, secretariar, elaborar as atas de reunifes e apresenta-las
para apreciacao e aprovacao dos Membros do Conselho;

IV - elaborar analises, estudos e diagnosticos que deem suporte as deliberagdes
do CONDES;

V - receber, preparar, dar tramitagdo, expedir e arquivar documentacao relativa
ao Conselho;

VI - acompanhar o cumprimento dos prazos e das recomendagdes em geral do
Conselho;



VII - propor medidas para verificacdo e saneamento de possiveis apontamentos
referentes as matérias a serem discutidas em reunido com vistas a padronizacdo e a
sistematizacdo das informacdes, para otimizar o processo decisorio dos conselheiros;

V11 - elaborar, registrar e controlar os indicadores de desempenho das matérias
encaminhadas pelos 6rgaos, para gestao da performance pelo Governador;

IX - executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Conselho;

X - solicitar informagdes e manifestacbes das areas técnicas dos Orgaos e
entidades sempre que necessario a execucdo dos trabalhos e cumprimento do objetivo da
secretaria técnica.

Secao X111
Da Unidade de Assessoria Técnica

Art.31 A Unidade de Assessoria Técnica tem como missdo prestar assessoria
técnica e administrativa ao Gabinete do Secretario Adjunto e suas unidades administrativas,
competindo-lhe:

| - elaborar manifestacéo técnica e administrativa sobre assuntos de pagamento
de pessoal;

Il - analisar e elaborar manifestacdo técnica sobre verbas rescisorias,
indenizatorias e quitacdo de valores referente a servidores efetivos, exclusivamente
comissionados e temporarios;

Il - prestar informacdes para subsidiar a Subprocuradoria-Geral da SEPLAG,
nas defesas das demandas judiciais, sobre assuntos de pagamento de pessoal;

IV - prestar informacdes a Subprocuradoria-Geral da SEPLAG a respeito de
cumprimento de decises judiciais;

V - elaborar estudos técnicos e tematicos relacionados a legislacdo de pagamento
de pessoal;

VI - acompanhar a evolugdo quantitativa e qualitativa dos processos
administrativos e judiciais, encaminhados pelos 6rgaos e entidades, referentes as demandas de
pagamento de pessoal;

VIl - representar os interesses do Gabinete do Secretario Adjunto, quando
convocada, em reunides e atividades correlatas.

Secéo XIV
Da Unidade de Apoio a Subprocuradoria-Geral da SEPLAG

Art.32 A Unidade de Apoio a Subprocuradoria-Geral da SEPLAG, subordinada
hierarquica e tecnicamente a Procuradoria Geral do Estado e vinculada administrativamente ao
Gabinete do Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo, tem como missdo prestar
assessoria e consultoria ao Secretario de Estado e aos Secretarios Adjuntos em assuntos de
natureza juridica, além de representar judicial e extrajudicial os interesses da SEPLAG,
competindo-lhe:

| - apoiar e assessorar 0s Procuradores do Estado e o Subprocurador-Geral da
SEPLAG no desempenho das atribuicdes elencadas na Resolucdo n® 104/CPPGE/2023, do
Colégio de Procuradores da Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso;

Il - emitir pareceres e manifestacdes juridicas em processos administrativos de
aquisicdes e contratos e de pessoal,



I11 - assessorar 0 Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo na elaboragéo
de proposicoes legislativas e de atos normativos oriundos da SEPLAG;

IV - assessorar estrategicamente o Secretario de Estado e 0s Secretarios
Adjuntos, buscando aprimorar a tomada de decisdes e conferir maior seguranca juridica e
eficiéncia em todos os setores da SEPLAG;

V - coordenar, no ambito da SEPLAG, a gestdo do recebimento de intimagdes
judiciais, notificacbes e oficios de oOrgdos e entidades externas, bem como pedidos de
informacdes da PGE/MT para atuag&o em processos judiciais;

VI - propor e atuar em processos administrativos, inclusive junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT, e judiciais estratégicos originados da SEPLAG,
conforme ajustes entre as respectivas subprocuradorias da Procuradoria-Geral do Estado;

V11 - atuar nos processos judiciais decorrentes de aquisi¢des e contratos oriundos
da SEPLAG, em mandados de seguranca impetrados em face de atos de autoridades
formalmente vinculadas a SEPLAG (exceto nos casos em que, apesar de constar como
autoridade coatora em conjunto com outra autoridade, o ato em si guardar correlacdo com as
atividades desta, e ndo da SEPLAG), em processos judiciais em que se discutem direitos de
servidores publicos da SEPLAG, bem como propor medidas e acdes judiciais em geral que
envolvam direitos e obrigacGes decorrentes das atribuicdes institucionais da SEPLAG, além de
processos que envolvam matéria de servidor civil, exceto assuntos previdenciarios, em tramite
nos Juizados Especiais;

VIII - implementar, sempre que possivel, estratégias de consensualidade para
resolucdo definitiva de litigios ou potenciais litigios, mesmo que fora das atribuicdes
contenciosas da Subprocuradoria-Geral da SEPLAG, a fim de assegurar economia de recursos
publicos e eficiéncia na gestdo administrativa do Estado.

CAPITULO IV
DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete De Diregao

Art.33 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar 0 nivel estratégico
no gerenciamento das informacdes internas e externas dos gabinetes respondendo pelo
atendimento ao publico, pelo fluxo das informagdes, competindo-lhe:

| - auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos no desempenho das atividades
administrativas;

Il - prestar atendimento, orientacéo e informagdes ao publico interno e externo;

Il - receber, elaborar, despachar e controlar e oficializar as correspondéncias
recebidas do Gabinete;

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos
firmados pelas unidades de diregédo superior;

V - organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de
competéncia do 6rgdo, entidade ou unidade;

VI - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VII - organizar as reunides do Secretario;

VIII - realizar a representacdo politica e institucional da Secretaria, quando
designado;



IX - receber, despachar e controlar prazos de processos administrativos, internos
e externos, recebidos pelo gabinete.

Secéo 11
Da Unidade de Assessoria

Art.34 Unidade de Assessoria Técnica possui a missdo de viabilizar e dar fluidez
ao cumprimento das atribui¢es do Secretario de Estado por meio do seu assessoramento direto,
competindo-lhe:

| - elaborar ordens de servigos;

Il - elaborar relatérios gerenciais, estudos e informacdes técnicas;

I11 - receber e despachar processos administrativos internos e externos recebidos
pelo gabinete;

IV - verificar a conformidade técnica dos processos administrativos ante os
despachos pelo Secretério;

V - analisar oficializar e controlar os atos administrativos e normativos firmados
pelas unidades de direcdo superior;

VI - receber, elaborar, despachar, controlar e oficializar as correspondéncias no
gabinete.

) CAPITULOV _ i
DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secéo |
Da Superintendéncia Administrativa

Art.35 A Superintendéncia Administrativa tem como missdo supervisionar e
orientar os processos relacionados a gestao de pessoas, as aquisi¢des e contratos, ao patriménio,
aos materiais e servicos, ao protocolo e ao arquivo, com eficiéncia e eficacia, visando a
implementacao dos processos e atividades da SEPLAG, competindo-lhe:

| - gerir a execucdo das atividades de gestdo de pessoas;

Il - gerir a execucdo das atividades de aquisi¢Ges e contratos;

I11 - gerir a execucdo das atividades de patriménio, servigos gerais e transporte
e obras civis;

IV - gerir a execucdo das atividades referentes ao registro, controle, organizacéo
e arquivamento de documentos que tramitam no 6rgao;

V - analisar sistematicamente 0s contratos institucionais para o controle efetivo
dos gastos publicos de responsabilidade da SEPLAG.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Aplicagédo e Desenvolvimento

Art.36 A Coordenadoria de Aplicacdo e Desenvolvimento tem como missao,
aplicar as pessoas, garantindo o enquadramento e progressao nas formas previstas nas leis de
carreira, realizar a avaliacdo de desempenho, oportunizar o desenvolvimento dos servidores no
ambito da Seplag, visando o efetivo exercicio das atribui¢des legais, competindo-Ihe:



| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de aplicacdo de pessoal;

Il - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de desenvolvimento de
pessoal;

I11 - planejar e emitir indicadores de pessoal;

IV - consolidar e acompanhar as informac@es de pessoal;

V - acompanhar auditoria de controle interno e externo;

VI - registrar eventos de pessoal no sistema informatizado de gestao de pessoas;

VII - orientar e instruir processo para enquadramento inicial e originario;

VIII - aplicar avaliacdo desempenho de pessoal - anual e especial;

IX - orientar e instruir processo para progressdo funcional horizontal;

X - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

XI - instruir e acompanhar processo de estabilidade;

XII - promover a aprendizagem por estagio supervisionado;

XIII - descrever e analisar cargos e funcoes;

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

XV - instruir e acompanhar processo de Licenga para Qualificagdo Profissional;

XVI - propor e incentivar praticas que propiciem a producdo e registro de
conhecimento entre os servidores;

XVII - oportunizar praticas de compartilhamento e socializacdo do
conhecimento adquirido entre os servidores;
XVII - incentivar as capacitagdes em servico, baseadas na troca de

conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XIX - aplicar e orientar analise de clima organizacional;

XX - levantar necessidade de capacitagao;

XXI - elaborar, executar e monitorar ac@es e projetos de desenvolvimento de
competéncias técnicas e comportamentais das liderancas e equipes de trabalho no ambito da
SEPLAG.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Provimento, Manutencédo e Monitoramento

Art.37 A Coordenadoria de Provimento, Manutencdo e Monitoramento tem
como missdo coordenar e avaliar as politicas e acfes de gestao de pessoal no &mbito da Seplag,
abrangendo o provimento, a movimentacdo e monitoramento de servidores, assegurando a
conformidade legal e a eficiéncia administrativa,, competindo-lhe:

| - coordenar e acompanhar os processos de provimento de pessoal;

Il - coordenar e acompanhar os processos de movimentagdo de pessoal e vida
funcional;

I11 - coordenar e acompanhar os processos de manutencao de pessoal,

IV - coordenar e acompanhar os processos de monitoramento de pessoal;

V - consolidar as informagdes de provimento, movimentagdo, manutengéo e
monitoramento de pessoal;

VI - consolidar os indicadores;

VII - solicitar e acompanhar concurso publico;

VIl - encaminhar informagdes sobre concurso publico e processo seletivo ao
Tribunal de Contas do Estado;

IX - orientar e instruir processo de movimentacéo de servidor (lotagdo/remocao);

X - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade
politica, mandato eletivo;



XI - orientar e instruir processo de reintegracéo, reconducéo e cessao;

XI1 - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XI1I - acompanhar processo administrativo disciplinar;

X1V - redimensionar e planejar quadro de pessoal,

XV - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos
sociais;

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

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

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

XIX - realizar registros de adicionais trabalhistas e realizar as respectivas
conferéncias em folha de pagamento;

XX - solicitar o cancelamento de folha de pagamento;

XXI - controlar acessos no sistema de gestao de pessoas;

XXII - planejar e medir indicadores de pagamento de pessoal;

XXIII - acompanhar a execu¢do dos pagamentos de pessoal para cumprimento
dos prazos do esocial,

XXIV- contratar temporarios.

Da Geréncia de Provimento e Monitoramento

Art.38 A Geréncia de Provimento e Monitoramento tem como missao gerenciar
a lotacdo de pessoas, planejar a forca de trabalho, no ambito da Seplag, assegurando aos
servidores seus direitos de movimentagdo, licencas e afastamentos e gerir 0 Sistema
Informatizado de Gestdo de Ponto e Assiduidade, competindo-lhe:

| - contratar e gerir movimentacao de estagiarios;

Il - recepcionar e integrar estagiarios;

I11 - averbacdo de tempo de servigo;

IV - orientar e instruir processo de aposentadoria;

V - orientar e instruir processo de abono de permanéncia;
VI - instruir processo para desligamento de pessoal;

VI - descontar faltas ndo justificadas;

VIII - realizar controle de assiduidade;

IX - elaborar vida funcional;

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Seguranca e Saude no Trabalho

Art.39 A Coordenadoria de Seguranca e Saude no Trabalho tem como missao a
promocao e a protecdo da saude, a prevencgdo de doencas, bem como a vigilancia em satde no
sentido de identificar e analisar os fatores condicionantes e determinantes dos riscos e agravos
a saude dos servidores relacionados as condicdes de trabalho, competindo-Ihe:

| - cumprir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comissdo Central de Saude
e Seguranca no Trabalho no &mbito da Politica de Saude e Seguranca no Trabalho;

Il - analisar, pesquisar, planejar, executar e monitorar as aces e 0s programas
implementados pela Politica de Saude e Seguranga no Trabalho;



I11 - avaliar os condicionantes e 0s determinantes dos riscos e agravos a salude
dos servidores e planejar a¢fes interventivas visando ameniza-los ou elimina-los;

IV - sistematizar acdes visando a melhoria das condicGes de trabalho;

V - avaliar os indicadores de incidéncia e prevaléncia sobre os afastamentos
relacionados com as doencas crénicas ndo transmissiveis, 0s transtornos mentais e doencas
ocupacionais;

VI - apoiar e executar, quando for de sua algada, os programas de atencéo a satde
e valorizacéo do servidor;

VIl - realizar o levantamento das doencas que mais geraram afastamentos
médicos, através de dados da Coordenadoria de Pericia Médica, e verificar os eventos que lhe
deram causa, propondo a¢des que minimizem suas ocorréncias;

VIII - registrar a Comunicacdo de Acidente e Agravos a Salde do Servidor
(CASS) e analisar a etiologia de todos os acidentes de trabalho e das doencas ocupacionais das
unidades do 6rgéo;

IX - realizar conjuntamente com as demais unidades administrativas da Seplag,
0 processo eletivo, bem como manter, apoiar e capacitar a Comissdo Local de Salde e
Seguranca no Trabalho - CLST, dela valendo-se como agente multiplicador, estudando suas
observacoes e solicitagdes, propondo solucbes corretivas e preventivas;

X - promover o acompanhamento psicossocial dos servidores conforme critérios
estabelecidos no seu processo;

XI - socializar conhecimentos do autocuidado acerca da promocdo, protecéo,
recuperacdo da salde e prevencdo de doencas e diminui¢do dos riscos ocupacionais, com base
em estratégias de Educacdo Continuada em Salde;

XI1 - aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranga e de medicina do
trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, inclusive projetos, maquinas
e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes a salude do servidor;

X1 - colaborar na elaboracdo e monitoramento dos procedimentos na area de
Salde e Seguranca do Trabalho, com o intuito de diminuir as causas de doencas ocupacionais
e de acidente de trabalho;

XIV - promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educagdo e
orientacéo dos servidores para a prevencgéo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais;

XV - participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando a
aquisicdo de novas competéncias, o intercdmbio e o aperfeicoamento profissional.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos

Art40 A Coordenadoria de Aquisices e Contratos, como unidade de
administracdo sistémica, tem como missdo, coordenar e promover as aquisi¢cdes e contratacdes
de bens, servicos e obras e servigos de engenharia, de acordo com as prioridades, padrdes e
parametros legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais,
competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisi¢cdes e contratos
no 6rgao e propor melhorias nos processos setoriais;

Il - aprovar e executar o plano anual de aquisices do oOrgdo, conforme
necessidades das unidades, padrdes e normas estabelecidas;



I11 - consolidar e disponibilizar informacdes para 0s 6rgaos de controle interno
e externo, Ministério Publico e 6rgdos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre
inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacGes para o 6rgdo central de aquisi¢des,
quando solicitado;

V - promover a divulgacdo, no &mbito de suas competéncias, de informacdes de
interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a Informacao;

VI - disponibilizar as informacfes e arquivos de documentos necessarios para
alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgdos de Controle, zelando pelo
cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

VIl - responder as pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo érgédo
central, a fim de subsidiar os processos de intenc¢éo de registro de precos;

VIII - informar ao 6rgédo gerenciador da ata de registro de pregos as ocorréncias
referentes as penalizacOes aplicadas pelo 6rgéo/entidade participante do registro de precos;

IX - recepcionar, validar e solicitar retificacdo dos Projetos Basicos/Plano de
Trabalho e Termo de Referéncia para aquisi¢do de bens ou contratacdo de servigos, orientando
as unidades nos ajustes requeridos;

X - providenciar o registro de todos 0s processos de aquisi¢des no Sistema
Corporativo de Aquisicoes;

X1 - providenciar a implantag&o dos planos de providéncias encaminhados pela
Unidade de Controle Interno da Secretaria;

XII - exercer 0 acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos
processos de aquisicdo, bem como das informac6es sobre a qualidade dos bens, servicos e obras
contratadas (para 6rgédos de controle);

X1l - zelar pela conformidade dos processos de aquisicdes, adotando as
providéncias legais que se fizerem necessarias.

Da Geréncia de Aquisicoes

Art.41 A Geréncia de Aquisi¢Oes tem como missdo coordenar e promover as
aquisicdes de bens, servigos e obras de engenharia, de acordo com as prioridades, padrdes e
parametros legais, competindo-Ihe:

| - recepcionar, validar e solicitar retificacdo dos Projetos Basicos/ Plano de
Trabalho e Termo de Referéncia para aquisi¢do de bens ou contratacdo de servigos, orientando
as unidades nos ajustes requeridos;

Il - realizar a fase interna do procedimento licitatorio por pregdo, concorréncia,
convite, tomada de pregos ou qualquer outra modalidade de licitacéo;

I11 - realizar os procedimentos de aquisigédo por inexigibilidade ou dispensa de

licitacdo;

IV - formalizar os procedimentos para a realizagdo da adesdo a ata de registro de
pregos;

V - informar ao 6rgédo gerenciador da ata de registro de precos as ocorréncias
referentes as penalizacdes aplicadas pelo 6rgao/entidade participante do registro de precos;

VI - solicitar a emissdo de Pedido de Empenho - Reserva,;

VII - providenciar o registro de todos 0s processos de aquisicdes no Sistema
Corporativo de Aquisigdes;

VIl - dar publicidade a todos procedimentos licitatérios, notificando os
interessados quando for o caso;



IX - consolidar e disponibilizar informacdes para 0 6rgao central de aquisi¢des
quando solicitado, e para atender as exigéncias da Lei de Acesso a Informac&o;

X - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou resultados das
licitagOes;

XI - executar o plano de aquisic¢des, conforme necessidades dos clientes, padrdes
e normas estabelecidas.

Da Geréncia de Contratos

Art.42 A Geréncia de Gestdo de Contratos, como unidade de administracéo
sistémica, tem como missao proceder a instrucdo, atualizacdo, acompanhamento e orientacéo
dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execugéo,
competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos;

Il - monitorar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e
alteracdes;

[11 - instruir processos de reajustes contratuais;

IV - dar publicidade a celebracao de contratos, aditamentos e alteraces por meio
de publicacdo no Diario Oficial,

V - promover notificaces aos contratados, desde que correlatas a formalizagédo
contratual;

VI - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no que tange ao
acompanhamento da execucdo do contrato;

VIl - manter sob guarda os originais contratos e processos de contratacoes,
disponibilizando as copias a area fiscalizadora da execucdo e acompanhamento;

VIII - atestar a conformidade de seus processos;

IX - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e alteragdes no
respectivo Sistema Corporativo de Gestéo de Contratos e demais ferramentas de gestdo exigidas
pelo Estado;

X - acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a adogédo
de providéncias legais que se fizerem necessarias, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas
informagdes devidamente fundamentadas dos fiscais de contrato;

XI - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacéo e aplicacdo
de penalidades a contratada, em casos de descumprimento contratual, nos termos da legislacao
vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para apuracdo das faltas, bem como
fazer o acompanhamento de seu andamento.

Subsecéo V
Da Coordenadoria de Patrimoénio e Servicos

Art.43 A Coordenadoria de Patrimonio e Servigos tem como missdo coordenar
a gestdo e a disponibilizacdo de bens e servi¢os, bem como coordenar 0s processos de obras
civis, para a execucdo e o desenvolvimento das atividades institucionais, observados os quesitos
qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de bens de consumo e permanente;
Il - orientar e coordenar os processos de servicos gerais;
I11 - orientar e coordenar 0s processos de gestdo de transporte;



IV - orientar e validar a elaboracdo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou
Termo de Referéncia para aquisi¢éo de bens ou servicos de uso comum;

V - orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da area de atuacao;

VI - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao
patrimoénio imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela
Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos e pela legislagdo vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as
edificacdes de imdveis de sua responsabilidade;

VI - apresentar dados e prestar informac6es para atender auditorias, diligéncias
ou consultas, dentro do prazo estabelecido pelo érgdo central de Patriménio e Servicos e aos
Orgaos ou entidades de controle interno e externo;

IX - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como controlar e
registrar os gastos mensais com aluguel de imdveis;

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

X1 - encaminhar ao 6rgéo central a Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos,
com todos os documentos necessarios a efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da
realizacdo de novas construcdes e ampliaces da estrutura fisica, em imdveis que lhe estejam
afetados;

XI1I - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e
processos relativos ao patriménio dos quais detenha o dominio ou posse;

X1l - providenciar as regularizagcbes documentais imobiliérias, fornecendo
subsidios para os atos legais relativos ao registro imobiliario dos imoveis adquiridos ou
desapropriados no seu interesse;

XIV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados a
defesa do patrimdnio imobiliario, quando necessario;

XV - providenciar, perante a municipalidade, o alvar4 de localizacdo e
funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob sua responsabilidade;

XVI - auxiliar na realizacdo do inventério anual dos bens imdveis e encaminhar
aos setores responsaveis do 6rgdo ou entidade e a Secretaria Adjunta de Patriménio e Servi¢os
da SEPLAG,;

XVII - orientar e coordenar os processos de obras e reformas;

XVIII - orientar e coordenar os processos de gestdo dos bens imdveis.

Da Geréncia de Patrimoénio e Materiais

Art.44 A Geréncia de Patrimbnio e Materiais tem como missdo gerir e prover
bens permanentes e materiais para a execuc¢do e desenvolvimento das atividades institucionais,
observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes e
solicitar aquisicao;

Il - orientar e prestar suporte as comissdes instituidas para realizar o recebimento
de bens permanentes oriundos de aquisi¢do para a Secretaria;

1l - realizar a incorporagdo, compreendendo o registro sistematizado,
emplaquetamento e alocacdo dos bens permanentes da Secretaria e a emissdo de Termo de
Responsabilidade;

IV - realizar o controle e gestdo dos bens moveis permanentes oriundos de cesséo
de uso, concesséo de uso, comodato e acautelamento;



V - promover a realizacdo do inventario fisico e financeiro dos bens mdveis
permanentes e dos estoques de bens de consumo, prestando auxilio as comissdes e
subcomisses instituidas, procedendo a analise e consolidacdo das informacdes levantadas, a
adequacdo dos registros patrimoniais e solicitar a regularizagdo dos registros contabeis a area
competente;

VI - emitir o documento de Aquisicdes de Bens Patrimoniais (AQS), para
instruir o processo para liquidacdo de pagamento dos bens permanentes e de consumo
adquiridos pela Secretaria;

VI - realizar o controle e gestdo dos bens moveis permanentes em Transferéncia
Externa Temporéria (cedidos ou concedidos a terceiros) mantendo atualizados os registros e
termos autorizadores;

VIl - promover a destinagdo de bens moveis permanentes serviveis ou
inserviveis nos termos e hipoteses previstos em lei (doacéo, leildo, desfazimento e demais);

IX - realizar o reconhecimento, incorporacdo e gestdo dos bens intangiveis da

Secretaria;

X - realizar a disponibilizagdo dos bens moveis permanentes considerados
inserviveis no Sistema de Disponibilizacdo de Bens - SIDBENS da Secretaria;

XI - realizar o recebimento, os registros de entrada, os procedimentos de
armazenamento, distribuicdo de materiais, controle e gestdo do estoque da Secretaria;

XI1I - monitorar os estoques quanto a gestdo dos bens de consumo, a disposi¢do
e armazenamento dos materiais e a adequacao das instalacdes fisicas dos almoxarifados;

XIII - realizar os procedimentos para a destinacdo de bens de consumo, nas
hipdteses previstas em lei;

XIV - enviar resumo das movimentacGes mensais de baixas e entradas do
almoxarifado para a regularizacdo dos registros contabeis a area competente;

XV - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua &rea de atuac&o;

XVI - realizar a previséo e controle de consumo anual de materiais dos setores
demandantes do érgdo/entidade e suas unidades desconcentradas a fim de prevenir a ruptura e
excesso de estoques;

XVII - orientar e capacitar os servidores responsaveis pela requisi¢do de bens de
consumo quanto a operacionalizagdo do sistema institucionalizado para a gestéo patrimonial.

Da Geréncia de Servicos e Transporte

Art.45 A Geréncia de Servicos e Transporte tem como missdo executar e
desenvolver as atividades de servigos gerais, de manutencao predial e transporte observando os
requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisi¢cdo/contratacédo, referente a
servigos gerais, de manutencéo predial e solicitar aquisicao;

Il - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mével do 6rgao;

[11 - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e movel do 6rgéo;

IV - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de servidores
necessarios a execugéo dos servigos (Vigilancia e Limpeza);

V - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do 6rgao;

VI - gerir e prover servigos de transporte, propondo solucdes para conciliar 0s
métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

VII - gerir 0 uso da frota de veiculos;

VIII - realizar a gestdo de combustivel,



IX - monitorar as informac@es de abastecimento de combustivel do érgéo;

X - manter cadastro atualizado da frota de veiculos préprios e terceirizados do
Orgao;

XI - gerir a execucdo dos servigos de manutengéo predial.

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Projetos de Engenharia

Art.46 A Coordenadoria de Projetos de Engenharia tem como missao planejar,
coordenar, gerir acdes, orientar e acompanhar as atividades relacionadas a obras, manutencéo
predial e servicos de engenharia de imoveis da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo,
de suas unidades descentralizadas e outros de seu interesse, atuando nas fases de elaboracao de
projetos e fiscalizagdo, competindo-lhe:

| - propor e implementar politicas e diretrizes para a eficiéncia das atividades;

Il - propor e regulamentar procedimentos internos de gestdo para planejamento
e execucao de demandas de obras e servi¢os de engenharia;

[l - elaborar, monitorar e avaliar a execucdo do planejamento das acgdes
relacionadas a sua atividade;

IV - planejar, definir e dirigir as acGes de acompanhamento e execucdo das
obras, manutencdo predial e servicos de engenharia, bem como a construcéo de bens pablicos,
executadas de forma indireta;

V - elaborar projetos de arquitetura e engenharia, em niveis basico e executivo,
para obras e servicos de engenharia de areas, equipamentos e edificios publicos de pequeno,
médio e grande portes de interesse da Secretaria, compreendendo estudos de viabilidade,
caraterizacdo do programa de necessidades e dos métodos de trabalho, simulacGes em 3D
(maquetes eletrénicas e videos renderizados), projetos de acessibilidade, paisagismo, estrutura
de concreto armado, estrutura metéalica, instalacGes elétricas em geral (média e baixa tensdes),
cabeamento estruturado, rede Wi-Fi, circuito fechado de televisao e video (CFTV), sistema de
protecdo contra descargas atmosféricas (SPDA), subestacdes, sistema de automacdo,
instalagdes hidrossanitarias, drenagem de condicionadores de ar e de &guas pluviais e
superficiais, eletromecanico, climatizacdo, renovagdo do ar e seguranca contra incéndio e
panico;

VI - elaborar documentos técnicos complementares, estudos técnicos
preliminares e memoriais descritivo, justificativo e quantitativo, relativos as obras, manutengédo
predial e servigos de engenharia;

VII - elaborar orcamentos de referéncia para obras e servicos de engenharia de
areas, equipamentos e edificios publicos de pequeno, médio e grande portes de interesse da
Secretaria, incluindo calculos, elaboracdo dos Beneficios e Despesas Indiretas (BDI),
composicdes sintéticas (Sinapi, Sicro e proprias), composicdes analiticas (Sinapi, Sicro e
proprias), cotacbes de mercado, curva ABC e cronograma fisico-financeiro, conforme
disposicdes dos Tribunais de Contas federal e estadual,



VIII - realizar levantamentos em edificios publicos para elaboracéo de projetos
de reformas e ampliagdo compativeis com as necessidades e atividades de cada edificacgao,
considerando as normas técnicas vigentes;

IX - supervisionar a abertura e evolugédo de processos administrativos relativos
a contratacdo de obras e servicos de engenharia;

X - apresentar manifestacdo técnica nos processos licitatérios que visem a
contratacdo de obras e servigos de engenharia de qualquer natureza de interesse da Secretaria;

XI - supervisionar e zelar pela adequada execucdo e fiscalizacdo de obras e
servigos de engenharia;

XII - fiscalizar a execucdo das obras publicas de interesse da Secretaria;

X1l - proceder recebimentos provisério e definitivo de obras e servigos de
engenharia;

XIV - consolidar dados estatisticos e indicadores de sua area de atuacéo.

Subsecéo VII
Da Coordenadoria de Protocolo

Art.47 A Coordenadoria de Protocolo tem como missdo realizar o registro e
controle dos documentos que tramitam no Orgdo, de modo a assegurar a imediata localizacéo
e recuperacdo, garantindo assim o acesso a informacéo de forma rapida e precisa, competindo-
Ihe:

| - registrar, classificar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

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

[l - realizar o monitoramento da tramitacdo de documentos pelos setores,
assegurando fidelidade dos registros e rapida localizacéo;

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

V- realizar o controle de acesso de usuarios ao Sistema de Protocolo no &mbito
do Orgao;

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

VI - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e orientar 0s usuarios para sua
correta utilizagéo;

VIII - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental, como o
Codigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de Documentos, em
conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do Estado;

IX - disseminar as normas e procedimentos nas diversas Unidades
Administrativas do Orgéo referentes & tramitacdo de documentos, instrucdo processual e
arquivamento de documentos na fase corrente;

X - orientar 0 uso dos modelos padrées de documentos disponiveis no
SIGADOC;

XI - acompanhar os indicadores de gestdo de documentos e adotar medidas
corretivas;

XII - disseminar os documentos orientativos para o uso do SIGADOC;

XI1I - acompanhar os projetos de digitalizacdo dos documentos fisicos;



XIV- colaborar para a atualizagao do Cédigo de Classificagdo de Documentos e
a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgdo, sempre que necessario.

Subsecéo VIII
Da Coordenadoria Arquivista

Art.48 A Coordenadoria Arquivista tem como missao gerir o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a avaliacdo, preservacdo, organizacdo e
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - manter atualizada a Comissdo permanente de avaliacdo de documentos
(CPAD);

Il - orientar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a
transferéncia para o Arquivo Intermediério ou recolhimento para o Arquivo Permanente;

I11 - arquivar os documentos fisicos no Arquivo Intermediario e Permanente;

IV - proceder a eliminagdo dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda,
em conformidade com a legislacao vigente;

V - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Codigo
de Classificacdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de Documentos e formularios
padrGes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de
Documentos do Estado e Orientativos do SIGADOC;

VI - atualizar o Cdédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo Central, sempre que Necessario;

VII - acompanhar os projetos de digitalizacdo dos documentos fisicos do Orgao;

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

Secéo 11
Da Superintendéncia de Financas

Art.49 A Superintendéncia de Financas tem como missdo administrar diretrizes
orcamentarias e financeiras para assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciag¢do do
patrimdnio, direitos e obrigacfes das unidades orcamentarias da SEPLAG, competindo-lhe:

| - definir iniciativas para atender recomendac@es e apontamentos dos 6rgéos de
controle interno e externo em matéria orcamentaria e financeira;

Il - promover a disseminacdo de conhecimento orgcamentario e financeiro no
ambito da unidade;

Il - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgio
Central de Contabilidade do Estado;

IV - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgao
Central do Sistema Financeiro do Estado;

V - promover o cumprimento das diretrizes e orientagbes emanadas do Orgio
Central do Sistema Orcamentario do Estado;

VI - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgao
Central do Sistema de Convénios do Estado;



VIl - acompanhar e orientar operagdes voltadas para execugdo or¢camentaria na
sua area de atuacao;

VI1I - acompanhar e orientar operagdes voltadas para execucdo financeira na sua
area de atuacdo;

IX - acompanhar e orientar operacdes voltadas para formalizacdo de convénios
e termos de cooperacao na sua area de atuacéo;

X - participar das capacitacdes ministradas pelo 6rgao central de orcamento e
disseminar as orientagdes técnicas e normativas;

XI - analisar os indicadores de resultado da execucéo or¢camentaria;

XII - propor politicas e préaticas de gestdo orcamentaria e financeira;

XIII - avaliar os riscos financeiros e fiscais identificados e aprovar medidas e
solugdes para mitigacédo, controle e supresséo de tais eventos;

XIV - analisar os resultados dos indicadores e suas efetividades na gestdo
orcamentaria e financeira e na contribuigdo com os resultados institucionais;

XV - supervisionar a execucao e finalizacdo de pagamentos aos credores das
Unidades Orcamentarias da SEPLAG,;

XVI - gerir as renegociacfes e/ou distratos de contratos nas situacGes de
limitag&o de empenho ou contingenciamento financeiro.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Financas

Art.50 A Coordenadoria Financeira tem como missdo coordenar e gerir 0S
processos financeiros para assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciacdo do
patriménio, direitos e obrigacbes da organizacdo das unidades orcamentarias da SEPLAG,
competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracdo da programacéo e a execugédo financeira,
promovendo as intervencdes necessarias quando detectadas tendéncias ou situacdes que
comprometam o equilibrio das financas do 6rgéo;

Il - acompanhar o fluxo de caixa das unidades orcamentarias da SEPLAG
deliberadas pelo 6rgao central e solicitar adequagdes na necessidade de demandas extras;

Il - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solucdes para
mitigacdo, controle e supressdo de tais eventos;

V - coletar e disponibilizar informacdes sobre os indicadores ao nivel
estratégico;

VI - supervisionar a transmissdo de pagamentos ao agente financeiro;

VI - elaborar cenérios de prioridades na execucdo das despesas quando houver
revisdo da programacdo financeira para menor;

VIII - fornecer informagdes solicitadas pelos 6rgdos de controle interno e
externo quando houver notificagdes.

Da Geréncia de Execucéo Financeira

Art.51 A Geréncia de Execucdo Financeira tem como missdo administrar o
ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de pagamentos segundo o fluxo



financeiro da programacéo financeira institucional de forma a otimizar o melhor alcance dos
objetivos da area meio, minimizando o respectivo risco institucional, competindo-lhe:

| - elaborar a programagédo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo
Orgéo Central;

Il - exercer o acompanhamento e controle da programacdo financeira,
promovendo intervengdes em situacdes que comprometam o equilibrio financeiro, requerendo
bloqueio orcamentéario na hipotese de frustragdo definitiva de fonte de receita financiadora das
despesas da unidade orcamentaria;

I11 - elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa, adotando providéncias para
garantir o equilibrio entre fontes de receitas e despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento
da programagcéo financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgéo Central;

IV - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade
orcamentaria, adotando providéncias para assegurar o repasse em tempo habil;

V - realizar a liquidacdo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua
conformidade de acordo com as legislagdes vigentes;

VI - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientagdes emanadas do
6rgdo central do sistema financeiro.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Orgamento e Convénios

Art.52 A Coordenadoria de Orgamento e Convénios tem como missao
monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacao e execu¢do orcamentaria, bem como
gerir 0s convénios e instrumentos congéneres, visando a capacidade financeira e operacional
da SEPLAG, competindo-lhe:

| - participar da elaboracdo da proposta orcamentéria setorial;

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambito do
6rgdo em conjunto com o NGER,;

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

IV- identificar o valor das despesas de carater obrigatorio e continuado para
elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;

V- apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lei
Orcamentaria - PLOA e PLDO LOA;

VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto
com o NGER;

VII - efetuar a conferéncia inicial do Or¢camento no Sistema FIPLAN, em cada
exercicio financeiro e informar a Secretaria de Estado de Fazenda;

V111 - conferir os valores de receita e despesa orcamentaria no Sistema Fiplan,
para abertura da execugdo orgcamentaria e financeira;

X1 - acompanhar e monitorar a execugdo orcamentaria setorial ao longo do
exercicio financeiro;

X1 - prestar informac@es sobre a situacdo da execugdo orcamentaria setorial;

XI1 - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentaria,
antes da solicitacio de abertura de crédito adicional ao Orgéo Central;



XIII - proceder ajustes no orcamento setorial, ao longo do exercicio financeiro,
apos ser feita analise prévia da necessidade da suplementacéo, através da solicitacdo de créditos
adicionais e de alteracdo de indicador de uso;

X1V - solicitar liberagdo de blogueio orcamentario;

XV- consolidar e disponibilizar informacdes e relatorios gerenciais sobre a
execucdo das agdes e programas da unidade setorial;

XVI1 - zelar pela legalidade dos atos relativos a execucdo da despesa setorial;

XVII - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua
area de atuacao;

XVIII - atestar a conformidade de seus processos;

XIX - acompanhar a realizacdo das receitas proprias da unidade setorial;

XX - emitir Nota de Empenho;

XXI - fornecer informacdes ao controle interno na elaboracdo do Relatério de
Gestdo Anual;

Paragrafo Unico. As atividades do sistema de convénios, serdo desempenhadas
nesta Unidade, competindo-lhe:

| - disponibilizar programas de convénios ou instrumentos congéneres no
sistema SIGCON para adesdo dos proponentes interessados;

Il - formalizar minutas de convénios e instrumentos congéneres e termos aditivos
no sistema SIGCON no caso de descentralizacdo de recursos por meio de convénios;

I11 - providenciar a publicacdo do termo de convénio ou instrumento congénere
firmado com os proponentes;

IV - registrar a publicacdo dos convénios ou instrumentos congéneres e termos
aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;

V- acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizacdo do convénio ou
instrumento congénere;

VI - analisar prestagdes de contas dos convénios ou instrumentos congéneres
bem como da aplicacdo dos recursos;

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

VIII - controlar a liberacdo de recursos destinados a execu¢do do convénio ou
instrumento congénere;

IX - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios ou instrumentos
congéneres e demais documentos deles decorrentes;

X - reportar & Superintendéncia de Finangas toda e qualquer informacéo
referente aos convénios ou instrumentos congéneres;

X1 - disponibilizar informacGes para projeces de receitas de transferéncias
voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagdo das receitas de convénios ou instrumentos
congéneres;

XI1 - dar suporte as unidades da SEPLAG na elaboracdo e preenchimento da
proposta no SINCONV ou outros sistemas similares;

X1l - acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio ou instrumento
congénere;

X1V - alimentar o SIGCON com os dados do convénio ou instrumento congénere
assinado;

XV - elaborar as prestagdes de contas, em conjunto com as areas técnicas e
demais unidades do érgdo encaminhando-as ao 6rgao concedente;



XVI1 - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacéo;

XVII - inserir 0 plano de trabalho, elaborado pela éarea finalistica do érgdo no
sistema SIGCON;

XVIII - elaborar minutas do termo de cooperacao e respectivos aditivos;

XIX - registrar as informacdes referentes a celebracdo, execucao e prestacdo de
contas das cooperagdes e respectivos aditivos no SIGCON;

XX - acompanhar a execuc¢do e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito
do 6rgao participe;

XXI - prestar informaces relativas aos termos de cooperacdo celebrados pelo
orgéo;

XXII- manter arquivos e banco de dados sobre os termos de cooperagdo e
demais documentos deles decorrentes;

XXIII - providenciar o registro dos termos de cooperacao e respectivos aditivos
junto aos 6rgaos de controle.

Secéao 111
Da Coordenadoria Contabil

Art.53 A Coordenadoria Contabil tem como missdo orientar e averiguar o
lancamento sistematico e tempestivo de atos e fatos de gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial, por meio da validacdo e consolidacdo dos registros contabeis, tendo em vista a
correta evidenciacdo do patrimonio, direitos, obrigacdes e da prestagdo de contas da unidade
orcamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e patrimonial, de
acordo com as orientagcdes emanadas do 6rgao central do sistema de contabilidade;

Il - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a verificagdo do
grau de aderéncia dos atos e fatos resultantes da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
ocorrida na unidade jurisdicionada com as contas que compde o Plano de Contas Unico do
Estado;

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

IV - promover e homologar a conciliagdo das contas contabeis com as
disponibilidades no banco;

V - subsidiar o 6rgéo central de contabilidade a efetivar a conciliagdo bancaria
da conta Unica;

VI - coordenar e controlar a execugdo dos registros necessarios para evidenciar
a situacdo e da composicdo patrimonial da Unidade Jurisdicionada;

VIl - coordenar a elaboracdo das demonstracdes contdbeis e coordenar o
encaminhamento dos demais relatérios destinados a compor a prestacdo de contas mensal e
anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgéos de Controle Interno e Externo;

V111 - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade
orcamentaria; bem como validar as informacoes tecnicas elaboradas.

IX - realizar a correta classificacao e registro contabil dos ingressos de recursos
financeiros apurados no &mbito da secretaria;

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

X1 - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no &mbito da secretaria
sistémica, promovendo no tempo oportuno agdes necessarias para assegurar tempestividade,



adequacéo e completude, observando as diretrizes e orientacées do Orgao Contabil Central do
Estado;

XIl - proceder ao levantamento e a correta escrituracdo dos exigiveis e
realizaveis da unidade orcamentaria, inclusive, promovendo as a¢fes necessarias para a correta
avaliacdo de seus componentes e provisdo de perdas;

X1 - definir e controlar a execucdo do conjunto de a¢Bes necessérias para
regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas pelos Orgéos de Controle, no ambito da
unidade orgamentaria;

XIV - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldos contabeis,
de acordo com a legislacdo vigente e orientacdes do 6rgdo central de contabilidade;

XV - garantir o sincronismo das informacfes contabeis com a dos demais
sistemas de gestdo publicos ndo integrados ao sistema contabil oficial;

XVI - realizar a conciliagdo contabil do movimento bancéario e financeiro de
todos os valores disponibilizados e despendidos;

XVII - promover a regularizacdo de toda e qualquer inconsisténcia ou
irregularidade apontadas pela conciliacdo bancaria;
XVIII - elaborar a prestacdo de contas mensal e anual, observando o

ordenamento juridico, as Normas de Financgas Publicas, as boas préaticas da profissao contéabil,
as diretrizes organizacionais e as diretrizes do Orgéo Contabil Central do Estado;

XIX - produzir as informagBes necessarias para 0 cumprimento das obrigagdes
acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais a Receita Federal do Brasil, as
Prefeituras Municipais e outras entidades, nas quais a entidade a que representa por forca da
natureza da atividade desenvolvida é obrigada a manter cadastro;

XX - analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos e de diéarias,
inseridos nos respectivos sistemas de gestdo publicos, no ambito da unidade orcamentaria;

XXI - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinérias dos ordenadores
de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e valores dos 6rgaos subordinados.

Subsecao |
Da Geréncia de Informacdes e Conformidade Contabil

Art.54 A Geréncia de Informag6es e Conformidade Contabil tem como misséo
validar os atos e fatos contabeis dos procedimentos sistémicos no ambito da unidade
orcamentaria, competindo-lhe:

| - verificar, por amostragem, se o0s registros dos atos e fatos de execugéo
orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em
observancia as normas vigentes, para fins de certificar a existéncia de documentos habeis que
comprovem as operacgdes e o0s registros incluidos no sistema FIPLAN;

Il - realizar, por amostragem, a conformidade contabil dos registros dos atos de
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, no &mbito da Secretaria e das entidades vinculadas;

Il - documentar aos setores competentes sobre qualquer irregularidade nos
lancamentos efetuados em processos de pagamentos pela Unidade Gestora Executora;

IV - gerenciar o arquivo setorial corrente dos processos de pagamentos da
Administragdo Sistémica da Secretaria;

V - elaborar e disponibilizar as informagdes contdbeis legais, bem como as
solicitadas pela gest&o;



VI - prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico, no ambito de suas
competéncias, aos ordenadores de despesa e demais gestores, através de informacGes técnicas
sobre célculos de reajustes contratuais, multas contratuais, calculos de aumento ou decréscimo
de quantitativo, calculos de reequilibrio contratual, célculos de repactuacgéo contratual.

Secéo IV
Da Superintendéncia de Inteligéncia Tecnoldgica

Art.55 A Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo tem como missao
gerir, prover e integrar solucdes e servigos de Tecnologia da Informacao, sob a titularidade ndo
funcional, para modernizagdo, inovagdo e suporte aos objetivos estratégicos e inteligéncia
computacional da SEPLAG-MT, observando legislacdes e politicas estaduais de Tecnologia de
Informag&o no ambito da SEPLAG-MT, sendo sua competéncia:

| - promover o alinhamento entre 0s objetivos estratégicos de negdcio, de carater
funcional e, objetivos tecnoldgicos de carater ndo funcional;

Il - promover o alinhamento da &rea de Tl da Seplag-MT com a legislagdo de
governanca de tecnologia da informacdo do executivo estadual de mato grosso;

[11 - gerir planos de tecnologia da informagéo;

IV - monitorar e orientar a execuc¢do das politicas, diretrizes e planos relativos a
tecnologia da informacao;

V - monitorar o gerenciamento de projetos de tecnologia da informacdo e
projetos de inovacdo tecnoldgica;

VI - propor normas e regulamentos relativos a tecnologia da informacéo e de
telecomunicagdes no &mbito da Seplag-MT;

VIl - orientar e monitorar a prestacdo de servicos, seguranca da informacao,
infraestrutura e o fornecimento de solucdo de software, bem como a qualidade no atendimento
as necessidades organizacionais;

VIII - administrar 0s meios necessarios para captar, custodiar em
armazenamento e midia digital e, assegurar o consumo e publicacdo de informacdes;

IX - prover ambiente tecnolégico e o conhecimento técnico para a melhor
implementacdo da politica de governanca e gestdo de tecnologia da informacdo no ambito da
Seplag-MT;

X - cooperar com as areas funcionais de negécio da Seplag-MT:

a) na melhoria da resiliéncia cibernética;

b) no compartilhamento da percep¢do dos riscos associados as novas
tecnologias;

c) no fomento a adocao de boas praticas de seguranca cibernética e tecnologica;

XI - fornecer assessoria técnica a Seplag-MT em iniciativas estratégicas, de
carater tecnologico, relacionadas a inovagdes tecnoldgicas e seguranca cibernética;

XIl - promover provas de conceito e experimentos técnicos com empresas e
entidades externas, por meio da constituicdo de laboratdrios de carater tecnolégico, bem como
a coordenacédo de iniciativas internas e prospecgfes sobre o assunto em conjunto com areas
funcionais de negdcio da Seplag-MT.

XIII - conceber planejamento e orcamento de tecnologia da informacao;

X1V - direcionar investimentos em tecnologia da informagéo;

XV - gerir e controlar recursos de tecnologia da informagéo sob sua titularidade,
que referenciam pessoas, aplicagdo, infraestrutura e informacdo e evolucdo da capacidade
técnica-intelectual.



XVI - promover inovacao e evolucgédo tecnologica;
XVII - consultoria e mentoriamento em gestéo de tecnologia da informacéo.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Planejamento e Projetos de T1

Art.56 A Coordenadoria de Planejamento e Projetos de Tecnologia da
Informacédo tem como missdo conduzir e monitorar a governanga tecnoldgica no ambito da
Superintendéncia Tecnologia da Informacdao, além de planejar e monitorar projetos e processos
de Tecnologia da Informacao, visando as melhores praticas do mercado, competindo-lhe:

| - planejar e coordenar a inicializacdo no ambito da superintendéncia e suas
unidades participantes, da:

a) execucdo de atividades inerentes a Planos e Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacao;

b) execucéo de atividades inerentes a projetos de desenvolvimento de solucdes
de software e de servicos de Tecnologia da Informacéo;

c) execucdo de acOes de melhoria continua da qualidade de entrega solucGes de
software e de entrega de servicos de Tecnologia da Informacéo;

d) execugdo de acdes de melhoria continua em termos Gestdo de Riscos e
Seguranca de Tecnologia da Informacao;

e) execucdo de acdes de melhoria continua em termos de Gestdo e Controle de
Obijetivos de Tecnologia da Informacao;

f) consultoria e mentoriamento em Desenvolvimento de Solugfes de Software;

g) execucdo de acdes de melhoria continua em termos de desenvolvimento da
inteligéncia tecnoldgica dos colaboradores participantes da area setorial da Tecnologia da
Informacdo da SEPLAG-MT.

Il - disseminar e promover a utilizacdo de boas praticas de Tecnologia da
Informacgéo em termos de planejamento e gestdo de projetos, desenvolvimento de solugdes de
software, gestdo de servicos, gestdo de banco de dados e seguranca da informacao inerente aos
produtos tecnoldgicos entregues;

I11 - monitorar a qualidade das entregas de T1 no ambito da SEPLAG-MT,;

IV - operacionalizar a titularidade centralizada da interagdo com as areas
funcionais de negécio da SEPLAG-MT, recebendo as demandas funcionais em termos de
solugdes de software que objetivam otimizar, automatizar e/ou semi automatizar processos de
negocio da SEPLAG-MT;

V - planejar, gerir e fiscalizar contratos de Tl no ambito da TI Setorial;

VI - planejar e gerenciar investimentos em Tecnologia da Informacéo;

VIl - consultoria e mentoriamento em Planejamento de Tecnologia da
Informagéo.

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes de Tl

Art.57 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugbes de TI tem como
missdo desenvolver, customizar e manter solugdes de software, formalizadas e inicializadas
pela coordenadoria de planejamento e projetos de Tecnologia da informagdo sendo sua
competéncia:



| - coordenar e gerenciar projetos que suportam e materializam a
operacionalizacdo das fases do Processo de Desenvolvimento de SolucBes de Software
Multiplataforma em suas disciplinas e artefatos participantes, referenciado pela Coordenadoria
de Planejamento e Projetos de Tecnologia da Informacdo, em harmonia com a legislacéo de
Governanga Corporativa de Tecnologia da Informacéo, sob a 6tica da T1 executando:

a) producéo de novas SolucOes de Software;

b) manutencdo de Solucdes de Software em carater evolutivo, preventivo e
corretivo;

¢) producdo e/ou manutencéo da inteligéncia de Arquitetura de Software;

d) implantacdo e/ou manutencdo evolutiva da inteligéncia de Framework de
Solucdes de Software;

e) producdo e/ou manutencédo da inteligéncia de Modelo de Dados de SolucGes
de Software;

f) implantacdo e/ou manutencdo da inteligéncia de Solugdes de Software que
operacionaliza Inteligéncia Artificial na interacdo com usuario;

g) producdo e/ou manutencdo da inteligéncia de Interoperabilidade e Integracéo
de Solucdes de Software;

h) implantag&o e/ou manutencéo evolutiva da inteligéncia de Versionamento de
objetos de Solucgdes de Software e seus artefatos participantes;

i) prospecgdo de inovagdes tecnoldgicas e inteligéncia computacional inerentes
a sua area de atuacao;

J) consultoria e mentoriamento em Desenvolvimento de Solugdes de Software;

k) executar Planos Setoriais de Tecnologia da Informacéo inerentes a sua area
de atuacdo;

Il - promover adocdo de boas préticas em Desenvolvimento de Solucdo de
Software;

Il - gerenciar Acordos de Nivel de Experiéncia objetivando conceber, planejar
e operacionalizar melhorias continuas que maximizem e otimizem a experiéncia do usuario
inerente a usabilidade das solucGes de software.

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Banco de Dados e Informacdes Gerenciais

Art.58 A Coordenadoria de Banco de Dados e Informagfes Gerenciais tem
como missdo administrar, implantar, configurar, customizar e manter solucdes de Banco de
Dados, sendo sua competéncia:

| - coordenar, gerenciar e manter projetos e operagdes que suportam e
materializam a inteligéncia de Banco de Dados, priorizando ambiente de Producdo, para
suportar a inteligéncia de Solugdes de Software em suas disciplinas e artefatos participantes,
controlando e executando:

a) administracdo e Monitoramento de Ambiente de Banco de Dados;

b) administracdo de Auditoria, Seguranca e Criptografia de Banco de Dados;

¢) planejamento de Capacidade em Banco de Dados;

d) projeto e Manutencdo de Arquitetura de Banco de Dados, Modelo de Dados
e Seguranga de Dados;

e) revisdo e Otimizacdo de codigo de banco de dados;

f) criagcdo e manutencdo de Objetos de Banco de Dados transacional;



g) administrar e/ou supervisionar Upgrade e Downgrade de versdo de Banco de
Dados;

h) deteccdo e tratamento de Anomalias de Ambiente de Banco de Dados;

1) administragdo e Manutencéo de Inteligéncia de Armazenamento de Dados;

j) automacdo de Rotinas de Banco de Dados;

K) supervisionar copia de segurancga e restauracao de dados;

I) administracéo de Solugdes de Big Data;

m) administracdo, Criagdo e Manutencéo de Cluster de Banco de Dados;

n) administracdo de Integridade de Dados;

0) administracdo de Performance de Banco de Dados;

p) consultaria, capacitacdo e mentoriamento em Inteligéncia de Banco de
Dados;

g) administracdo de desempenho de banco de dados.

Il - promover adocdo de boas préticas de seguranca cibernética inerentes as
solucdes de Inteligéncia em Banco de Dados;

I11 - prospeccéo de inovages tecnoldgicas, inteligéncia computacional e Provas
de Conceito inerentes a sua area de atuacéo;

IV - executar Planos de Tecnologia da Informacdo inerentes a sua area de
atuacéo;

V - gerenciar Acordos de Nivel de Experiéncia objetivando conceber, planejar e
operacionalizar melhorias continuas que maximizem e otimizem a experiéncia do usuario
inerente a usabilidade das solucGes de Inteligéncia em Banco de Dados.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca da Informacao

Art.59 A Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca da Informacédo tem como
missdo implantar e manter solugbes de Infraestrutura e Seguranca da Informacdo em
Tecnologia da Informacdo, gerindo, controlando e operacionalizando seus servigos
participantes, em harmonia com a legislacdo de Governanca Corporativa de Tecnologia da
Informacédo, sendo sua competéncia:

| - coordenar a Inteligéncia Estratégica de Servicos e Seguranca da Informacéo
de Tecnologia da Informacao;

Il - promover adocdo de boas praticas em Gestdo de Servicos de Tecnologia da
Informacéo;

I11 - gerenciar e controlar o inventario do parque de tecnologia da informacéo,
sob titularidade da Superintendéncia de Inteligéncia Tecnologica, no @mbito da SEPLAG-MT.

Da Geréncia de Suporte

Art.60 A Geréncia de Suporte tem como missao prover suporte em ativos de
Tecnologia da Informacdo da SEPLAG-MT, sendo sua competéncia:

| - gerenciar e operacionalizar suporte em Tecnologia da Informacéo
executando:

a) implantacdo, Instalacdo, Manutencdo e Movimentacdo de ativos de
Tecnologia da Informacao;



b) implantacdo, Configuracdo e Manutencdo de solucdo de Tecnologia da
Informacdo em ambiente multiplataforma que possibilite operacionalizagéo laboral em
ambientes diversos sob restricdo de acesso internet controlado e administrado;

c) implantagéo, Instalacdo e Manutengdo de ativos de software no &mbito da
SEPLAG-MT;

Il - gerenciar e controlar o inventario do parque de computadores;

I11 - gerenciar Acordos de Nivel de Experiéncia, objetivando conceber, planejar
e operacionalizar melhorias continuas que maximizem e otimizem a experiéncia do usuério em
seu ambiente laboral;

IV - gerir e controlar contratos e recursos de Tecnologia da Informagéo, sob sua
titularidade, que referenciam pessoas, aplicacdo, infraestrutura, informacédo e evolucdo da
capacidade técnica-intelectual.

CAPITULO VI
DO NIiVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secéo |
Da Superintendéncia de Planejamento Estadual

Art.61 A Superintendéncia de Planejamento tem como missdo gerir o sistema
central de planejamento e supervisionar os processos de formulacdo, monitoramento, avaliacéo
e revisdo do planejamento estadual, bem como apoiar iniciativas e projetos relacionados a temas
transversais e multissetoriais, com foco na melhoria da atuagdo governamental e no alcance de
resultados, competindo-lhe:

| - supervisionar a formulacédo e a revisdo dos planos de longo, médio e curto
prazos;

Il - supervisionar o monitoramento da execucdo das acbes governamentais e do
desempenho das metas e resultados definidos nos planos;

I11 - supervisionar 0 acompanhamento e a producédo de informacdes relativas as
acOes priorizadas pelo Governo Estadual;

IV - supervisionar a avaliacdo de programas e acfes governamentais definidas
nos planos;

V - promover a integracdo entre os processos de formulacdo, execucao,
monitoramento, avaliacdo e revisdo do planejamento estadual;

VI - supervisionar a elaboracdo de informacdes gerenciais para subsidiar a
tomada de decisOes estratégicas;

VIl - supervisionar o processo de definicdo das metas e prioridades da
Administracdo Publica Estadual para cada exercicio;

VIII - supervisionar as atividades voltadas & disseminagdo e gestdo da cultura
dos temas transversais € multissetoriais nos processos de planejamento e gestdo de politicas
publicas no ambito estadual;

IX - estimular a capacitacdo continuada das equipes envolvidas nos processos
de planejamento, monitoramento e avaliagéo.



Subsecao |
Da Coordenadoria de Elaboragdo do Planejamento Estadual

Art.62 A Coordenadoria de Elaboracdo do Planejamento Estadual tem como
missao coordenar a formulacdo e a revisdo dos planos de longo, médio e curto prazos,
assegurando a definicdo, o alinhamento e a atualizacdo de objetivos, metas e resultados que
orientem a atuacdo do Governo do Estado, competindo-Ihe:

| - definir metodologias e cronogramas para 0s processos de formulagédo e
revisdo, em articulagédo com as demais unidades envolvidas;

Il - propor a normatizagdo dos processos de formulagéo e revisao;

[l - propor e acompanhar o desenvolvimento e o0s ajustes nas ferramentas
informatizadas utilizadas, em articulacdo com a area de Tecnologia da Informacéo;

IV - supervisionar a elaboracao e a disponibilizacdo de materiais orientativos;

V - supervisionar a capacitacdo de servidores envolvidos nos processos,
diretamente ou por meio de multiplicadores;

VI - supervisionar a consolidacdo dos documentos finais dos planos de longo,
médio e curto prazos;

VIl - promover o alinhamento entre os planos de diferentes horizontes
temporais;

VIII - propor diretrizes técnicas para a integracdo do Plano de Trabalho Anual
com a Lei Orcamentaria Anual;

IX - supervisionar o processo de definicdo das metas e prioridades da
Administracdo Publica Estadual para cada exercicio;

X - prestar suporte técnico aos Nucleos de Gestao Estratégica para Resultados
nos processos de formulagao e revisao;

X1 - supervisionar o gerenciamento de usuérios das ferramentas informatizadas,
no que se refere aos processos sob sua responsabilidade.

Do Nucleo de Elaboracéo dos Instrumentos de Planejamento

Art.63 O Nucleo de Elaboracdo dos Instrumentos de Planejamento tem como
missao apoiar e prestar suporte a coordenadoria de Elaboracéo do Planejamento Estadual acerca
da formulacéo e a revisdo dos planos de longo, de medio e de curto prazos, contribuindo para
o0 alinhamento estratégico e a melhoria dos resultados governamentais, competindo-lhe:

| - apoiar na defini¢cdo da metodologia e o cronograma de trabalho dos processos
de formulacgéo e reviséo, de forma articulada com as unidades diretamente envolvidas;

Il - apoiar na proposicdo da normatizacdo dos processos de formulagdo e
revisao;

Il - apoiar na proposi¢cdo e acompanhar o desenvolvimento e ajustes das
ferramentas informatizadas utilizadas em seus processos, de forma articulada com a area de
Tecnologia da Informacao;

IV - elaborar e disponibilizar manuais e outros materiais orientativos;



V - capacitar, diretamente ou por meio de sistema de multiplicacdo, os servidores
envolvidos em seus processos;

VI - consolidar os documentos finais dos planos de longo, de médio e de curto
prazos;

VII - apoiar na promocdo do alinhamento entre os planos de longo, de médio e
de curto prazos;

VIII - apoiar na proposicao dos aspectos técnicos para integracdo dos processos
de formulacédo do Plano de Trabalho Anual e de elaboragédo da Lei Orcamentaria Anual;

IX - coordenar o processo de definicdo das metas e prioridades da Administracéo
Publica Estadual para cada exercicio, de acordo com as orientaces da Alta Administracéo;

X - apoiar na prestacdo de suporte técnico aos Nucleos de Gestdo Estratégica
para Resultados dos 6érgdos e entidades nos processos de formulacdo e revisdo dos planos de
longo, médio e de curto prazos.

Xl - gerenciar os usuarios das ferramentas informatizadas utilizadas na
formulacéo e revisdo dos planos de longo, médio e de curto prazos, exclusivamente em relacao
aos processos de sua competéncia.

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo do Planejamento Estadual

Art.64 A Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo do Planejamento
Estadual tem como missdo coordenar 0s processos de monitoramento e avaliacdo do
planejamento estadual, produzindo informacGes estratégicas que subsidiem a tomada de
decisdo e o aprimoramento das politicas publicas, competindo-Ihe:

| - definir metodologias e cronogramas para 0s processos de monitoramento e
avaliacdo do planejamento estadual, em articulacdo com as demais unidades envolvidas;

Il - propor a normatizacdo dos processos de monitoramento e avaliacéo;

Il - propor e acompanhar o desenvolvimento e os ajustes nas ferramentas
informatizadas utilizadas, em articulacdo com a area de TI,

IV - supervisionar a elaboracdo e a disponibilizagdo de manuais e materiais
orientativos;

V - supervisionar a capacitacdo de servidores envolvidos nos processos,
diretamente ou por meio de multiplicadores;

V1 - supervisionar a consolidag&o de relatorios periédicos de monitoramento e o
Relatério Anual de Gestdo e seus complementos;

VII - propor indicadores e instrumentos para 0s processos de monitoramento e
avaliagéo;

VIIl - supervisionar a producdo, consolidagdo e disponibilizacao,
periodicamente ou quando demandado, dos relatérios sobre o monitoramento das agdes
governamentais;

IX - supervisionar o processo de monitoramento do planejamento estadual e a
consolidacéo de seus resultados;



X - supervisionar o processo de apresentacdo da execucdo das ac¢Oes prioritarias
e do desempenho de suas metas fisicas, assim como o Relatério Anual de Gestdo, ao Poder
Legislativo;

X1 - supervisionar a prestacdo de suporte técnico aos Nucleos de Gestdo
Estratégica para Resultados dos 6rgdos e entidades nos processos de monitoramento e avaliagdo
dos programas e a¢fes governamentais;

XIl - supervisionar 0 gerenciamento de usuarios das ferramentas
informatizadas, no que se refere aos processos sob sua responsabilidade;

X1 - promover a cultura de monitoramento e avaliagio baseada em resultados,
articulando-se com instituigdes internas e externas ao Governo e demais atores estratégicos.

Do Nucleo de Monitoramento do Planejamento

Art.65 O Nucleo de Monitoramento do Planejamento tem como missao apoiar
e prestar suporte a Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo do Planejamento Estadual
acerca do processo de monitoramento, consolidando e analisando as informacdes relativas ao
desempenho da acdo governamental, de forma a subsidiar a tomada de decisdo estratégica,
competindo-lhe:

| - apoiar na definicdo de metodologia e o cronograma de trabalho do processo
de monitoramento, de forma articulada com as unidades diretamente envolvidas;

Il - propor a normatizacdo do processo de monitoramento;

Il - acompanhar o desenvolvimento e ajustes das ferramentas informatizadas
utilizadas no processo de monitoramento, de forma articulada com a area de Tecnologia da
Informacao;

IV - elaborar e disponibilizar manuais e outros materiais orientativos;

V - capacitar, diretamente ou por meio de sistema de multiplicacdo, os servidores
envolvidos no processo de monitoramento;

VI - consolidar os relatérios peridédicos de monitoramento e seus complementos;

VII - prestar suporte técnico para realizacdo de reunides de monitoramento em
Orgaos e entidades responsaveis por a¢0es prioritarias;

VIl - produzir, consolidar e disponibilizar, periodicamente ou quando
demandado, relatdrios sobre o monitoramento das a¢es governamentais, visando a subsidiar a
tomada de deciséo;

IX - prestar suporte técnico para a realizacdo de reunides centrais de
monitoramento;

X - coordenar o processo de apresentacdo da execucdo das acOes prioritarias e
do desempenho de suas metas fisicas ao Poder Legislativo;

XI - prestar suporte técnico aos Nucleos de Gestdo Estratégica para Resultados
dos 6rgéos e entidades nos processos de monitoramento;

XIl - gerenciar os usuarios das ferramentas informatizadas utilizadas no
monitoramento dos programas e acOes governamentais, exclusivamente em relagdo aos
processos de sua competéncia.



Do Nucleo de Avaliacdo do Planejamento

Art.66 O Nucleo de Avaliacdo do Planejamento tem como missdo apoiar e
prestar suporte & Coordenadoria de Monitoramento e Avaliacdo do Planejamento Estadual
acerca do planejamento e execucdo do processo de avaliacdo de programas e acOes
governamentais, produzindo evidéncias que contribuam para o aprimoramento das politicas
publicas e 0 aumento da efetividade da acéo estatal, competindo-Ihe:

| - apoiar na definicdo de metodologia e o cronograma de trabalho do processo
de avaliagédo do planejamento estadual, de forma articulada com as unidades diretamente
envolvidas;

Il - propor a normatizagéo do processo de avaliacao;

Il - acompanhar o desenvolvimento e ajustes das ferramentas informatizadas
utilizadas no processo de avaliacdo, de forma articulada com a area de Tecnologia da
Informacéo;

IV - elaborar e disponibilizar manuais e outros materiais orientativos;

V - capacitar, diretamente ou por meio de sistema de multiplicacdo, os servidores
envolvidos no processo de avaliacgao;

VI - prestar suporte técnico para a realizacdo de reunides do processo de
avaliacéo;

VIl - coordenar o processo de apresentacdo do Relatorio Anual de Gestdo ao
Poder Legislativo;

VII1I - prestar suporte técnico aos Nucleos de Gestdo Estratégica para Resultados
dos 6rgéos e entidades no processo de avaliacao;

IX - gerenciar os usuarios das ferramentas informatizadas utilizadas no processo
de avaliacdo dos programas e a¢0es governamentais, exclusivamente em relacéo aos processos
de sua competéncia;

X - promover a disseminacdo de conhecimento e de boas praticas de avaliacdo
de politicas publicas;

XI - estabelecer parcerias com instituicbes académicas e especialistas para
fortalecer a qualidade técnica das avaliacdes realizadas.

Do Nucleo de Temas Transversais e Multissetoriais do Planejamento

Art.67 O Nucleo de Temas Transversais e Multissetoriais do Planejamento tem
como missdo apoiar e fomentar iniciativas relacionadas a temas transversais e multissetoriais
no ambito do planejamento do Poder Executivo Estadual, promovendo sua integragdo aos
instrumentos de gestdo publica, competindo-Ihe:

| - disseminar a cultura dos temas transversais e multissetoriais nos processos de
planejamento de politicas publicas;

Il - fomentar e apoiar iniciativas setoriais e centrais relacionadas a formulagéo,
monitoramento, avaliacdo e revisdo de programas e agdes com enfoque transversal e
multissetorial;



[l - orientar, organizar e capacitar os servidores do Poder Executivo Estadual
para a gestdo dos temas transversais e multissetoriais;

IV - elaborar e disponibilizar guias, manuais e outros materiais orientativos sobre
0s temas transversais e multissetoriais;

V - propor, em conjunto com as demais areas da Superintendéncia, ajustes nas
ferramentas informatizadas que permitam o monitoramento e acompanhamento dos temas
transversais e multissetoriais, articulando-se com a area de T1,

VI - articular-se com 6rgaos centrais e setoriais, dentro e fora do Poder Executivo
Estadual, para fortalecer a abordagem transversal e multissetorial na gest&o publica;

VII - consolidar experiéncias exitosas e boas praticas em transversalidade e
multisetorialidade, promovendo sua replicacdo em outras areas do governo.

Secéo Il
Da Superintendéncia de Governanga Digital

Art.68 A Superintendéncia de Governanca Digital tem como misséo realizar a
governanca digital e gerir os sistemas estaduais de informacdo, tecnologia da informacéo e
transformacéo digital no ambito da Administracdao Publica Estadual, competindo-lhe:

| - ser o ponto focal do Governo de Mato Grosso nos processos centrais de
informacao, tecnologia e governo digital;

Il - propor, disseminar e supervisionar as politicas de informacéo, tecnologia da
informacdo e governo digital;

I11 - consolidar a avaliacdo dos planos setoriais e centrais de gestdo de dados e

informacao e de tecnologia da informacao;

IV - apoiar a governanga do Sistema Estadual de Dados e Informagéo,
Tecnologia da Informacdo e Governo Digital;

V - avaliar o planejamento e a execuc¢do or¢camentaria nas areas de informacao,
tecnologia e transformacdo digital, propondo acGes para 0 aumento da eficiéncia do gasto
publico;

VI - propor parcerias e intercambios de recursos, tecnologias, informacoes,
experiéncias, boas praticas, produtos e servi¢cos com institui¢es publicas, privadas, do terceiro
setor, de ensino e pesquisa, em temas relacionados a sua é&rea de atuagdo;

VII - supervisionar e orientar a elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares e
Planos de Trabalho para aquisicdo de produtos e servicos corporativos de Tecnologia da
Informacéo, em conformidade com as resolucgdes e atas do Conselho Estadual de Tecnologia
da Informacao.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Gestédo Estratégica de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgao

Art.69 A Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacdo tem como missdo gerir o sistema central de tecnologia da informacao,
promovendo a racionalizacdo, e otimizagdo de recursos e o ganho de eficiéncia nos servigos
publicos estaduais, competindo-Ihe:



| - propor e disseminar politicas e diretrizes de governanca e gestéo de tecnologia
da informacéo no &mbito do SETI - Sistema Estadual de Tecnologia da Informacéo;

Il - gerir o sistema estadual de tecnologia da informacéo;

[11 - coordenar, monitorar e avaliar os planos de tecnologia da informacao;

IV - orientar, monitorar e avaliar as a¢Oes setoriais de tecnologia da informacéo;

V - coordenar o processo de prospecgédo de solugdes corporativas de TI;

VI - acompanhar o0s grupos técnicos estabelecidos no &mbito do SET]I, apoiando
suas atividades;

VIl - propor, monitorar e avaliar a arquitetura corporativa de tecnologia da
informacao;

VIl - acompanhar os projetos estratégicos de Tl do governo e fornecer
informac@es gerenciais sobre sua execucao;

IX - apoiar a elaboracdo e acompanhar a execucao orcamentaria das despesas de
TIC no &mbito do SETI;

X - normatizar, promover e coordenar a¢ées junto aos 6rgdos do SETI, com foco
na governanca e gestdo estratégica de TIC.

Da Geréncia de Aquisicoes de TIC

Art.70 A Geréncia de Aquisicoes de TIC - Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo, tem como missdo apoiar 0s processos de aquisicdo de produtos e servicos de
TIC no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - analisar os processos de aquisicdes de tecnologia da informacéo e
comunicacdo, emitindo parecer técnico, identificando se as solugdes pleiteadas concorrem com
solucdes ja existentes dentro do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

Il - atualizar as especificacdes técnicas relativas a ativos de tecnologia da
informacao subsidiando os processos de aquisicdo de tecnologia da informacao;

[11 - monitorar Plano Setorial de TI no &mbito do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso;

IV - prospectar, propor e conduzir 0s processos de aquisi¢do corporativa de TI,
no dmbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Gestéo Estratégica de Dados e Informacoes

Art.71 A Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Dados e Informagdes tem
como missdo gerir o sistema central de dados e informaces, apoiando a gestdo do Sistema
Estadual de Informacdo do Estado de Mato Grosso (SEI), com propdsito de promover o uso de
dados como ativo estratégico no Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - propor e disseminar politicas e diretrizes de governanca de dados e
informacgdes, abrangendo seguranca, dados abertos, interoperabilidade, compartilhamento de
dados e protecdo de dados pessoais;



Il - coordenar e propor a criagdo de grupos tematicos (inclusive
interinstitucionais) relacionados a governanca e gestdo estratégica de dados e informagdes;

Il - orientar 6rgdos e entidades quanto a gestdo e governanca de dados,
compartilhamento, abertura e seguranca da informacao;

IV - fomentar o intercambio de dados entre 6rgdos e entidades estaduais;

V - acompanhar projetos estratégicos relacionados a governanca e gestdo de
dados e informagdes.

Da Geréncia de Seguranca da Informacéo

Art.72 A Geréncia de Seguranca da Informacgdo tem como missdo definir e
implementar politicas, normas e diretrizes de seguranca da informacédo, ciberseguranca e
protecao de dados pessoais no ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - propor, elaborar e revisar normativas de seguranca da informacdo e
ciberseguranca;

Il - realizar diagnosticos periodicos de maturidade em seguranca da informacao,
identificando riscos e vulnerabilidades;

[l - apoiar a conformidade dos 6rgdos estaduais com leis, regulamentos e
normas técnicas de seguranca da informacao e protecdo de dados;

IV - promover programas de conscientizacdo e capacitacdo em seguranca da
informacao e ciberseguranca;

V - assessorar 6rgaos e entidades na adocdo de tecnologias e solugdes adequadas
de seguranca da informacao;

VI - monitorar e avaliar indicadores de desempenho KPIs — Key Perfomance
Indicators (Indicador Chave de Desempenho) de seguranca da informacéo e ciberseguranca;

VIl - propor melhorias continuas na gestdo da seguranca da informacdo e da
ciberseguranca.

Do Ndcleo de Inteligéncia Artificial

Art.73 O Ndcleo de Inteligéncia Artificial tem como missdo fomentar a
pesquisa, 0 desenvolvimento e a aplicacdo de solugbes em Inteligéncia Artificial (I1A) para
modernizar a gestdo publica e qualificar os servicos prestados a sociedade, competindo-lhe:

| - desenvolver e implementar solucbes tecnologicas baseadas em IA para
aprimorar a gestao publica;

Il - identificar e mapear demandas da administragdo publica que possam ser
atendidas por 1A,

I11 - propor e acompanhar politicas de inovagéo voltadas ao uso de IA no setor
publico;

IV - capacitar servidores estaduais no uso e gestao de solucdes em IA;

V - promover pesquisa e inovagdo por meio de parcerias com universidades,
empresas e centros tecnoldgicos;

VI - assegurar a seguranca, ética e transparéncia nas aplicacoes de IA;



VII - monitorar os impactos das solucgdes de IA, propondo ajustes e melhorias.

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Gestao da Transformacéo Digital

Art.74 A Coordenadoria da Gestéo da Transformacdo Digital tem como missao
gerir o sistema central de Transformacgdo Digital, bem como coordenar a oferta de servicos
publicos digitais, promovendo a desburocratizacdo, a inovacdo, a participacdo cidada e a
transformacéo digital na administracao publica estadual, competindo-Ihe:

| - colaborar na formulag&o de politicas e diretrizes para a transformac&o digital
e expansdo dos servicos publicos digitais;

Il - articular a implementacédo de solucbes de TIC que simplifiquem e otimizem
0s servicos publicos;

I11 - promover e orientar a digitalizacdo dos servi¢os centrados no cidadao;

IV - disseminar ferramentas e metodologias que viabilizem a transformacéo
digital e a participacdo do usuério;

V - incentivar o desenvolvimento de plataformas digitais que ampliem o acesso
e melhorem a experiéncia do cidad&o;

VI - fomentar a cultura de transformacéo digital no Estado de Mato Grosso;

VII - promover o letramento digital dos usuarios de servicos digitais;

VIII - coordenar, no ambito estadual, as acdes de prestacdo e oferta de servicos

digitais;

IX - articular as a¢des do Governo Digital no Estado;

X - coordenar pesquisas sobre o indice de servicos digitais;

X1 - promover a maturidade digital e monitorar a agenda estratégica digital
estadual;

XII - propor e implementar padrbes e metodologias para melhoria continua dos
servigos digitais;
XI1I - apoiar a criacdo e implantacdo de servigos digitais nos 6rgdos estaduais.

Do Nucleo de Solugdes Digitais

Art.75 O Nducleo de Solugdes Digitais tem como missdo promover a
implementacdo de solugdes digitais corporativas, com foco na melhoria da prestacédo de
servigos publicos no Estado de Mato Grosso, competindo-Ihe:

| - identificar e mapear unidades que demandam solugdes corporativas digitais;

Il - implementar servicos corporativos de transformacdo digital no ambito do
Poder Executivo Estadual;

Il - promover a disseminacdo do uso das solu¢des corporativas digitais do
Governo de Mato Grosso;

IV - articular a promocéo e uso das solugdes corporativas digitais com entidades
internas e externas ao governo;



V - promover a sensibilizacdo e publicidade das solugGes corporativas digitais
da Plataforma de Governo Digital.

Secéo 111
Da Superintendéncia de Modernizacao Organizacional

Art.76 A Superintendéncia de Modernizacdo Organizacional tem como misséo
promover o desenvolvimento da Administracdo Publica Estadual, por meio de estruturas
organizacionais eficientes alinhadas a governanca de processos de negocio fomentando a
melhoria continua de servigos publicos, oferecendo suporte qualificado aos gestores publicos
para o alcance dos objetivos institucionais, competindo-lhe:

| - formular, coordenar e gerir as politicas do Sistema de Desenvolvimento
Organizacional no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il - desenvolver competéncias e habilidades no ambito do Sistema de
Desenvolvimento Organizacional;

I11 - realizar estudos e propor arranjos organizacionais para a macroestrutura do
Poder Executivo Estadual;

IV - orientar a criacdo, reviséo, transformacao e extingdo de cargos em comisséo
e funcdes de confianca;

V - promover a medi¢do e analise dos indicadores de desenvolvimento
organizacional;

VI - monitorar 0 quantitativo e 0s gastos com cargos em comissao e funcdes de
confianca no ambito estadual;

VII - fomentar a cultura organizacional orientada a processos de negdcio;

VIl - supervisionar a implementacdo e evolucdo do Sistema de Gestdo
Organizacional (SGO).

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Modelagem Organizacional

Art.77 A Coordenadoria de Modelagem Organizacional tem como missao
promover a padronizacao corporativa e a modelagem das estruturas organizacionais dos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo, assegurando o alinhamento as diretrizes institucionais,
competindo-lhe:

| - definir e disseminar métodos e ferramentas de modelagem organizacional;

Il - monitorar o0s indicadores de estrutura  organizacional;

I11 - controlar os remanejamentos de funcgdes de confianca e cargos em comissao;

IV - coordenar e orientar os 6rgaos e entidades na elaboracéo e atualizacdo dos
Regimentos Internos;

V- gerir 0s processos de cricdo, alteracéo e extingdo de unidades administrativas;

VI - consolidar e disponibilizar a legislacdo relacionada a estrutura
organizacional;

VIl - elaborar e disponibilizar o0os organogramas institucionais;

VIII - orientar e acompanhar os érgaos setoriais do Sistema de Desenvolvimento
Organizacional na padronizacao dos processos organizacionais;



IX - gerir a implantacdo do Sistema de Gestdo Organizacional (SGO);
X - orientar e prestar suporte técnico aos usuarios do Catalogo de Produtos do
SGO.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria do Escritério Central de Processos de Negocios

Art.78 A Coordenadoria do Escritorio Central de Processos de Negocio tem
como missao gerir o Escritdrio Central de Processos de Negdcio do Governo, promovendo a
governanca e a melhoria continua dos processos organizacionais, de negocio e dos servigos
publicos no &mbito do Poder Executivo Estadual, por meio de diretrizes, métodos e ferramentas
que estimulem a inovacéo, a eficiéncia e o foco no cidadao, competindo-Ihe:

| - estabelecer diretrizes, métodos e ferramentas para a governanca e gestdo de
processos de negacio;

Il - estabelecer diretrizes, métodos e ferramentas para a gestdo da Carta de
Servicos e da Avaliacdo de Desempenho dos Servigos Publicos;

Il - estabelecer diretrizes, métodos e ferramentas para a gestdo da linguagem
simples;

IV - coordenar o portfdlio de processos de negdcio do Poder Executivo;

V - integrar projetos de transformacéo de processos e simplificacdo de servigos
publicos;

VI - coordenar os projetos de transformacdo/automacdo de processos e de
otimizacao/simplificacdo de servicos publicos;

VII - coordenar programas de capacitacdo relativos as metodologias adotadas e
seus produtos;

VIII - gerir e promover melhorias continuas nos sistemas de repositorio de
processos, Carta de Servicos e Avaliacdo do Servigo Publico;

IX - gerir o Portal de Governanca de Processos de Negécio;

X - disseminar a cultura de processos com foco no usuario;

XI - fomentar a inovacao e a criatividade na melhoria dos processos e servicos
publicos.

Da Geréncia de Otimizacao de Processos

Art.79 A Geréncia de Otimizacdo de Processos tem como missdo promover a
padronizacdo, formalizacdo e monitoramento de processos de negdcio, além de gerir e apoiar
projetos de transformacdo, automacdo e simplificacdo de servicos publicos, com foco na
eficiéncia e no usuario, competindo-lhe:

| - estabelecer, padronizar e monitorar os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos;

Il - gerir o sistema de repositdrio de processos, orientando seu uso pelos 6rgédos
e entidades;

Il - atualizar e disseminar metodologias de gestdo por processos, maturidade
organizacional, indicadores e gestao operacional;



IV - gerir o Portal de Governanca de Processos de Negdcio;

V - desenvolver e manter metodologias e ferramentas de transformacédo de
processos e simplificacdo de servigos com foco no cidadéo;

VI - gerir e orientar projetos de transformacéo de processos e de otimizacgéo de
Servicos;

VIl - capacitar servidores nas metodologias e ferramentas de gestdo por
processos;

VIIlI - acompanhar e orientar a evolucdo da maturidade dos processos
organizacionais;

IX - orientar e acompanhar os Orgdos setoriais quanto aos produtos e
metodologias desta Geréncia.

Da Geréncia de Simplificacdo de Servigos Publicos ao Usuario

Art.80 A Geréncia de Simplificacdo de Servicos Publicos ao Usuéario tem como
missao orientar e apoiar a implementacao da politica publica de servigos voltados ao usuario,
promovendo a simplificacdo dos servigos e a adogao da linguagem simples no &mbito do Poder
Executivo Estadual, competindo-Ihe:

| - padronizar, formalizar e monitorar a Carta de Servicos ao Usuério e as
Perguntas Frequentes dos 6rgdos e entidades;

Il - gerir o sistema administrativo da Carta de Servicos e das Perguntas
Frequentes, orientando sua correta utilizacao;

I11 - estabelecer metodologias e padronizar as pesquisas de avaliacdo de servicos
publicos;

IV - gerir o sistema administrativo de Avaliacdo do Servico Publico e o painel
de desempenho das pesquisas;

V - monitorar os indicadores de desempenho dos servigos publicos;

VI - estabelecer e promover metodologias de Linguagem Simples;

V1 - desenvolver e aplicar metodologias sobre Jornada e Experiéncia do Usuario
nos servicos publicos;

VIII - capacitar servidores nas metodologias da Carta de Servigos, Perguntas
Frequentes e Linguagem Simples;

IX - capacitar servidores em melhoria continua dos servigcos publicos e
atendimento humanizado;

X - orientar e acompanhar 0s Orgdos setoriais quanto aos produtos e
metodologias desta Geréncia.

Secéo 1V
Da Superintendéncia de Informagdes Socioeconémicas e Ordenamento Territorial

Art.81 A Superintendéncia de Informagdes Socioecondmicas e Ordenamento
Territorial tem como missdo fomentar o desenvolvimento regional e a organizagdo do territorio
mato-grossense, por meio da gestdo de informacbes socioecondmicas, estatisticas,



demogréaficas e do ordenamento territorial, atuando ainda na gestdo do Sistema Estadual de
Indicadores, subsidiando o processo de planejamento do Estado e promovendo o acesso a dados
estratégicos pela sociedade, competindo-Ihe:

| - supervisionar a producdo e sistematizacdo de informacdes socioecondmicas,
estatisticas e demogréagicas;

Il - supervisionar o Ordenamento Territorial e 0 Zoneamento Socioeconémico
Ecologico do Estado de Mato Grosso;

Il - supervisionar os estudos como o Produto Interno Bruto, Conjuntura
Econdmica, Boletim Socioeconémico, indice de Condigdo e Qualidade de Vida e o indice
Econbémico Geral,

IV - supervisionar a realizacdo de estudos interinstitucionais voltados ao

ordenamento e planejamento territorial;

V - supervisionar a producdo, atualizacdo e disponibilizacdo de informacdes
sobre a vegetacdo primaria do Estado;

VI - supervisionar o Sistema Estadual de Indicadores.

VIl - promover a divulgacdo dos produtos e estudos elaborados pela
Superintendéncia;

VIII - supervisionar a difusdo de informacdes socioecondmicas e territoriais;

IX - supervisionar as acBes de fomento ao desenvolvimento regional no
territério mato-grossense;

X - promover o alinhamento da geopolitica do Estado de Mato Grosso.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Ordenamento e Planejamento Territorial

Art.82 A Coordenadoria de Ordenamento e Planejamento Territorial tem como
missdo coordenar 0 Zoneamento Socioeconémico Ecolégico, 0 mapeamento da vegetacdo
primaria e as politicas de planejamento e ordenamento territorial, subsidiando a formulagéo de
politicas publicas e estratégias para o desenvolvimento sustentavel e a reducdo das
desigualdades regionais no Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - elaborar estudos e diagnosticos sobre a vegetacdo primaria do Estado de Mato
Grosso;

Il - elaborar e gerir o Zoneamento Socioeconémico Ecolégico de Mato Grosso
(ZSEE);

I11 - gerir o Diagnostico Socioeconémico Ecoldgico (DSEE);

IV - atualizar estudos e propostas de regionaliza¢do do Estado de Mato Grosso;

V - acompanhar politicas federais de ordenamento territorial.

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Estudos e Indicadores Socioecondmicos

Art.83 A Coordenadoria de Estudos e Indicadores Socioecondmicos tem por
missdo coordenar o Sistema Estadual de Indicadores e produzir, analisar, disponibilizar e



difundir estatisticas, estudos e indicadores sociais, econémicos e ambientais, subsidiando a
gestdo publica e contribuindo para o desenvolvimento sustentavel e a reducdo das
desigualdades regionais no Estado de Mato Grosso, competindo-Ihe:

| - coordenar o Sistema Estadual de Indicadores;

Il - coordenar e apoiar a apuracio dos Indices da Lei Complementar n° 746
(Indice de Participacdo dos Municipios);

I11 - elaborar Boletins de Informagdes Socioecondmicas do Estado;

IV - produzir estudos sobre a Conjuntura econdmica estadual;

V - elaborar o Cenario Socioeconémico de Mato Grosso;

VI - elaborar o Produto Interno Bruto (PIB) do Estado;

VII - elaborar o PIB dos Municipios de Mato Grosso;

VIII - elaborar o PIB Trimestral de Mato Grosso;

IX - elaborar o Indice Econémico Geral do Estado;

X - coordenar a elaboracdo do Indice de Condicio e Qualidade de Vida dos
Municipios;

XI - coordenar a elaboracdo do Anuario Estatistico de Mato Grosso;

XI1 - coordenar a producéo de estudos demogréficos;

XI1I - coordenar a difusdo de dados e informacGes socioeconémicas;

XIV - coordenar a Rede de Cooperacdo de Estudos, Informacdes e
Conhecimento (RCEIC).

Da Geréncia de Estatistica e Indicadores

Art.84 A Geréncia de Estatistica e Indicadores tem como missdo elaborar
estudos estatisticos, socioecondémicos e demogréficos e promover a difusdo de dados,
indicadores e informacdes, subsidiando a tomada de decisGes por agentes publicos e privados
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - gerenciar a producdo de estudos e informacdes estatisticas, socioeconémicas
e demograficas;

Il - gerenciar a producdo do Indice de Qualidade de Vida de Mato Grosso
(ICQV-MT);

I11 - gerenciar o Portal de Dados MT;

IV - gerenciar projetos vinculados & Rede de Cooperacdo de Estudos,
Informacoes e Conhecimento (RCEIC);

V- desenvolver estratégias de difusdo de informacdes, disponibilizando dados e
conteudos em diferentes formatos e plataformas interativas;

VI - realizar a prospeccdo e analise de dados, informagdes e indicadores.

Subsecéo 111
Do Nucleo de Articulagédo Regional

Art.85 O Nucleo de Articulacdo Regional tem como missdao contribuir para a
geopolitica e o desenvolvimento regional sustentavel e integrado de Mato Grosso, articulando



politicas publicas, acGes estratégicas e iniciativas setoriais que mitiguem as desigualdades
regionais e fortalecam a economia, a infraestrutura e o bem-estar social, competindo-lhe:

| - articular com oOrgéos federais, estaduais e municipais a operacionalizacao de
planos de desenvolvimento regional;

Il - acompanhar politicas federais de ordenamento territorial e desenvolvimento
regional;

I11 - monitorar projetos e a¢es do Governo Federal, alinhando-os as estratégias
estaduais de desenvolvimento;

IV - participar de 6rgdos colegiados (conselhos, comissdes, camaras técnicas
etc.) com foco em iniciativas de impacto regional;

V - acompanhar planos e programas relacionados as mudancas climaticas
propostos pelo Governo Federal com implicac6es para Mato Grosso;

VI - alinhar as acOes estaduais de desenvolvimento regional as diretrizes do
ZSEE;

VIl - promover a difusdo de estudos, pesquisas e informacGes sobre
desenvolvimento regional;

VIII - coordenar a Comissao Estadual de Desenvolvimento Regional,

IX - apoiar a elaboracdo da Politica Estadual de Desenvolvimento Regional
Sustentavel Integrado de Mato Grosso;

X - promover capacita¢fes sobre desenvolvimento regional;

XI - administrar a estratégia geopolitica do Governo de Mato Grosso.

Secédo V
Da Superintendéncia de Governanca para Resultados, Eficiéncia e Inovacéo

Art.86 A Superintendéncia de Governanca para Resultados, Eficiéncia e
Inovacao tem como missdo coordenar a implementacéao das diretrizes de governanca, eficiéncia
da gestdo publica e inovagdo em praticas publicas no Poder Executivo Estadual, promovendo a
cultura da entrega de valor pablico com foco em resultados e impacto positivo para a sociedade,
competindo-lhe:

| - propor, supervisionar e monitorar praticas de governanca, gestdo por
resultados e inovagéo no setor publico;

Il - fomentar a cultura de entrega de valor publico, com foco na eficiéncia e na
geracdo de impacto positivo para a sociedade;

Il - impulsionar o intraempreendedorismo e a inovagéo nas préaticas publicas;

IV - articular parcerias e redes de colaboracdo nacionais e internacionais com o
setor publico, privado, academia e sociedade civil;

V - coordenar programas de transformacéo institucional baseados em evidéncias
e resultados mensuraveis;

VI - propor e apoiar programas de capacitacdo continua para servidores, voltados
a governanga, gestdo por resultados, eficiéncia e inovagdo publica;



VII - implementar medidas para alcangar exceléncia em governanga e eficiéncia
publica;

VIII - incentivar a participagdo social na gestdo publica, fortalecendo o controle
social e a transparéncia governamental,

IX - coordenar o alinhamento das politicas, planos e projetos estratégicos
setoriais aos instrumentos legais de planejamento governamental, assegurando a coeréncia
entre as iniciativas setoriais e as diretrizes estratégicas do Estado;

X - colaborar na elaboracdo, revisdo e avaliacdo dos instrumentos legais de
planejamento governamental, contribuindo para o aprimoramento continuo da estratégia de
desenvolvimento estadual.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Governancga Corporativa

Art.87 A Coordenadoria de Governanca Corporativa tem como missao
fortalecer a governanga no Poder Executivo Estadual por meio do desenvolvimento e
disseminacéo de mecanismos, metodologias e instrumentos estratégicos, competindo-lhe:

| - criar, revisar e disseminar regulamentos e metodologias que promovam boas
praticas de governanca;

Il - coordenar e monitorar a implementacdo de praticas de governanga nos
Orgaos e entidades;

Il - estabelecer critérios e parametros para avaliacdo do desempenho da
governanca;

IV - promover formacdo e capacitacdo de servidores sobre 0s principios e
praticas de governanca;

V - produzir e divulgar contetdos sobre governanca publica estadual;

VI - apoiar a estruturacdo e funcionamento de conselhos e comités de
governanca;

VII - realizar estudos e pesquisas que promovam o aprimoramento e a difusdo
das boas préticas de governanca publica.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Gestdo por Resultados

Art.88 A Coordenadoria de Gestdo por Resultados tem como missdo implantar
e consolidar a cultura da entrega de valor publico com base em resultados mensuraveis e
alinhados ao planejamento do Estado, competindo-lhe:

| - criar e atualizar metodologias que incentivem a gestéo por resultados;

Il - coordenar a implantacdo do modelo de gestdo por resultados no Executivo
Estadual;

Il - orientar a elaboracdo de planos e indicadores estratégicos nos 6rgaos e
entidades;



IV - desenvolver e aplicar metodologias de planejamento estratégico,
monitoramento e avaliacdo de desempenho;

V - executar e acompanhar instrumentos de pactuacao de resultados;

VI - identificar oportunidades de melhoria nos processos de gestdo com base em
evidéncias;

VI - capacitar equipes em metodologias ageis e orientadas por evidéncias;

VIII - elaborar relatorio conclusivo bianual dos programas do Plano Plurianual
(PPA).

Subsecéo I11
Da Coordenadoria de Intraempreendedorismo e Inovagdo em Praticas Publicas

Art.89 A Coordenadoria de Intraempreendedorismo e Inovacdo em Praticas
Publicas tem como missdo de promover a cultura da inovagéo e do intraempreendedorismo no
setor publico estadual, coordenando politicas e acGes que aprimorem 0s servigos publicos,
competindo-lhe:

| - coordenar a politica estadual de inovacdo em praticas publicas e fomento ao
intraempreendedorismo;

Il - orientar 6rgdos e entidades na criacdo de ambientes setoriais de inovacao;

Il - desenvolver, testar e disseminar metodologias e ferramentas inovadoras
para o setor publico;

IV - articular redes de colaboracdo com universidades, startups, sociedade civil
e outros 6rgdos publicos;

V - promover capacitacfes e programas de incubacdo e aceleragdo de ideias
inovadoras entre servidores;

VI - coordenar premiacgdes e iniciativas que estimulem a inovacdo, eficiéncia e
0 intraempreendedorismo.

Da Geréncia do Laboratério Central de Inovagao

Art.90 A Geréncia do Laboratério de Inovacdo tem como missao desenvolver
e coordenar ambientes de experimentagdo e cocriacdo de solucdes inovadoras para o setor
publico estadual, especialmente gerir o Laboratorio Central de Inovacdo do Governo de Mato
Grosso (LabSin), competindo-lhe:

| - fomentar o intraempreendedorismo, a criatividade e a cultura da inovagédo na
administracdo publica;

Il - promover a desburocratizagdo e a transformacédo digital por meio da
inovacgéo;

Il - coordenar projetos-piloto e protétipos de solugdes para politicas pablicas
mais eficazes;

IV - mobilizar agentes publicos e cidaddos para cocriacdo de solugdes com
metodologias colaborativas;



V - realizar eventos imersivos como hackathons, ideathons, oficinas e semanas
de inovagéo;

VI - apoiar e orientar a criacdo e operacao de laboratdrios setoriais de inovagéo;

VIl - capacitar equipes do governo para uso de metodologias de inovagéo e
entrega de servicos;

VIII - produzir e divulgar material sobre aplicacdo de metodologias de inovacgédo
no setor publico;

IX - firmar parcerias com universidades para pesquisa e desenvolvimento de
solugdes inovadoras;

X - prestar consultoria para criacdo de unidades de inovagdo nos 6rgéaos publicos;

X1 - colaborar com laboratorios internos e externos na execu¢do de projetos
publicos inovadores.

Do Nucleo de Iniciativas para Inovacao

Art.91 O Ndcleo de Iniciativas para Inovagdo tem como missao executar acoes
para identificar, apoiar e disseminar iniciativas inovadoras no setor publico estadual,
promovendo sua replicacdo e ampliacdo, competindo-lhe:

| - identificar, registrar e divulgar boas praticas e iniciativas inovadoras no setor
publico;

Il - prestar suporte técnico e metodolégico ao desenvolvimento de ideias e
projetos inovadores;

1l - criar mecanismos de reconhecimento e valorizacdo de iniciativas
inovadoras;

IV - articular parcerias com ecossistemas de inovacdo para expandir boas
praticas no Estado.

Secéo VI
Da Superintendéncia de Provimento, Aplicacdo e Monitoramento

Art.92 A Superintendéncia de Provimento, Aplicacdo e Monitoramento tem
como missao planejar, regulamentar, organizar e controlar as politicas de Provimento,
Aplicacdo e Monitoramento para o Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - supervisionar e garantir a implementacao das Politicas Publicas e Diretrizes
de Gestdo de Pessoas no &mbito dos subsistemas de provimento, aplicacdo e monitoramento;

Il - monitorar e coordenar a divulgacdo dos resultados de Gestéo de Pessoas no
ambito dos subsistemas de provimento, aplicacdo e monitoramento;

I11 - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacao dos subsistemas
de provimento, aplicagdo e monitoramento;

IV - supervisionar e validar o Plano de Trabalho Anual e o Planejamento
Estratégico das unidades administrativas da Superintendéncia;

V- propor melhorias e alteracbes na legislacdo de pessoal, no ambito dos
subsistemas de provimento, aplicacdo e monitoramento do Poder Executivo Estadual,

VI - supervisionar os processos de implementacao de melhorias nos modulos do
Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas, SEAP, no ambito dos subsistemas de



provimento, aplicacdo e monitoramento, apresentados pelas unidades administrativas da
Superintendéncia e unidades setoriais de Gestéo de Pessoas;

VII - supervisionar, em conjunto com as demais Superintendéncias do sistema
de gestdo de pessoas, 0 encontro anual de 6rgao central e as setoriais de Gestdo de Pessoas.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Provimento

Art.93 A Coordenadoria de Provimento tem como missdo planejar,
regulamentar, organizar e controlar o provimento de pessoal, bem como coordenar a concessao
do beneficio de abono permanéncia e a movimentacdo de servidores publicos no ambito do
Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - estabelecer as diretrizes e procedimentos para provimento e movimentacao
de servidores publicos;

Il - compor, conjuntamente com 0s 6rgdos de origem, as comissdes para
realizacdo de concurso publico;

Il - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente a gestdo da vida
funcional dos servidores;

IV - estabelecer as diretrizes e procedimentos referente a licenca prémio e férias;

V - estabelecer as diretrizes e procedimentos de acimulo de cargos e registro de
vacancia por posse em outro cargo inacumulavel,

VI - promover encontro anual com as setoriais de gestdo de pessoas, na area de
provimento;

VII - coordenar e orientar os processos relacionados a concessdo do beneficio de
abono de permanéncia;

VIII - acompanhar a evolucdo do quadro de pessoal dos 6rgédos e entidades;

IX - propor, acompanhar e estabelecer as diretrizes de licengas e afastamentos;

X - propor, acompanhar e validar a implementacdo de melhorias nos modulos
do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP.

Da Geréncia de Recrutamento e Selecéo

Art.94 A Geréncia de Recrutamento e Selecdo tem como missdo subsidiar o
provimento de servidores publicos no ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - orientar as setoriais de gestdo de pessoas nos procedimentos referentes ao
recrutamento e a sele¢do de pessoas;

Il - avaliar, subsidiar e monitorar a realizacdo de concursos publicos;

1l - elaborar atos de nomeacgdo, excluséo, retificacdo dos candidatos
selecionados e torna-los sem efeito;

IV - langar no Sistema de Administracdo de Pessoal os registros referentes aos
atos tornados sem efeito de nomeagéao que tenham ocorrido por ordem judicial,

V - empossar e ingressar os candidatos nomeados em concurso publico;

VI - encaminhar documentacdo e informacgdes de ingresso dos candidatos
nomeados e empossados por meio de concurso publico ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;



Da Geréncia de Quadro e Movimentacéo de Pessoal

Art.95 A Geréncia de Quadro e Movimentacdo de Pessoal tem como missao
realizar, acompanhar e monitorar a movimentacao dos servidores publicos e controlar o quadro
de pessoal do Poder Executivo Estadual, competindo-Ihe:

| - orientar as setoriais de gestdo de pessoas nos procedimentos referentes a
movimentacao de servidores publicos, elaboracdo e publicacdo do lotacionograma;

Il - estabelecer procedimentos de elaboracdo dos atos de movimentacdo dos
servidores publicos;

I11 - elaborar atos de movimentacéo dos servidores publicos: cessdo, designacéo,
remocdo, readaptacdo, reversdo, reintegragdo, reconducdo, permuta, licencas para atividade
politica, mandato classista, mandato eletivo, qualificacdo profissional, redistribuicdo de
servidor, afastamento para estudos ou misséo no exterior;

IV - analisar e promover a remoc¢éao dos servidores de um para outro 0rgao ou
entidade;

V - elaborar e manter atualizado o quadro de vagas.

Da Geréncia de Abono de Permanéncia

Art.96 A Geréncia de Abono de Permanéncia tem como misséo estabelecer
diretrizes e metodologias relativas a concessdo e revisdo do abono de permanéncia aos
servidores publicos estaduais, competindo-lhe:

| - orientar a elaboracéo de relatorio de vida funcional resumido para concessao
do beneficio de abono de permanéncia;

Il - prestar informacdes por meio de processos administrativos;

Il - emitir notas técnicas, relatérios e manifestagdes técnicas para subsidiar
concessao de beneficio de abono de permanéncia;

IV - prestar informacdes e orientar as unidades setoriais de gestdo de pessoas na
instrucdo dos processos de abono de permanéncia;

V - registrar a concessao do beneficio de Abono Permanéncia dos servidores do
Poder Executivo Estadual no Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas- SEAP;

VI - promover a capacitacdo das setoriais para elaboracdo do Relatério de Vida
Funcional, bem como subsidiar informacdes a respeito de concessdes do beneficio de Abono
de Permanéncia.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Aplicagdo

Art.97 A Coordenadoria de Aplicacdo tem como misséo promover diretrizes de
gestdo de pessoas, estabelecendo metodologias para subsidiar os enquadramentos e progressoes
nas classes e niveis, a fim de aplicar as pessoas nas carreiras e nos cargos do Poder Executivo
Estadual, visando o efetivo exercicio das atribui¢des legais, competindo-lhe:

| - acompanhar e oferecer suporte para revisdo das leis de carreira entre
sindicatos, servidores e nivel estratégico do Governo;

Il - auxiliar na propositura de politicas e programas visando o desenvolvimento
pessoal e profissional;



Il - definir os procedimentos para estabilidade, enquadramentos, jornada de
trabalho, progressdes de classe e nivel, apos as avaliagoes;

IV - orientar as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades na
execucao das politicas e programas propostos para aplicacdo do servidor no servigo publico
estadual;

V - estabelecer diretrizes de trabalho e acompanhar a atuacdo das unidades
administrativas da Coordenadoria;

VI - promover encontro anual com as setoriais de gestdo de pessoas, no ambito
do subsistema de Aplicacéo;

VII - propor, acompanhar e validar a implementacéo de melhorias nos médulos
de aplicacdo do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP.

Da Geréncia de Enquadramento e Progressoes

Art.98 A Geréncia de Enquadramento e Progressdes tem como missao garantir
aos servidores do Poder Executivo Estadual os enquadramentos e progressdes na forma prevista
nas leis de carreira, competindo-lhe:

| - orientar os 6rgdos e entidades na instrucdo e analise de processos de
enquadramentos, estabilidade, progressfes horizontais, progressdes verticais e alteracdo de
carga horéria dos servidores do Poder Executivo Estadual;

Il - elaborar e publicar atos de enquadramento inicial;

I11 - publicar portaria de estabilidade funcional;

IV - elaborar e publicar atos de progressao horizontal, progressao vertical e
enquadramento originario;

V - elaborar e publicar atos de alteracdo de carga horaria;

VI - gerenciar 0 médulo de progressao do Sistema Estadual de Administracao
de Pessoas - SEAP.

Da Geréncia de Conformidade de Vida Funcional

Art.99 A Geréncia de Conformidade de Vida Funcional tem como missdo
realizar analise do histérico funcional do servidor, quanto a concessdo das progressdes
funcionais, enquadramentos e estabilidade, com a finalidade de atestar validade e conformidade
aos eventos, competindo-lhe:

| - analisar e publicar a concessao de estabilidade tardia;

Il - analisar as concessdes pretéritas de progressdes horizontais, verticais e
enquadramentos, quanto a implementacéo das condicdes legais e a regularidade dos intersticios
correspondentes consoante a lei vigente a época;

Il - retificar, tornar sem efeito, publicar e anular atos administrativos de
progressao funcional, estabilidade e enquadramento visando & regularizacdo do historico
funcional;

IV - solicitar as unidades setoriais de gestdo de pessoas informacgdes e
documentos, visando a regularizacao do historico funcional;

V - expedir orientagdes quanto a realizacdo das analises de conformidade;

VI - informar ao setor competente a necessidade de restituicdo ao Erario Pablico
Estadual referente as regularizagdes realizadas por esta geréncia.



Subsecao 11
Da Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal

Art.100 A Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal tem como missdo
monitorar e disponibilizar informacdes de Gestao de Pessoas da Administracdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual, visando a publicidade e a transparéncia de dados pessoais e
funcionais exigidos em Lei, competindo-lhe:

I - monitorar os resultados das politicas de Gestdo de Pessoas adotadas pelo
Estado;

Il - coordenar o processo de atualizacdo cadastral anual dos servidores ativos do
Poder Executivo Estadual;

Il - propor politicas de avaliacdo de resultados, gestdo da assiduidade e
pontualidade;

IV - avaliar e assessorar a implantacdo de sistemas informatizados de controle
de pessoal nos 6rgaos do Poder Executivo;

V - monitorar os eventos de pessoal dos servidores ativos da Administracdo
Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional;

VI - coordenar o fornecimento de dados gerenciais para subsidiar as politicas de
Gestéo de Pessoas;

V1 - fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de pessoal do Executivo
Estadual para acGes de transparéncia publica;

VIIl - subsidiar as Coordenadorias da Secretaria Adjunta de Gestdo de
Pessoas, Desenvolvimento e Relagdes de Trabalho no monitoramento de suas competéncias;

IX - promover encontro anual com as unidades setoriais de gestdo de pessoas,
no dmbito do subsistema de monitoramento de pessoal,

X - propor, acompanhar e validar a implementacdo de melhorias nos modulos
de monitoramento do Sistema Estadual de Administracao de Pessoas - SEAP;

X1 - coordenar o servi¢o de declaragdo anual de bens e valores junto as unidades
setoriais de gestao de pessoas.

Da Geréncia de Indicadores de Pessoal

Art.101 A Geréncia de Indicadores de Pessoal tem como missdo assegurar a
elaboracdo e divulgacdo de relatérios de indicadores de pessoal, bem como relatérios
personalizados com informacgdes do quadro de servidores do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - orientar as unidades sistémicas no monitoramento dos indicadores de Gestéo
de Pessoas;

Il - fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de pessoal do Poder
Executivo Estadual;

Il - fornecer dados e informacbes gerenciais para subsidiar as politicas de
Gestéo de Pessoas;

IV - sistematizar, propor e acompanhar a definicdo e medicéo de indicadores de
pessoal;

V - definir e medir indicadores de pessoal;

VI - elaborar e disponibilizar o Boletim de Indicadores de Pessoal,;



VIl - identificar e informar oObitos do Quadro Ativo de Pessoal do Poder
Executivo Estadual,

VIII - avaliar indicadores e propor melhorias aos processos centrais e setoriais
de Gestéo de Pessoas.

Da Geréncia de Assiduidade e Conformidade Funcional

Art.102 A Geréncia de Assiduidade e Conformidade Funcional tem como
misséo gerir e fazer o controle da assiduidade por meio de sistemas e garantir a atualizacao das
informacdes pessoais e funcionais dos servidores ativos do Poder Executivo Estadual, para
elaboracdo e divulgacdo de relatérios de indicadores de pessoal, competindo-lhe:

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

Il - orientar e subsidiar as unidades sistémicas na divulgacdo e realizagcdo da
atualizacdo cadastral dos servidores ativos do Poder Executivo Estadual;

I11- orientar e monitorar a utilizacdo do sistema de assiduidade vigente;

IV - orientar e subsidiar as unidades sistémicas quanto ao uso do sistema;

V - analisar e propor melhorias nas politicas de assiduidade do Poder
Executivo Estadual;

Secéo VII
Da Superintendéncia de Desenvolvimento, Valorizacéo e Saude do Servidor

Art.103 A Superintendéncia de Desenvolvimento, Valorizagdo e Salde do
Servidor tem como missdo formalizar, consolidar e integrar as politicas de Gestdo do
Conhecimento e Desenvolvimento, da Salde e Seguranca e Pericia Médica do servidor publico
estadual garantindo a implantacdo de projetos e iniciativas de gestdo de pessoas, visando a
gestéo eficiente e humana dos servidores do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - supervisionar e promover a articulacdo de projetos e acGes inovadoras de
Gestdo de Pessoas com organismos financiadores e de apoio técnico, alinhando-os as politicas
e estratégias de gestdo de pessoas definidos pelo Governo do Estado;

Il - supervisionar e assegurar a implementacdo das diretrizes e metodologias da
gestdo do conhecimento e desenvolvimento dos servidores do Poder Executivo Estadual,
zelando pela qualidade e eficiéncia na prestacao de servicos publicos;

I11 - supervisionar, em conjunto com a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas,
a identificacdo e priorizacéo de programas e projetos que integrardo o portfolio de projetos de
gestdo de pessoas, alinhando-os ao planejamento estratégico da Secretaria de Planejamento e
Gestao;

IV - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informac6es sobre o
resultado das agdes governamentais das unidades diretamente subordinadas;

V - propor melhorias e alteracbes na legislacdo de pessoal consoante aos
subsistemas de gestdo do conhecimento e desenvolvimento, salide e seguranga e pericia médica
do servidor;

VI - supervisionar a elaboracédo, aprovacgéo, execugdo dos programas e projetos
de gestdo de pessoas executados com recursos de fontes financiadoras nacional e internacional;



VIl - supervisionar a implementacdo das Politicas Publicas e Diretrizes de
Gestédo de Pessoas no ambito dos subsistemas da gestdo do conhecimento e desenvolvimento,
salide e seguranca e pericia médica do servidor;

V111 - supervisionar a divulgacgéo dos resultados de Gestéo de Pessoas no ambito
dos subsistemas da gestdo do conhecimento e desenvolvimento, salude e seguranga e pericia
médica do servidor;

IX - orientar e supervisionar a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual e o
Planejamento Estratégico das unidades administrativas da Superintendéncia;

X - supervisionar as melhorias nos modulos de Gestdo de Pessoas do Sistema
Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP no ambito dos subsistemas da gestdo do
conhecimento e desenvolvimento, saude e seguranca e pericia médica do servidor;

X1 - supervisionar em conjunto com as demais Superintendéncias, do sistema de
gestdo de pessoas, 0 encontro anual de érgdo central e as setoriais de Gestdo de Pessoas;

XIl - estabelecer as diretrizes de trabalho e acompanhar a atuagdo dos
subsistemas de desenvolvimento, valorizacdo, salde e seguranca.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Projetos e Inovacgdes de Gestao de Pessoas

Art.104 A Coordenadoria de Projetos e Inovacbes de Gestdo de Pessoas tem
como missdo coordenar, orientar e avaliar a implantacdo de projetos e inovagdes de gestdo de
pessoas necessarios a promoc¢do de melhorias na prestacdo dos servigos publicos estaduais,
competindo-lhe:

| - fomentar o intercdmbio de informacdes e conhecimentos relativos a gestao de
pessoas com outros 6rgaos da esfera federal, estadual e municipal promovendo a cooperacdo
técnica entre 6rgaos;

Il - orientar e monitorar os projetos, conjuntamente com os subsistemas de gestao
de pessoas visando a implementacdo e aprimoramento das politicas de pessoal;

Il - orientar o planejamento e execucdo dos programas e projetos executados
com recursos de fontes financiadoras;

IV - mediar e orientar a producao de documentos e informacdes requeridas pelas
fontes financiadoras, fazendo cumprir as obrigacdes contratuais acordadas;

V- coordenar agles para incentivar a adocéo de novas tecnologias, normas e a
inovacao para 0s processos de gestdo de pessoas;

VI - promover o benchmarking para a melhoria continua dos processos de gestao
de pessoas;

VII - estabelecer as diretrizes e procedimentos da politica de estagio remunerado
e ndo remunerado;

VIII - coordenar e validar os servicos oferecidos no Portal do Servidor e do
aplicativo MT servidor;

IX - propor, acompanhar e validar em conjunto com o0s outros subsistemas de
gestdo de pessoas as implementacGes no SEAP dos produtos da Secretaria Adjunta de Gestéo
de Pessoas, Desenvolvimento e Relac6es de Trabalho;

X - orientar e monitorar os projetos desenvolvidos nos laboratdrios de inovagédo
de gestdo de pessoas das unidades setoriais.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Gestéo de Saude e Seguranca no Trabalho



Art.105 A Coordenadoria de Gestdo de Salde e Seguranga no Trabalho tem
como missdo estabelecer diretrizes e metodologias que contribuam para promover a
Valorizagdo. a Salde e Seguranca no Trabalho dos servidores do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - propor politicas e programas visando melhorar as condic¢des de trabalho e
salde e fomentar as a¢des voltadas a valorizacdo dos servidores publicos;

Il - orientar as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades na execucao
das politicas e programas propostos;

Il - buscar e manter parcerias com instituicdes publicas e privadas, para
realizacdo de acdes de promocdo, prevencao e tratamento a salde dos servidores publicos;

IV - propor as diretrizes e normas para realizar pesquisas de analise situacional
para conhecer as condi¢des de salde e seguranca dos servidores;

V - manter sistema de monitoramento e avaliacdo dos processos e resultados dos
trabalhos de saude e seguranca no trabalho e disponibilizar indicadores aos gestores e servidores
do Poder Executivo Estadual;

VI - estabelecer mecanismos para compartilhamento de informacdes e acGes
integradas com a Pericia Médica e Previdéncia do Estado;

VII - promover encontro anual com as setoriais de gestdo de pessoas, na area de
valorizacgdo, salde e seguranca no trabalho;

VI - propor, acompanhar e validar a implementagdo de melhorias nos médulos
de salde e seguranca no trabalho e valorizacdo no Sistema Estadual de Administracdo de
Pessoas — SEAP;

IX- - emitir notificacdo formal de monitoramento aos 6rgdos setoriais sempre
que forem identificados descumprimentos das normas instituidas ou irregularidades no ambito
da Seguranca e Saude no Trabalho, estabelecendo prazo para adogdo de medidas corretivas,
acompanhando o cumprimento das determinacdes;

X- oferecer atendimento psicoterapico, individual e coletivo, aos servidores que
atendam aos critérios de elegibilidade estabelecidos no Processo de Acompanhamento
Psicossocial.

Da Geréncia de Saude e Seguranca no Trabalho

Art.106 A Geréncia de Salde e Seguranca no Trabalho tem como missao
implementar politicas de Salude e Seguranca no trabalho voltadas a protecdo, promocao,
prevencdo, recuperacao, vigilancia da saude e reintegragéo laboral dos servidores publicos do
Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - normatizar, planejar, organizar, supervisionar, monitorar e avaliar as a¢0es de
Saude e Seguranca no Trabalho nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo do Estado;

Il - gerenciar o modulo de Saide e Seguranca no Trabalho do Sistema Estadual
de Administracdo de Pessoas - SEAP;

I11 - monitorar as ocorréncias de acidentes de trabalho e incentivar medidas que
contribuam para a sua reducéo;

IV - estabelecer, anualmente, calendario de datas alusivas aos cuidados com a
salde e datas comemorativas;

V - orientar a criacdo das Comissdes Locais de Seguranga no Trabalho - CLST
nos orgdos e entidades do Estado;



VI - promover e incentivar o desenvolvimento continuo das equipes
multiprofissionais de Salde e Seguranca no Trabalho no 6rgéo central e nos 6rgéos setoriais.

Da Geréncia de Informacédo em Saude do Servidor

Art.107 A Geréncia de Informacdes em Saude do Servidor tem como missao
gerir os indicadores organizacionais preditores de adoecimentos e implementar o seu devido
acompanhamento para subsidiar acdes preventivas, competindo-lhe:

| - elaborar e propor diretrizes, protocolos e projetos associados a producao de
informacdes epidemioldgicas relacionadas a gestao da satde do servidor;

Il - monitorar e avaliar dados, informac6es e acdes em salde do servidor para
fins de vigilancia epidemioldgica, incluindo os lancamentos no Sistema SEAP;

[l - contribuir para o desenvolvimento e acompanhar a implementacdo de
ferramentas de tecnologia da informacao relativas ao registro e a analise de dados, a difusdo e
a melhoria da qualidade da informacdo em saude do servidor;

IV - elaborar, fomentar a producéo e acompanhar os indicadores para a gestéo
Politica de Saude e Seguranca no Trabalho;

V - identificar e correlacionar potenciais fatores associados ao processo de
adoecimento do servidor;

VI - executar pesquisa de dados referentes as doencas relacionados ao trabalho,
suas tendéncias e sazonalidades, aos motivos relacionados a readaptacdo funcional, restricdes
laborativas e as doencas relacionadas as aposentadorias por invalidez;

VIl - fornecer suporte técnico as demais unidades de saude e seguranga no
trabalho na elaboracdo de ferramentas de registro dos dados concernentes aos programas e
acoes desenvolvidos.

Da Geréncia de Valorizacdo e Atencdo Social ao Servidor

Art.108 A Geréncia de Valorizacdo e Atencdo Social ao servidor tem como
missdo estabelecer diretrizes e metodologias para promover a valorizagdo e bem-estar aos
servidores do poder executivo estadual, competindo-lhe:

| - implantar e monitorar as acdes voltadas a valorizagdo dos servidores publicos;

Il - promover agdes de valorizagdo e reconhecimento dos servidores publicos,
incentivando a exceléncia e 0 engajamento no servico prestado;

Il - promover parcerias com institui¢ces privadas assegurando a efetividade do
programa Clube do Servidor;

IV - propor, coordenar e monitorar projetos para incentivar os servidores
publicos em acdes de voluntariado, promovendo o engajamento social e institucional do
servidor publico;

V - propor, implementar e monitorar a gestdo do clima organizacional
favorecendo a motivacéo, produtividade e o bem-estar dos servidores publicos;

VI - orientar a criacdo das ComissGes Setoriais de Valorizagdo nos 6rgéos e
entidades do Estado;

VIl - prestar apoio técnico as unidades setoriais de gestdo de pessoas para
implementacao de programas e projetos de valorizacdo e bem-estar do servidor;



VIII - promover encontros periddicos com as unidades de gestdo de pessoas dos
0rgdo e entidades para trocas de informacGes e debate sobre as melhores préticas de valorizacéo
e bem-estar do servidor;

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Desenvolvimento e Produtividade

Art.109 A Coordenadoria de Desenvolvimento e Produtividade tem como
missao propor e estabelecer politicas para promover o desempenho, o desenvolvimento
profissional e a produtividade dos servidores do Poder Executivo Estadual, a fim de agregar
valor a organizacdo, competindo-lhe:

| - coordenar os Orgaos e entidades na avaliacdo anual de desempenho e na
avaliacdo especial de desempenho;

Il - disciplinar metodologia para realizar pesquisas e analise situacional para
identificacdo das necessidades de Treinamento e Desenvolvimento Profissional com foco em
competéncias;

I11 - coordenar o mapeamento de competéncias nos 6rgdos e entidades;

IV - propor metodologia para o desenvolvimento do Sistema oficial de
produtividade da Seplag;

V - coordenar o Banco de Talentos;

VI - coordenar politica para concessdo de Licenca para Qualificacdo
Profissional,

VII - propor programa para o desenvolvimento de gestores;

VIIl - coordenar a propositura dos parametros de coleta de dados no
recadastramento referente ao desenvolvimento profissional;

IX - coordenar a implementacdo de melhorias nos sistemas corporativos da area
de atuacdo.

Da Geréncia de Avaliagido de Desempenho e Produtividade

Art.110 A Geréncia de Avaliacdo de Desempenho e Produtividade tem como
missao propor e implementar diretrizes voltadas a mensurar e promover a melhoria no
desempenho e na produtividade dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - gerenciar e orientar os 0rgdos e entidades acerca da avaliagdo anual de
desempenho e avaliagao especial de desempenho;

Il - gerenciar e orientar 0s 6rgdos e entidades sobre a metodologia de
identificacdo de necessidades de Treinamento e Desenvolvimento Profissional com foco em
competéncias;

[l - orientar e acompanhar 0 mapeamento de competéncias nos Orgaos e
entidades;

IV - gerenciar o desenvolvimento do sistema oficial de produtividade da Seplag;

V - capacitar os 6rgdos e entidades referente aos produtos da geréncia;

VI - gerenciar e acompanhar a implementacdo de melhorias nos sistemas
corporativos referente aos produtos da geréncia,;

VIl - propor melhorias na execucdo dos produtos da geréncia.



Da Geréncia de Desenvolvimento

Art.111 A Geréncia de Desenvolvimento tem como missdo propor e
implementar diretrizes com o propésito de promover a gestdo do conhecimento e o
desenvolvimento profissional dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - gerenciar o banco de talentos;

Il - gerenciar e propor diretrizes para concessao de Licenca para Qualificacdo
Profissional;

I11 - disciplinar metodologia e diretrizes para o programa de desenvolvimento de
gestores;

IV - propor parametros para coleta de dados no recadastramento referente ao
desenvolvimento profissional,

V - capacitar os 6rgdos e entidades referente aos produtos da geréncia;

VI - gerenciar e acompanhar a implementacdo de melhorias nos sistemas
corporativos referente aos produtos da geréncia,;

VII - propor melhorias na execucao dos produtos da geréncia.

Subsecdo 1V
Da Coordenadoria de Pericia Médica

Art.112 A Coordenadoria de Pericia Médica tem como missdo estabelecer
diretrizes para a realizacdo de avaliacdes médicas periciais em servidores publicos para a
instrucdo de processos de concessdes de licencas assim como avaliagbes médicas periciais em
servidores que solicitem remocdo para outra localidade, por motivo de salde prépria ou
dependente, competindo-lhe:

| - planejar, organizar e supervisionar a realizacdo das avaliacdes médicas
periciais;

Il - elaborar e implementar normatizacGes relacionadas as avaliaces médicas
periciais do Poder Executivo Estadual;

I11 - disponibilizar o acesso as informac@es relacionadas as avaliagdes médicas
periciais, observando as normas do Conselho Federal de Medicina;

IV - promover encontros periddicos com as setoriais de gestdo de pessoas, na
area de pericia médica;

V - propor, acompanhar e validar a implementacdo de melhorias nos sistemas de
pericia medica utilizados no Estado.

Da Geréncia de Administracdo Central de Pericias

Art.113 A Geréncia de Administracdo Central de tem como missao atuar como
suporte para execucdo das finalidades da Coordenadoria de Pericia Médica, competindo-Ihe:

| - orientar as Geréncias Regionais de Pericia Médica, dando suporte técnico e
auxiliando as unidades;

Il - orientar, capacitar e assessorar as unidades setoriais de gestdo de pessoas
guanto aos assuntos relacionados a Pericia Médica estadual.



Das Geréncias Regionais de Pericia Médica

Art.114 As Geréncias Regionais de Pericia Médica tem como missdo promover
a realizacdo de avaliagdo médica pericial nos moldes da Coordenadoria de Pericia Medica,
competindo-lhe:

| - realizar as avaliagbes medicas periciais conforme a abrangéncia da sua
territorialidade;

Il - realizar controle e fiscalizacdo das atividades administrativas e médico
periciais, dentro de sua competéncia territorial,

Il - orientar, capacitar e assessorar as unidades setoriais de gestdo de pessoas
guanto aos assuntos relacionados a Pericia Médica Estadual

Secao VIII
Da Coordenadoria de Controle e Fiscalizagéo das Consignacoes

Art.115 A Coordenadoria de Controle e Fiscalizacdo das Consignatérias tem
como missao fiscalizar as consignacdes em folha de pagamento dos 6rgaos do Poder Executivo
Estadual, competindo-Ihe:

| - inspecionar a folha de pagamento no tocante as consignacdes facultativas e
nas compulsdrias, conforme norma especifica vigente;

Il - orientar e supervisionar as atividades da empresa designada pelo Estado para
gerir a margem de consignado;

I11 - gerir os convénios firmados entre o estado de Mato Grosso, por intermédio
da SEPLAG e as Consignatarias;

IV - prestar atendimento aos servidores sobre as normas relativas as
consignac0es e suporte no cadastro e utilizacdo do Portal da empresa designada para gestdo de
margem consignavel;

V - orientar os servidores publicos na utilizacdo consciente de crédito
consignado acompanhar/conciliar repasses efetuados pela Secretaria de Estado de Fazenda -
SEFAZ as consignatarias;

VI - informar as consignatarias sobre estornos de consignacfes ocorridos em
folna de pagamento, receber os arquivos da empresa credenciada pelo Estado para
gerenciamento das consigna¢des junto as consignatarias e incluir no sistema corporativo de
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual para que seja efetuado o processamento dos
descontos;

VII - atualizar o sistema corporativo de gestdo de pessoas do Poder Executivo
Estadual mensalmente para a geracdo dos arquivos de consignagdes (margem, conciliagdo e
lancamentos de folha) e transmitir a empresa credenciada pelo Estado;

VIII - realizar treinamentos e orientagdes relacionados as consignacgoes;

IX - analisar impacto relacionado as consignagdes, na criacdo de rubricas na
Folha de Pagamento;

X - fiscalizar a conformidade dos processos de credenciamento e a aderéncia dos
convénios aos termos estabelecidos, bem como auditar as operagdes das consignatérias
credenciadas, inclusive mediante a realizacdo de inspecdes in loco periddicas ou
extraordinarias, quando necessario;



XI - executar a suspensdo administrativa de averbacdes de consignacGes ou,
quando a gravidade da situagdo o justificar, a suspensdo do proprio convénio, em face de
inobservancia da legislacdo, de decisdo judicial ou da deteccdo de irregularidades ou
inconformidades que comprometam a segurancga, a legalidade ou a integridade das operacoes
de consignacao.

Secdo IX
Da Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do Sistema de Gestao de Pessoas

Art.116 A Coordenadoria de Suporte aos Usudrios do Sistema de Gestdo de Pessoas
tem como missdo prestar suporte e orientagdes as unidades setoriais de gestdo de pessoas sobre a
utilizagdo operacional do sistema corporativo oficial de gestéo de pessoas do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - prestar suporte na operacionalizacdo do sistema corporativo oficial de
gestdo de pessoas as unidades setoriais de gestdo de pessoas dos érgaos e entidades;

Il - gerir a manutencdo dos registros de aquisicdo e usufruto de férias no
sistema corporativo oficial de gestao de pessoas, extemporaneos aos prazos legais passiveis
de registro no Portal do Servidor;

Il - gerir a regularizacdo dos registros funcionais dos servidores do Poder
Executivo Estadual, relativos aos periodos anteriores & implementago do sistema corporativo
oficial de gestdo de pessoas (maio 2008);

IV - gerir a regularizagdo dos registros e a publicagdo das concessdes de
licenca- prémio dos servidores aposentados, falecidos e estabilizados constitucionalmente;

V - gerir a regularizagdo dos registros de férias e licenca prémio no sistema
corporativo oficial de gestdo de pessoas, decorrentes de quitacdo de valores e carta de
crédito;

VI - realizar treinamentos e orientacdes relacionados a operacionalizacdo dos
registros funcionais no sistema corporativo oficial de gestao de pessoas;

VIl - gerir a manutencdo de usuarios, a disponibilizacdo e o controle de
acesso ao atual sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas e ao sistema ARH-QWS.

Secdo X
Da Coordenadoria Técnica do Sistema de Gestao de Pessoas

Art.117 A Coordenadoria Técnica do Sistema de Gestdo de Pessoas tem como
missdo, tornar o sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do Poder Executivo
Estadual um instrumento capaz de registrar, processar e gerar informacfes pessoais,
funcionais e financeiras dos servidores, competindo-lhe:

| - prestar suporte técnico especializado aos gestores do 6rgdo central de
gestdo de pessoas, ao 6rgao gestor do RPPS do Poder Executivo Estadual e as Empresas
Publicas Estaduais, relativo ao sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas;

Il - gerir os padrdes de acesso de usuarios do sistema corporativo oficial de
gestdo de pessoas;

Il - gerir técnicamente o sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas,
realizando andlise e implementacdo de novas funcionalidades e adequacgfes, bem como



manutencdo, parametrizacdo, monitoramento e atualizacdo de regras de negocio;

IV - gerir a Publicacdo Automatica de Eventos de Pessoal (PAEP);

V - fazer a interlocucéo técnica entre as unidades centrais de gestdo de
pessoas, de pagamento de pessoal e do RPPS e as equipes de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas, traduzindo necessidades e requisitos legais em especificacdes
técnicas e solucdes sistémicas;

V1 - geriraintegracao do sistema corporativo oficial de gestao de pessoas com
demais sistemas corporativos;

VII - gerir evolucdo tecnologica e aprimoramento continuo do sistema
corporativo oficial de gestdo de pessoas;

VIII - realizar treinamentos e orientacdes relacionados a parametrizacoes e
atualizacdes do sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas.

Secéo XI
Da Geréncia de Conformidade da Folha de Pagamento

Art.118 A Geréncia de Conformidade da Folha de Pagamento tem como missao
assegurar a precisao e a conformidade das informacdes registradas na folha de pagamento dos
0rgdos da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Estadual, garantindo que os
aspectos formais e legais sejam rigorosamente atendidos, competindo-lhe:

| - analisar a conformidade sistematica mensal da folha de pagamento dos
Orgdos, entidades e empresas publicas;

Il - analisar a conformidade das rubricas que compdem a remuneracdo dos
servidores;

Il - analisar a conformidade dos descontos referentes ao imposto de renda,
contribuicdo previdenciaria e demais obrigacdes acessorias que compdem a remuneracdo dos
servidores;

IV - analisar a conformidade na concessao de beneficios, vantagens e descontos
que compdem a remuneracao dos servidores;

V - analisar a conformidade nos processos administrativos e judiciais
relacionados a folha de pagamento;

VI - analisar a conformidade dos valores de adiantamento liquido negativo
monitorar, junto as unidades setorias, 0s procedimentos de quitacdo dos valores de
adiantamento liquido negativo;

VII - promover a gestdo de conformidade junto aos 6rgaos da administragdo
direta e indireta;

VIII - gerir as ferramentas tecnoldgicas e sistemas padronizados para analise
e compliance da folha de pagamento;

IX - analisar a conformidade das implementacdes tecnoldgicas no sistema de
gestdo de pessoas, que impactam na Folha de Pagamento;

X - propor medidas corretivas quando identificadas inconformidades em
processos de folha de pagamento;

Xl - realizar treinamentos e orientacbes relacionados a andlise de
conformidade de folha de pagamento.

Secao XII
Da Superintendéncia de Obrigac¢des com Pessoal e Encargos Sociais



Art.119 A Superintendéncia de ObrigacGes com Pessoal e de Encargos Sociais
tem como missdo supervisionar os processos relativos a folha de pagamento e dos encargos
sociais dos servidores do Poder Executivo Estadual, primando pela confiabilidade e segurancga
dos registros pessoais, funcionais e financeiros do Sistema corportivo oficial de Gestdo de
Pessoas do Poder Executivo Estadual, competindo lhe:

| - gerir a andlise da folha de pagamento dos érgdos, entidades e empresas
publicas;

Il - gerir a tipificacdo, execucdo, abertura e consolidacdo das folhas de
pagamento mensais dos 0rgaos e entidades;

Il - gerir o calendario mensal de pagamento de pessoal dos 6rgdos e
entidades;

IV - gerir as implementacdes relacionadas a pagamento de pessoal,
indenizacgbes trabalhistas e créditos salariais, previdéncia complementar e obrigactes
acessorias e de encargos sociais;

V- supervisionar a operacionalizacdo da folha de pagamento;

VI - supervisionar as demandas de melhorias no sistema corporativo oficial
de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual relacionadas a gestdo de folha de
pagamento;

VIl - gerir plano de capacitacdo pertinente a obrigacBes com pessoal e
encargos sociais;

VI11I- gerir o Boletim Mensal do Ciclo de Folha de Pagamento;

IX - gerir aretificacdo do eSocial;

X- supervisionar as demandas de melhorias no sistema corporativo oficial de
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual relacionadas a obrigacdes acessorias e
encargos sociais;

XI - gerir a retificacdo e o envio da GFIP;

XII - supervisionar o envio e a validacdo das informacgbes dos servidores
publicos para o eSocial;

XII - supervisionar 0s processos e procedimentos relacionados a
previdéncia complementar dos servidores publicos, titulares de cargo efetivo, da
Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual;

XIV - supervisionar os processos e procedimentos de vacancia, quitacao de
valores e crédito de pessoal de servidores publicos do Poder Executivo Estadual.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Operacionalizacao da Folha de Pagamento

Art.120 A Coordenadoria de Operacionalizagdo da Folha de Pagamento tem
como missdo o processamento da folha de pagamento dos servidores ativos do Poder Executivo
Estadual no Sistema Estadual de Gestdo de Pessoas, competindo-lhe:

| - criar as folhas de pagamento mensais para execucao dos ciclos principal,
complementar e de rescisao;

I - monitorar e efetuar analises técnicas das folhas de pagamento;

I11 - gerir as demandas judiciais relacionadas as pensfes alimenticias, penhora,
beneficios especiais e demais processos pertinentes a folha de pagamento;



IV - gerir a retransmissdo da folha de pagamento dos servidores;

V - propor melhorias no sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do
Poder Executivo Estadual relacionadas a gestdo de folha de pagamento;

VI - gerir as demandas de remocéo de contracheques da folha de pagamento;

VII - realizar treinamentos e orientacOes pertinentes as operacgdes relacionadas
a folha de pagamento;

VIII - analisar impacto da criacdo de rubricas e eventos financeiros e funcionais
na Folha de Pagamento.

Da Geréncia de Registros e Manutencao da Folha de Pagamento

Art.121 A Geréncia de Registros e Manutencdo da Folha de Pagamento tem
como missdo implantar registros na folha de pagamento dos servidores e prestar atendimento
as unidades setoriais de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - registrar e conferir os eventos financeiros e funcionais, de competéncia do
6rgdo central, no sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual;

Il - registrar demandas judiciais, no sistema corporativo oficial de gestdo de
pessoas do Poder Executivo Estadual, de: penséo alimenticia, penhora do subsidio de servidores
ativos, beneficios especiais, verbas rescisorias e outras relacionadas a folha de pagamento;

I11 - cadastrar os dependentes de servidores falecidos para pagamento de verbas
rescisorias emitir ficha financeira dos servidores desligados, pensionistas e alimentandos e nos
casos  excepcionais aos representantes dos  servidores ativos e inativos;

IV- executar processamento total e parcial de folha de pagamento;

V- emitir ficha financeira, quando solicitada pelos servidores ativos, inativos,
pensionistas e alimentandos;

VI - realizar remocéo de contracheque e cancelamento em folha de pagamento.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Gestédo de Processos Rescisorios e Quitacao de Valores

Art.122 A Coordenadoria de Gestdo de Processos Rescisérios e Quitacdo de
Valores tem como missdo coordenar e assegurar a execucgdo dos processos de vacancia, gerir as
certiddes de crédito de pessoal, bem como analisar, validar os calculos de verbas rescisorias e
quitacdes de valores, e bem como o aprimoramento continuo das préaticas relacionadas a esses
processos, visando a legalidade e a equidade no cumprimento das normas e disposicGes
pertinentes competindo-lhe:

| - gerir 0s processos e procedimentos de vacancia, quitacdo de valores e
crédito de pessoal de servidores publicos do Poder Executivo Estadual;

Il - analisar os processos de vacancia e elaborar as minutas dos atos de
publicacéo, retificacdo ou de tornar sem efeito, nos casos de exoneragdo, posse em outro
cargo inacumulavel, demissédo ou perda da funcéo publica conforme deciséo judicial;

I11 - registrar os atos de vacancia no sistema corporativo oficial de gestao de
pessoas do Poder Executivo Estadual e dar inicio aos respectivos processos de quitacdo de
valores dos servidores publicos efetivos;

IV- registrar a ratificagdo do ato de demisséo, decorrente de decisdo em
processo administrativo disciplinar, no sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do



Poder Executivo Estadual;

V- realizar treinamentos e orienta¢Ges relacionados a processos rescisorios e
quitacdo de valores;

VI - analisar impacto da criagéo de rubricas na Folha de Pagamento decorrente
de processos rescisorios e quitacao de valores;

Da Geréncia de Calculos Indenizatérios

Art.123 A Geréncia de Calculos Indenizatorios tem como misséo realizar a
conferéncia e certificacdo dos calculos rescisorios oriundos de processos administrativos e de
processamentos automaticos de folhas de rescisdo geradas pelo sistema corporativo oficial de
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual, pertinentes as verbas rescisorias e quitacao de
valores, competindo-lhe:

I - realizar treinamentos e orientagdes relacionados aos célculos rescisérios;

Il - analisar e validar os célculos de verbas rescisorias, indenizatorias e
quitacdo de valores aos servidores do Poder Executivo Estadual;

[11 - orientar os servidores aposentados e pensionistas quanto a instrucdo dos
processos de verbas rescisorias.

Da Geréncia de Créditos de Pessoal

Art.124 A Geréncia de Créditos de Pessoal tem como missdo efetuar
procedimentos de créditos salariais dos servidores publicos estaduais, competindo-Ihe:

| - elaborar a minuta e controlar a emissao de certidao de crédito salarial;
Il - validar as certid®es de crédito salarial no Sistema Integrado de Certid&o
de Crédito;

Il - gerir 0 armazenamento, a organizacao e a preservacdo dos arquivos e
registros relacionados as certidBes de crédito salarial;

IV - solicitar a baixa do evento de pessoal que originou a Carta de Crédito, no
sistema oficial de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual;

V- realizar treinamentos e orientacdes relacionados a certiddo de crédito.

Subsecéo 111
Da Coordenadoria de Gestédo das Obrigagdes Acessorias e de Encargos Sociais

Art.125 A Coordenadoria de Gestao das Obrigaces Acessorias e de Encargos
Sociais tem como missao gerir a Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias
e Trabalhistas - eSocial e a DIRF - Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte,
referente aos vinculos empregaticios da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - coordenar e executar o envio e a validacao das informacdes dos servidores
publicos para o eSocial;

Il - realizar o fechamento e conferéncia dos valores das contribuigcbes



previdenciarias e encargos sociais do Estado para a SEFAZ;

111 - analisar, mapear e efetivar as alteracéo de layout dos eventos do eSocial
no sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual,

IV - gerar, validar, tratar inconsisténcias e transmitir o arquivo da declaracéo

do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

V - gerar a DIRF retificadora, quando solicitado pelo ente interessado;

VI - gerar e disponibilizar a cédula C;

VII - executar os procedimentos para retificagdo do eSocial;

VIII - analisar impacto da cria¢do de rubricas na Folha de Pagamento para
transmissao das informacdes ao ambiente nacional do eSocial,

IX - emitir relatdrio das contribui¢cbes previdenciarias e encargos sociais dos
prestadores de servico pessoa fisica transmitidos ao ambiente nacional do eSocial e
encaminhar para a SEFAZ;

X - gerir 0s processos e procedimentos relacionados a previdéncia
complementar dos servidores publicos, titulares de cargo efetivo, da Administracao Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual;

X1 - propor melhorias no sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do
Poder Executivo Estadual relacionadas a obrigacdes acessorias e encargos sociais;

XI1 - realizar treinamentos e orientacdes relacionados a obrigacfes acessorias
e encargos sociais;

X111 - gerir os registros para atendimento de demanda de manutencédo da
previdéncia complementar;

X1V - gerir a manutencgéo da previdéncia complementar anterior a LC 670/2020.

Da Geréncia de Controle e Monitoramento das Obrigac6es Acessérias, Previdenciarias e
Trabalhistas

Art.126 A Geréncia de Controle e Monitoramento das Obrigacdes Acessorias,
Previdenciarias e Trabalhistas, tem como missdo realizar a execucdo dos eventos do eSocial,
da RAIS e da GFIP retificadora e o envio do arquivo com os valores de contribuicdo para a
Entidade Fechada de Previdéncia Complementar vigente, referente aos vinculos empregaticios
da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual,
competindo-lhe:

| - emitir o relatorio de empregadores da GFIP/SEFIP dos servidores contratados
e exclusivamente comissionados;

Il - gerar e enviar a GFIP retificadora dos Orgdos da Administracio Direta do
Poder Executivo Estadual;

Il - gerar o arquivo da GFIP retificadora dos Orgdos da Administracio
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual;

IV - efetuar o cadastro de novos servidores no Programa de Formacgdo do
Patrimonio do Servidor Publico — PASEP;

V - analisar e executar a retificagdo da Relagédo Anual de Informacdes Sociais -
RAIS de anos anteriores a 2022;

VI - executar o envio e a validacao das informac6es dos servidores pablicos para
o eSocial;



VII - gerar e enviar o arquivo dos valores descontados dos servidores publicos,
titulares de cargo efetivo, da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo Estadual para a Entidade Fechada de Previdéncia Complementar vigente;

VIII - fazer levantamento e envio aos orgaos/entidades dos valores a serem
repassados a Previdéncia Complementar a titulo de contribuicéo patronal;

IX - orientar e monitorar os 0rgdos e entidades nos procedimentos referentes a
CQC - Consulta Qualificacdo Cadastral dos servidores ativos e inativos

X - gerir e monitorar a renovacao do certificado digital dos 6rgdos/entidades
no sistema de mensageria do eSocial,

XI - efetuar os registros para atendimento de demanda de manutencdo da
previdéncia complementar;

XIl - efetuar manutencdo da Previdéncia Complementar anterior a Lei
Complementar 670/2020.

Secao Xl
Da Superintendéncia de Sistemas e Planejamento de Aquisi¢des

Art.127 A Superintendéncia de Sistemas e Planejamento de Aquisi¢fes tem
como missdo promover o planejamento das aquisi¢des de bens e contratagdes de servigos
corporativos e supervisionar os sistemas informatizados de aquisicdes e de contratos no ambito
do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - supervisionar as atividades de gestdo do sistema corporativo de aquisigdes e
de contratos, inclusive as eventuais alteracdes;

Il - elaborar e gerir o Plano Anual de Licitacdo da Secretaria Adjunta de
Aquisicdes Governamentais;

1l - validar as manifestagdes técnicas emitidas pelas suas unidades
administrativas;

IV - supervisionar a etapa de planejamento das licitagdes para registro de precos
de produtos e servicos corporativos;

V - supervisionar a gestdo do catdlogo de materiais e servicos do Poder
Executivo Estadual.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Sistemas de Aquisi¢des e Contratos

Art.128 A Coordenadoria de Sistemas de Aquisicdes e Contratos tem como
missdo gerir o sistema informatizado de aquisi¢des e contratos e o sistema integrador de
auditoria publica de contas no &mbito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - gerir os sistemas sob sua responsabilidade, cabendo-lhes solicitar reparos e
atualizacdes, conforme o caso;

Il - realizar o cadastramento e a inativacéo de usuarios;

Il - capacitar e orientar servidores no uso de funcionalidades dos sistemas,
inclusive quanto a observagdo das normas atinentes;

v - orientar servidores e fornecedores quanto a observacdo das normas
atinentes aos sistemas e de sua utilizacao;

V- auxiliar o 6rgdo central e as unidades setoriais de aquisi¢gdes e contratos no
envio de informacgfes ao sistema integrador de auditoria pablica de contas, cabendo ainda a
intermediacdo junto aos 6rgaos de controle;



VI - gerir o cadastro de fornecedores, realizando e mantendo registros,
inativando e emitindo documentos e informagdes quando solicitado;

VII - registrar em sistema penalidades impostas a fornecedores do Estado;

VI - realizar suporte técnico quanto as funcionalidades e problemas técnicos
de Nivel I/SLA,;

IX - propor melhorias em funcionalidades, fluxos e modo de uso.

Da Geréncia de Especificagdes

Art.129 A Geréncia de Especificacdes tem como missao gerir o catadlogo de
materiais e servigos do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - disseminar as normas de padronizacéo de especificacoes;

Il - promover a padronizacdo dos itens do catalogo de materiais e servicos;

Il - avaliar e cadastrar os itens de materiais e servigos no ambito do Poder
Executivo Estadual;

IV - manter o catadlogo de materiais e servigos atualizado, inativando os itens
obsoletos.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Andlise e Conformidade de Precos

Art.130 A Coordenadoria de Analise e Conformidade de Precos tem como
missao a andlise e precificacdo de bens e servicos comuns para aquisicdes e contratacdes da
Secretaria Adjunta de Aquisi¢cdes Governamentais, competindo-lhe:

| - coordenar a realizacdo das pesquisas de precos e a elaboracao de planilha de
custos das contratacbes por registro de precos da secretaria adjunta de aquisicOes
governamentais;

Il - analisar a conformidade da pesquisa de precos e do mapa comparativo de
pregos;

Il - elaborar analise critica de preco de bens e servicos corporativos nos
processos licitatorios da Secretaria Adjunta de Aquisi¢cbes Governamentais;

IV - propor diretrizes na politica de preco e disseminar as normas de
padronizacdo para formacao de preco de referéncia;

V - orientar os 0rgaos e entidades sobre a formacéo de pregos de referéncia;

VI - revisar e disponibilizar modelos de documentos padronizados referente a
pesquisa de precos.

Da Geréncia de Pesquisa de Precos de Bens e Servigos

Art.131 A Geréncia de Pesquisa de Precos de Bens e Servi¢os tem como misséo
gerenciar as atividades de pesquisa de precos de bens e servicos comuns demandados para
aquisicdes nos processos licitatorios da Secretaria Adjunta de Aquisicbes Governamentais,
competindo-lhe:

| - promover a precificacdo de bens e servigos corporativos nos processos
licitatorios da Secretaria Adjunta de Aquisicdes Governamentais;



Il - consolidar o prego de referéncia e gerar 0 mapa comparativo por processo
licitatorio;

Il - elaborar modelos de documentos padronizados referentes a pesquisa de
precos.

Subsecéo I11
Da Coordenadoria de Planejamento de Aquisicoes

Art.132 A Coordenadoria de Planejamento de Aquisicdes tem como missao
colaborar no cumprimento do plano anual de aquisi¢gdes da Secretaria Adjunta de Aquisigdes
Governamentais, competindo-Ihe:

| - instaurar e conduzir o processamento das licitacGes para registro de precos de
produtos e servigos corporativos;

Il - recepcionar e/ou elaborar estudo técnico preliminar e termo de referéncia
para aquisi¢do de bens e servigos corporativos;

1l - orientar as unidades demandantes quanto aos ajustes necessarios a
consolidacéo de registro de precos da Secretaria Adjunta de Aquisi¢des Governamentais;

IV - realizar pesquisa de quantitativo de bens e servicos corporativos;

V - providenciar o registro dos atos dos processos de sua competéncia nos
respectivos sistemas corporativos;

VI - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que
se fizerem necessarias.

Da Geréncia de Estudos para Compras Corporativas

Art.133 A Geréncia de Estudos para Compras Corporativas tem como missao
gerenciar as atividades relacionadas a fase preparatoria dos processos licitatérios da Secretaria
Adjunta de Aquisi¢cdes Governamentais, competindo-lhe:

| - planejar e conduzir estudos técnicos para subsidiar as compras corporativas
do Estado;

Il - analisar, consolidar e propor recomendacfes sobre demandas de bens e
Servicos estratégicos;

I11 - elaborar e revisar estudos técnicos e preliminares, termos de referéncia e
outros documentos que fundamentem as contratagdes corporativas coordenadas pela SEPLAG,
garantindo alinhamento aos objetivos estratégicos e normativos aplicaveis;

IV- prestar suporte técnico as unidades demandantes, orientando sobre os
procedimentos necessarios as compras corporativas;

V - consolidar informacdes, relatérios e indicadores sobre as demandas
relacionadas as compras corporativas;

VI - zelar pela conformidade dos processos de estudos para compras

corporativas, propondo ajustes e melhorias técnicas, quando necessario.



Secao XIV
Da Superintendéncia de Licitac¢Oes e Registros de Precos

Art.134 A Superintendéncia de Licitacbes e Registro de Pregos tem como
missao orientar a aplicacé@o das diretrizes e politicas de aquisi¢es de bens e contratacdes de
servigos e registro de precos no ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-Ihe:

| - disseminar normas, padrdes e procedimentos para a aquisi¢cdo de bens e
Servicos;

Il - validar as manifestagBes técnicas emitidas pelas suas unidades
administrativas;

Il - validar a ordem de utilizacdo de registro de prego e a autorizagdo para
utilizacdo de atas e registro de precos por adesao;

IV - gerir as atividades do pregoeiro e equipe de apoio;

V - publicar avisos da licitacdo relativo a fase externa.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Licitacdes Governamentais

Art.135 A Coordenadoria de Licitaces Governamentais tem como missdo gerir
a elaboracdo de editais e a realizacdo das licitagdes da Secretaria Adjunta de AquisicOes
Governamentais, competindo-lhe:

| - coordenar a elaboracdo e padronizacdo de seus editais das licitacdes da
Secretaria Adjunta de Aquisigdes Governamentais;

Il - coordenar a publicacdo dos avisos de licitacdes da Secretaria Adjunta de
Aquisi¢des Governamentais;

I11 - realizar licitacdes visando o cumprimento do plano anual de aquisicdes;

IV - emitir manifestacdo técnica e relatorios da sua area de competéncia, quando
solicitado;

V - orientar as licitagdes nas unidades setoriais, quando solicitado.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Autorizacéo e Registro de Precos

Art.136 A Coordenadoria de Autorizacdo e Registro de Pre¢os tem como missao
gerir o sistema de registro de precos e controlar os processos e estoques de atas de registro de
precos da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, competindo-Ihe:

| - coordenar o gerenciamento das atas e estoques do registro de precos, visando
o cumprimento do plano anual de aquisicdes;

Il - promover a emissdo do termo de autorizacdo de adesdo a ndo participante
em registro de precos da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo;

I11 - promover a emissé@o de termo de autorizagdo para adesdo a ndo participante
em registro de precos de outros 6rgdos e entidades publicas;

IV - promover a emissdo de relatorio sobre a vigéncia de atas de registro de
precos, evolucdo de estoque, autorizacOes e adesoes;



V - emitir notificacdo as empresas detentoras de precos registrados e instruir
processo de penalizagao;

VI - remeter as atas de registro de preco finalizadas para arquivamento junto ao
processo licitatorio na Geréncia de Apoio Logistico de Licitagdes.

Da Geréncia de Gestao de Atas e Registro de Precos

Art.137 A Geréncia de Gestdo de Atas de Registro de Precos tem como missao
confeccionar e publicar atas de Registro de Pregos da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao e gerenciar 0s respectivos estoques, competindo-lhe:

| - confeccionar Atas de Registro de Precos;

Il - publicar Atas de Registro de Precos no Diario Oficial do Estado e
disponibiliza-las no portal de aquisices;

Il - proceder a baixa do estoque das atas de registro de precos;

IV - receber pedidos, emitir ordem de utilizacdo das atas e termos de autorizagéo;

V - elaborar relatdrios sobre as adesdes as atas de registro de precos.

Secdo XV
Da Superintendéncia de Arquivo Publico

Art.138 Superintendéncia de Arquivo Pablico tem como missdo estabelecer,
implementar e acompanhar a execucdo da Politica Estadual de Gestdo de Documentos
produzidos e recebidos pelos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, tanto no formato
convencional quanto no digital, bem como efetuar o recolhimento dos documentos de valor
histérico e comprobatorio , cuja destinacdo seja a guarda permanente para fins de preservacéo
da memoria do Estado de Mato Grosso, ou para garantia de direitos competindo-lhe:

| - formular e implementar a Politica de Gestéo e Preservacdo de Documentos
no Poder Executivo Estadual, para a producdo, gestdo, preservacdo e acesso continuo aos
documentos arquivisticos convencionais, hibridos e digitais;

Il - garantir as versfes atualizadas do SIGADOC no ambiente de producao a
cada trés meses considerando a versdo mais estabilizada disponibilizada no github pelo TRF2
e atualizada pelo MTI,

I11 - gerir o legado do Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso;

IV - gerir o Sistema Informatizado de Preservacgéo e difusdao dos documentos
historicos;

V - planejar e supervisionar as atividades de difusdo do acervo do da
Superintendéncia de Arquivo Publico;

VI - normatizar e supervisionar 0s projetos relativos a digitalizacdo de
documentos arquivisticos do Poder Executivo Estadual;

VIl - articular e propor acordos, convénios, intercdmbios e outros com
instituicdes publicas ou privadas, nacional e internacional para a troca de informacdes e
experiéncias;

VIII - propor e supervisionar as exposigdes, oficinas educativas, cursos de
capacitacOes, palestras, encontros e outros eventos;

IX - definir normas, estratégias, procedimentos e técnicas de preservacdo de
documentos de valor comprobatério e histérico em seus diferentes suportes para viabilizar o



armazenamento em Repositorio Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arg de documentos
arquivisticos;

X - estabelecer normas e padrdes para a digitalizacdo de documentos histéricos
no Poder Executivo Estadual;

XI - estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a gestao e preservagdo
de documentos no Poder Executivo Estadual;

XI1 - estabelecer normas e padrdes para a gestao e recolhimento de documentos
histéricos no Poder Executivo Estadual,

X1 - definir e disponibilizar a plataforma arquivistica de descri¢do, acesso e
difusdo de documentos para viabilizar o uso do acervo as entidades publicas e ao usuario em
geral.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestdo de Documentos

Art.139 A Coordenadoria de Gestdo de Documentos tem como misséo formular,
promover, acompanhar e implementar a Politica Estadual de Gestdo de Documentos
convencionais, hibridos e digitais no &mbito do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - coordenar e monitorar os processos de trabalho dos Sistemas de Gestéo de
Documentos do Estado de Mato Grosso - Fisicos e Digitais;

Il - regulamentar e instituir normas técnicas para a implementacédo da Politica de
Gestao de Documentos, em seus diferentes suportes;

I11 - normatizar o funcionamento e o gerenciamento dos sistemas informatizados
de producdo, registro, tramitacdo e arquivamento de documentos;

IV - testar e homologar as funcionalidades, atualizacdes e corre¢des realizadas
no SIGADOC,

V- definir e acompanhar a implementacao dos perfis de usuarios com acesso no
SIGADOC;

VI - manter atualizados os instrumentos de usabilidade do SIGADOC, de acordo
com as normas de gestdo documental vigentes;

VI - realizar as configuracdes de perfis, de 6rgaos e entidades, dos modelos dos
documentos e de regras de negdcio para usabilidade do SIGADOC;

VIII - identificar e propor melhorias ao SIGADOC a area de Tecnologia;

IX - acompanhar a elaboracéo e solicitar a MTI a implantacdo dos modelos de
documentos no SIGADOC;

X - realizar a gestdo dos orgaos externos no SIGADOC;

X1 - atualizar o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestdo de
Documentos, em seus diferentes suportes, no ambito do Poder Executivo Estadual;

XI1 - atualizar, jJuntamente com os Arquivos Setoriais, 0 Codigo de Classificacdo
de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Executivo Estadual;

XI1I - disseminar as normas e procedimentos técnicos de Gestdo de Documentos
no dmbito do Poder Executivo Estadual, tanto no formato convencional quanto no digital;

XIV - acompanhar os relatérios gerenciais e monitorar os indicadores referentes
a Gestdo de Documentos no Poder Executivo Estadual e propor acdes corretivas quando
necessario.

Da Geréncia de Gestdo de Protocolo e Arquivo



Art.140 A Geréncia de Gestdo de Protocolo e Arquivo tem como missao gerir o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, recebimento, registro,
tramitacdo, controle, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, no ambito
do Poder Executivo Estadual, competindo-Ihe:

| - orientar e acompanhar a aplicacdo das normas relacionadas a gestdo dos
protocolos setoriais;

Il - orientar e acompanhar a organizacao e funcionamento dos arquivos setoriais;

1l - acompanhar a criacdo das ComissOes Permanentes de Avaliagdo de
Documentos;

IV- orientar e analisar os processos de Elimina¢do dos Documentos nos 6rgdos
e entidades do Poder Executivo Estadual;

V - realizar visitas técnicas nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual
para orientacdes sobre a gestdo documental,

VI - habilitar e treinar os usuarios com o perfil de Gestor de Documentos;

VIl - acompanhar e monitorar, no SIGADOC e no Sistema de Protocolo, as
unidades que sofreram mudancas em decorréncias de ajustes nas estruturas organizacionais;

VI - gerar relatdrios gerenciais e indicadores sobre a implementacao da Politica
de Gestdo de Documentos nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Da Geréncia de Disseminacéo da Politica de Gestdo de Documentos

Art.141 A Geréncia de Disseminacdo da Politica de Gestdo de Documentos tem
como missdo disseminar as normas e procedimentos estabelecidos pela Politica de Gestao de
Documentos aos Orgéos e Entidades que compdem o Poder Executivo Estadual, competindo-
Ihe:

| - elaborar os projetos de curso para execucdo das capacitacdes em gestdo de
documentos;

Il - capacitar os servidores dos 6rgdos e entidades e usuarios externos para uso
do SIGADOC,;

Il - capacitar as equipes das Unidades de Protocolo e Arquivo sobre os
procedimentos de gestdo de documentos;

IV - capacitar as ComissGes Permanentes de Avaliacdo de Documentos dos
orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual;

V - realizar a tutoria do curso EAD em Gestdo de Documentos;

VI - elaborar o material para as capacitacdes e treinamentos;

VI - organizar e controlar a participacdo dos servidores dos 6rgdos e entidades
e usuarios externos nas capacitagoes;

VIII - manter atualizada a se¢do "Gestdo de Documentos™ do site do Arquivo
Publico.

Da Geréncia de Validagdo dos Documentos Digitais para o SIGADOC

Art.142 A Geréncia de Validacdo dos Documentos Digitais para o SIGADOC
tem como misséo elaborar e validar os modelos documentais a serem implantados digitalmente,
competindo-lhe:



| - orientar os 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual sobre a elaboracéo
da Anélise Tipoldgica e Diplomatica dos Documentos, Protétipos Visuais e Arvore Hierarquica
dos documentos;

Il - elaborar os protétipos dos documentos;

I11 - orientar sobre as configura¢des basicas do documento;

IV - validar as analises documentais;

V - dar conformidade aos modelos dos documentos a serem inseridos no
SIGADOC;

VI - validar os documentos que serdo inseridos no SIGADOC.

Da Geréncia de Suporte ao Usuério do SIGADOC

Art.143 A Geréncia de Suporte ao Usuario do SIGADOC, tem como missdo
atender as demandas e dar suporte técnico aos usuarios do SIGADOC, competindo-lhe:

| - atender as demandas dos usuarios do Poder Executivo Estadual e Externos;

Il - realizar a orientacdo aos usuarios;

Il - encaminhar as demandas ndo solucionadas a Coordenadoria de Gestdo de
Documentos;

IV - acompanhar a resolucéo das demandas e dar retorno aos Usuarios;

V - realizar o controle dos atendimentos.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Gestao da Memoria Documental

Art.144 A Coordenadoria de Gestdo da Memoria Documental tem por missao
normatizar e orientar a organizacdo, a preservacao e a difusdo dos acervos arquivisticos de
guarda permanente, de modo a promover a sua conservacdo, divulgacdo e a pesquisa
relacionadas aos acervos documentais, em seus diversos suportes, que sejam de valor histérico
e probatorio do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - definir normas e procedimentos para processamento técnico em acervos de
guarda permanente no ambito do Poder Executivo Estadual,;

I1 - definir os requisitos técnicos, gerir e disponibilizar sistema informatizado de
descricdo arquivistica, acesso e difusdo de documentos, com a finalidade de facilitar o acesso
ao acervo da instituicdo as entidades publicas e aos usuarios em geral;

Il - dar suporte para o tratamento técnico e garantir a preservacao fisica dos
documentos do acervo da Superintendéncia de Arquivo Publico;

IV - executar normas, estratégias, procedimentos e técnicas de preservacdo de
documentos de valor comprobatorio e historico em seus diferentes suportes para viabilizar o
armazenamento em Repositorio Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq.

V - estabelecer as normas e procedimentos de acesso aos documentos pelo
usuario;

VI - estabelecer, consolidar e monitorar indicadores de preservagdo de
documentos e atendimento aos usuarios da Superintendéncia;



VI - planejar e executar exposi¢oes, oficinas educativas, cursos de capacitacoes,
palestras, publica¢cfes em midias sociais, encontros e outras atividades de difusdo e apoio a
pesquisa relacionados ao acervo da Superintendéncia de Arquivo Publico;

VIII - executar acordos, convénios, intercambios com instituicdes publicas ou
privadas, nacionais e internacionais para a troca de informacdes e experiéncias firmados pela
Superintendéncia de Arquivo Publico com objetivo de difundir acervo e/ou aprofundar
conhecimento historico documental,

IX - manter e executar as atualizagdes e manutencéo do espaco de exposic¢ao da
Superintendéncia de Arquivo Publico.

Da Geréncia de Difuséo e Apoio a Pesquisa

Art.145 A Geréncia de Difusdo e Apoio a Pesquisa tem como missao
administrar as atividades de difusdo, atendimento e orientacdo ao usuario quanto ao acesso e
utilizacdo do acervo arquivistico, tanto no formato convencional quanto no digital, competindo-
Ihe:

| - atender e orientar o usuario quanto a realizacdo de consultas e pesquisas no
acervo da Superintendéncia de Arquivo Publico;

Il - manter atualizado o cadastro e indicadores de atendimento dos usuérios
externos;

I11 - encaminhar solicitagfes de reproducdo e de transcricdo de documentos aos
respectivos setores, quando necessario;

IV - gerenciar as reproducgdes de documentos da hemeroteca que estdo sob sua
guarda;

V - zelar pela preservacdo dos instrumentos de pesquisa e documentos durante
as consultas;

VI - prestar informac6es para subsidiar processos encaminhados pela Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestdo e demais proveniéncias;

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

VIII - subsidiar e promover a¢6es de difusdo do acervo;

IX - prestar apoio no atendimento as visitas guiadas.

Da Geréncia de Preservacao

Art.146 A Geréncia de Preservagdo tem como missdo a guarda e organizacdo
dos acervos arquivisticos textuais, iconograficos, audiovisuais, filmograficos e micrograficos
do acervo da Superintendéncia de Arquivo Publico, tanto no formato convencional quanto no
digital, garantindo a sua reproducdo em qualquer suporte, com a finalidade de assegurar a sua
preservacao e o0 acesso a documentacao, competindo-lhe:

| - manter a guarda e a preservacdo dos itens documentais, matrizes e
microfilmes;

Il - identificar, classificar e proceder o arranjo dos documentos de valor
permanente que estejam sob a sua guarda: textuais, iconograficos, audiovisuais, filmogréaficos,
cartograficos, magnéticos e digitais;

I11 - elaborar e disponibilizar instrumentos de pesquisas dos documentos de valor
permanente que estejam sob a sua guarda;



IV - viabilizar o acesso aos documentos, salvo quando estes ndo estiverem
reproduzidos no formato digital ou microgréfico;

V - executar a reproducdo digital, fotografica e micrografica dos documentos
que estejam sob a guarda da Superintendéncia;

VI - executar atividades relativas a transcricdo de documentos sob a sua guarda;

VIl - gerenciar os espagos e as salas de acervo em seus diferentes suportes
documentais;

VIII - assegurar a guarda e a manutencdo de laboratérios e equipamentos de
higienizacdo, micrograficos e digitalizacéo;

IX - subsidiar a Geréncia de Atendimento com informag6es quanto aos fundos
arquivisticos e transferéncias internas da documentacao;

X - manter atualizado indicadores de preservacdo de documentos sob a custddia
desta Superintendéncia;

X1 - subsidiar e promover a¢6es de difusdo do acervo historico.

Secédo XVI
Da Superintendéncia de Patrimdnio Publico

Art.147 A Superintendéncia de Patriménio Publico tem como misséo
promover a elaboracéo das diretrizes, normas e procedimentos padrdo para a gestdo de bens
moveis e imdveis dos Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual, no que diz respeito
a gestdo de bens imdveis, competindo-lhe:

| - disseminar as diretrizes, normas, padrdes e procedimentos para a gestao
patrimonial comum as Entidades e Orgéos do Poder Executivo Estadual;

Il - supervisionar a implementacdo das politicas e diretrizes de gestdo
patrimonial pelos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual,

I11 - supervisionar e validar a capacitacdo das unidades setoriais de patriménio
guanto aos procedimentos de gestdo de seus bens imoveis, e quanto ao uso do sistema
corporativo de gestdo patrimonial,

IV - monitorar a executividade do sistema corporativo de gestdo patrimonial,

V - supervisionar e orientar a elaboragdo de atos normativos pertinentes a area
de patrimonio;

VI - supervisionar e orientar a elaboragdo de manuais de normas e
procedimentos, cartilhas, dentre outros, e suas devidas atualizacdes.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Patrimonio Mabiliario

Art.148 A Coordenadoria de Patrimdnio Mobiliario tem como misséo
implementar diretrizes, normatizar, propor procedimentos, orientar, capacitar e
supervisionar as acbes dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual, no que diz
respeito a gestdo de seus bens moveis permanentes, de consumo e de Intangiveis,
competindo-lhe:

| - prestar suporte quanto as atividades e processos relacionados a gestdo de
bens moveis;



Il - elaborar normas e procedimentos, e monitorar a publicacdo de atos
normativos relativos a gestdo dos bens méveis pertencentes ao Poder Executivo Estadual;

Il - orientar e capacitar as unidades setoriais de patrimdnio quanto aos
procedimentos de gestdo de seus bens moveis;

IV - prestar suporte operacional aos usuarios do sistema corporativo de gestao
patrimonial,

V - coordenar a implementacdo de politicas e diretrizes dos bens moveis
pertencentes ao Poder Executivo Estadual;

VI - elaborar manuais de normas e procedimentos, cartilhas, dentre outros, e
suas devidas atualizaces, relativos aos bens moéveis do Poder Executivo de Mato Grosso;

VIl - orientar os Orgdos e entidades a promoverem campanhas para
racionalizacdo de despesas com bens moveis.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Patrimoénio Imobiliario

Art.149 A Coordenadoria de Patrimdnio Imobilidrio tem como misséo
implementar diretrizes, normatizar, propor procedimentos, orientar, capacitar e supervisionar
as acBes dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual, no que diz respeito a gestio de
seus bens imdveis, competindo-lhe:

| - executar as atividades e processos relacionados a gestdao de bens imdveis de
uso dominical;

Il - elaborar normas e procedimentos, e monitorar a publicacdo de atos
normativos relativos a gestdo dos imdveis de uso especial pertencentes ao Poder Executivo
Estadual;

[l - orientar e capacitar as unidades setoriais de patrimbnio quanto aos
procedimentos de gestdo de seus bens imdveis de uso especial, e quanto ao uso do sistema
corporativo de gestdo patrimonial;

IV - prestar suporte operacional aos usuarios do sistema corporativo de gestdo
patrimonial;

V - coordenar a implementacdo de politicas e diretrizes que dizem respeito aos
imoveis pertencentes ao Poder Executivo Estadual;

VI - elaborar manuais de normas e procedimentos, cartilhas, dentre outros, e suas
devidas atualizacdes, relativos aos bens imdveis do Poder Executivo de Mato Grosso;

VII - coordenar a realizagdo do inventario fisico e financeiro dos bens imoveis
dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual;

VIII - gerir o uso e promover a destinagdo dos bens imdveis de dominicais de
propriedade do Estado de Mato Grosso, sob a responsabilidade do 6rgdo central de patrimonio;

IX - orientar e contribuir tecnicamente para a correta instru¢ao dos processos de
regularizagdo, ocupacional, cadastral e cartorial dos bens imoéveis do Poder Executivo.

Subsecéo 111
Da Coordenadoria do Centro de Logistica de Armazenamento e Distribuicéo

Art.150 A Coordenadoria do Centro de Logistica de Armazenamento e
Distribuicdo tem como missdo auxiliar os demais 6rgdos do Estado de Mato Grosso no
gerenciamento do recebimento, armazenamento e distribui¢do de bens serviveis e inserviveis,



garantido a seguranca e integridade dos bens moveis permanentes e de consumo comuns a
todos, competindo a ela:

| - planejar, gerenciar e promover o recebimento dos bens moveis;

Il - planejar e promover o armazenamento dos bens moveis;

I11 - planejar e promover a correta distribuicdo dos bens moveis;

IV - avaliar as vantagens e 0s riscos durante o processo de armazenamento e
distribuicéo;

V - prover a guarda e seguranca dos bens, bem como do local,

VI - viabilizar a normatizacao das instrugdes e orientagdes dos servicos internos;

VI - gerir 0s processos organizacionais;

VIII - gerir o Plano de Trabalho Anual da Coordenadoria;

IX - prestar informacdes conforme as normas e diretrizes de gestdo de pessoas,
patrimonio e servigos, gestdo de documentos, tecnologia da informacéo, contratos e convénios.

Secédo XVII
Da Superintendéncia de Gestdo de Servigos

Art.151 A Superintendéncia de Gestdo de Servi¢os tem como misséo promover
a elaboracao das diretrizes, normas e procedimentos para a gestéo dos servigos corporativos,
comuns a todos os Orgéo e Entidades do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - disseminar as diretrizes, normas, padrdes e procedimentos para a gestdo dos
servigos corporativos pelos 6rgdo e entidades do Poder Executivo Estadual,;

Il - supervisionar os procedimentos adotados quanto a instrucdo dos processos
de gestdo dos servicos corporativos comuns a todos os 6rgao e entidades do Poder Executivo
Estadual;

[l - validar e supervisionar os treinamentos para melhoria dos processos de
gestdo de servicos e transportes junto aos 6rgdos e entidades;

IV - supervisionar e orientar a elaboracdo de manuais de normas e
procedimentos, cartilhas, cadernos de logistica e suas devidas atualizac@es;

V - supervisionar e orientar a elaboracdo de atos normativos pertinentes a area
de servigos e transportes;

VI - supervisionar 0 monitoramento da publicagdo dos atos normativos
pertinentes a area de servicos e transportes;

VII - monitorar a executividade dos sistemas corporativos de gestéo de servicos
e de transportes.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Servicos

Art.152 A Coordenadoria de Servicos tem como missdao implantar e
implementar diretrizes, normas e procedimentos para uma gestdo eficiente dos servicos
corporativos, comuns a todos os Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual a serem
definidos pela Secretaria por instru¢cdo normativa, competindo-lhe:

| - orientar e acompanhar a gestao de servigos comuns pelos 6rgéos e entidades
do Poder Executivo Estadual, tais como: limpeza e conservagdo; dedetizagdo, seguranca



patrimonial; reprografia (copias e impressdes); consumo de energia; consumo de dgua potavel
e esgoto; telefonia fixa, mdvel, telecomunicagdes e outros;

Il - orientar e capacitar os fiscais e responsaveis técnicos sobre 0s procedimentos
a serem adotados na gestdo dos contratos de servicos comuns aos 0rgédos e entidades do Poder
Executivo Estadual;

[l - orientar e prestar suporte aos gestores das setoriais para emissdo de
relatorios gerenciais relativos a area de servigcos do Poder Executivo Estadual;

IV - levantar e consolidar as informacgdes do consumo e das despesas com
contratacdes comuns a todos os 6rgaos e entidades;

V - instruir os 6rgaos e entidades a promover campanhas para racionalizacdo de
despesas com servi¢os comuns;

VI - elaborar manuais de normas e procedimentos, cartilhas, cadernos de
logistica e suas devidas atualizacdes;

VII - elaborar atos normativos pertinentes a area de servi¢cos comuns;

VIII - monitorar a publicacdo de atos normativos pertinentes a area de servicos;

IX - controlar a execucdo, bem como o cumprimento dos prazos, das
recomendacdes dos procedimentos dos servigos a serem executados no Poder Executivo
Estadual;

X - prestar suporte aos usuarios do Sistema de Concessdo de Adiantamento
(SICAD).

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Transporte

Art.153 A Coordenadoria de Transportes tem como missdo implementar
diretrizes, normas e procedimentos para uma gestdo eficiente dos servigos corporativos,
relativos a transportes, comuns a todos os Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual:
locacdo de veiculos, manutencdo corretiva e preventiva da frota de veiculos, fornecimento de
combustiveis, aquisicdo de passagens aéreas, transporte de passageiros por aplicativo de
viagem, dentre outros de interesse geral, a serem definidos pela Secretaria por instrucéo
normativa, competindo-lhe:

| - orientar e acompanhar a gestdo de servigos pelos 6rgéos e entidades do Poder
Executivo Estadual relativos a transportes;

Il - promover parametrizagdes nos sistemas de gerenciamento corporativos;

I11 - orientar e capacitar os gestores de transportes dos 6rgaos e entidades sobre
as normas e procedimentos de gestao de transportes;

IV - levantar e consolidar as informacfes dos 6rgdos e entidades relativas a
transportes;

V - orientar os 6rgdos e entidades a promover campanhas para racionalizacdo de
despesas com transportes;

VI - prestar suporte aos gestores de transportes quanto ao uso dos sistemas de
gerenciamento corporativos;

VI - prestar suporte aos usuarios do Sistema de Gestdo de Viagens (SIGEV);

VIII - elaborar manuais de normas e procedimentos, cartilhas, cadernos de
logistica e suas devidas atualizagoes;

IX - elaborar atos normativos pertinentes a area de servigos de transportes;

X - monitorar a publicacéo de atos normativos pertinentes a area de servicos de
transportes;



Xl - realizar cadastro ou alteracdo cadastral dos veiculos,
maquinas/equipamentos e condutores, nos sistemas corporativos do Poder Executivo Estadual.

Secdo XVIII
Da Superintendéncia da Imprensa Oficial

Art.154 A Superintendéncia da Imprensa Oficial tem como missdo tornar
publica todas as matérias oficiais do Governo, demonstrando a importancia da Transparéncia,
da Publicidade, da Legalidade e da Perenidade, legitimando os atos e fatos dos poderes
constituidos, dando fé publica as materias previstas por leis, competindo-Ihe:

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

Il - formular, executar e avaliar politicas e diretrizes relativas a prestacdo de
servigos de publicagdes oficiais;

I11 - coordenar, disseminar, acompanhar e avaliar o gerenciamento da rotina na
Superintendéncia da Imprensa Oficial.

Subsecéo |
Da Geréncia de Publicacgdes e Logistica

Art.155 A Geréncia de Publicacbes e Logistica tem como missdo atender,
comercializar e disponibilizar o Diario Oficial Eletrobnico do Estado de Mato Grosso,
propiciando o acesso a todos os interessados, competindo-lhe:

| - elaborar, revisar e publicar as tabelas de composi¢éo de custo e preco de venda
por centimetro de matéria original;
Il - avaliar a qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servicos e produtos desta

Geréncia;

Il - atender o publico em geral que requer publicacGes de matérias no Diario
Oficial;

IV - recepcionar as matérias enviadas pelos 6rgdos, através do Sistema
lomatNET;

V - elaborar orcamentos para publicacbes de matérias no Diario Oficial
Eletr6nico na internet;

VI - disponibilizar e atualizar o Diario Oficial Eletrénico na internet;

VII - dar suporte técnico para os 6rgaos e auxiliar os clientes a utilizar o Diario
Oficial Eletronico, inclusive através de atendimento online;

VIl - administrar e manter o cadastro de publicadores do Diario Oficial
Eletronico;

IX - conciliar as matérias recebidas para publicagdo com 0s respectivos
pagamentos;

X - emitir as faturas referentes as publicagdes;

XI - encaminhar as faturas referentes as publicacdes;

XII - efetuar cobranca aos 6rgaos inadimplentes;

XIII - supervisionar a manutencdo geral da Superintendéncia da Imprensa
Oficial.



Secdo XIX
Da Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo

Art.156 A superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo - SGGT tem como
missao, garantir a execucdo dos servigos prestados nas 07 Coordenadorias do Ganha Tempo
(Cuiaba - CPA e Ipiranga, Varzea Grande/Cristo Rei, Rondonopolis, Sinop, Barra do Garcas e
Céceres), visando a qualidade e efetividade do servigo ao usuario final, competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes e padrdes de atendimento;

Il - estabelecer a sisteméatica de atendimento e gerenciamento dos servicos
prestados por cada 6rgdo parceiro dentro das unidades do Ganha Tempo, de acordo com a
politica publica e conforme legislacéo vigente aplicavel a cada 6rgdo ou entidade;

I11 - estabelecer indicadores de desempenho e eficiéncia dos servicos prestados
nas Unidades do Ganha Tempo, bem como a avaliagdo de satisfacdo do cidaddo;

IV - promover a articulacdo junto aos Orgdos da Administracdo, nas esferas
estadual, municipal e federal, para aperfeicoamento do rol servigcos nas Unidades Ganha
Tempo, tanto para a insercdo de novos Orgdos Parceiros, de novos servigos e implementacéo
de melhorias dos ja existentes;

V - supervisionar, acompanhar e fiscalizar o atendimento diario ao usuario junto
as Unidades do Ganha Tempo;

VI - administrar as politicas de funcionamento e gestdo do Ganha Tempo no
Estado de Mato Grosso perante 6rgdos e entidades das esferas federal, estadual e municipais;

VII - propor acdes e procedimentos de eficiéncia e controle;

VIII - monitorar e providenciar as respostas aos canais de atendimento ao
cidaddo, bem como a resolucéo dos problemas apontados nas unidades;

IX - monitorar e executar a fiscalizagdo administrativa dos contratos;

X - instruir e acompanhar os processos de pagamento de todos 0s contratos;

XI - providenciar e monitorar as reformas e manutengdes nas estruturas fisicas
das Unidades, bem como estrutura predial, mobiliaria, equipamentos entre outros;

XIl - realizar visitas sistematicas as UNIDADES GANHA TEMPO para
acompanhar o seu desempenho e realizar auditorias de qualidade;

X1 - monitorar os diversos eventos realizados dentro das Unidades do Ganha
Tempo;

X1V - identificar e providenciar capacitacdes periodicas para as equipes;

XV - praticar ou ordenar os atos necessarios a consecucdo dos objetivos
estratégicos da SEPLAG.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Gestao Administrativa e Operacional

Art. 157 A Coordenadoria Administrativa e Operacional tem como missdo
supervisionar e orientar os processos relacionados a gestao do atendimento, de frequéncia da equipe,
as aquisigdes e contratos, ao patrimonio, aos materiais € servigos, logistica visando a implementagao
dos processos e atividades da Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo e as 07 Unidades,
competindo-lhe:

I - fornecer suporte a Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo em reunides
gerenciais, realizando o agendamento, organiza¢do da pauta, registro e encaminhamentos das
decisoes;

IT - gerir o sistema de gerenciamento do atendimento (SGA) e Sistema de Avaliacao



da Qualidade do Atendimento do Ganha Tempo, fornecendo as Unidades todo suporte e orientagao;

III - gerir e monitorar a frequéncia dos servidores da Superintendéncia de Gestao do
Ganha Tempo, suporte e orientagao referentes ao sistema de assiduidade vigente;

IV - controlar e acompanhar os treinamentos e capacitacdes necessarios;

V - gerir a execugdo das atividades de patrimonio/inventario, transporte, contratos,
aquisi¢des visando fornecer suporte as Unidades do Ganha Tempo;

VI - gerir a execucgdo das atividades referentes a materiais, sendo responsavel pelo
planejamento, controle, organizacao, logistica de distribui¢do as Unidades do Ganha Tempo;

VII - consolidar e disponibilizar informagdes necessarias para futuras aquisicoes,
quando solicitado;

VIII - propor agdes e procedimentos de eficiéncia e controle na aplicagao dos recursos
financeiros e patrimoniais;

IX - analisar sistematicamente os contratos para o monitoramento ¢ cumprimento de
prazos institucionais quanto a execucgdo contratual, procedimentos administrativos, prorrogacao e
demais acdes necessarias, fornecendo o suporte aos fiscais.

Da Geréncia de Apoio Administrativo

Art.158 A Geréncia de Apoio Administrativo tem como misséo executar agdes
relacionadas a gestdo administrativa visando a implementacdo dos processos e atividades da
Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo e as 07 Unidades, competindo-Ihe:

| - gerir o sistema de gerenciamento do atendimento (SGA) e Sistema de
Avaliacdo da Qualidade do Atendimento do Ganha Tempo, fornecendo as Unidades todo
suporte e orientacao;

Il - instruir procedimentos necessarios junto a equipe responsavel visando as
melhorias solicitadas no sistema de Gerenciamento de Atendimento (SGA)

I11 - elaborar relatérios de monitoramento e gestdo visando subsidiar as decisdes
da Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo;

IV - executar as atividades de patriménio/inventario, transporte, contratos,
aquisicdes visando fornecer suporte as Unidades do Ganha Tempo;

V - executar atividades referentes a materiais e seu planejamento, controle,
organizacdo, logistica de distribuicdo as Unidades do Ganha Tempo;

VI - disponibilizar informacfes necessarias para futuras aquisi¢des, quando
solicitado;

VII - executar acOes e procedimentos de controle na aplicacdo dos recursos
financeiros e patrimoniais;

VIIl - executar sistematica de acompanhamento dos contratos para 0
monitoramento e cumprimento de prazos institucionais quanto & execucdo contratual,
procedimentos administrativos, prorrogacéo e demais agdes necessarias, fornecendo o suporte
aos fiscais.

Subsecéo 11
Das Coordenadorias do Ganha Tempo

Art.159 As Coordenadorias do Ganha Tempo tém como missdo coordenar e
assegurar a sociedade o atendimento das demandas referentes aos servigos publicos ofertados a
populacdo competindo-lhe:



| - instruir e acompanhar o processo de Atendimento dos 6rgaos Parceiros;

Il - conhecer na sua integralidade e acompanhar o cumprimento da execucéo de
todos contratos sob a sua gestdo, tanto quanto aos servicos terceirizados, como manutencao,
estrutura fisica, mobiliario e equipamentos dentre outros;

[l - elaborar e encaminhar a Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo o
Relatorio Circunstanciado Mensal de acompanhamento dos contratos sob sua fiscalizacdo e
gerenciamento, com registro, analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao;

IV - elaborar e encaminhar a Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo 0
Relatério Mensal das atividades realizadas, abrangendo a gestdo do atendimento e as demais
informacdes necessarias para o devido funcionamento das Unidades do Ganha Tempo;

V - apurar e relatar a Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo quaisquer
irregularidades praticadas pelos érgdos parceiros, bem como funcionarios da prestadora de
Servicos;

VI - gerenciar o funcionamento das Unidades, incluindo assim, a realocagéo dos
funcionarios, organizacdo do fluxo de demanda e oferta do atendimento, otimizacdo dos
recursos e insumos utilizados;

VIl - recepcionar e atender as manifestacbes da populacdo referente as
reclamacdes, elogios e sugestdes, e reportar a Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo;

VIII - zelar pelos bens moveis e imdveis, que compde o patrimoénio publico na
Coordenadoria do Ganha Tempo e manter o inventario atualizado.

Secdo XX
Da Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso

Art.160 A Superintendéncia da Escola de Governo tem como misséo, sob a
premissa da exceléncia profissional, o desenvolvimento de competéncias dos servidores e
empregados publicos civis e militares, no ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-
Ihe:

| - coordenar o processo de planejamento de a¢des formativas para os servidores
publicos no &mbito do Poder Executivo Estadual;

Il - acompanhar o planejamento e execucdo cursos de formacdo continuada em
servico, voltados para o desenvolvimento de competéncias técnicas e de competéncias
gerencias;

Il - acompanhar o planejamento e execugdo dos cursos de pds-graduacao;

IV - promover eventos para disseminacdo de conhecimento e divulgacédo de boas
praticas no campo de atuacdo da organizacdo, observada sua escolha estratégica, inclusive
aquelas decorrentes de licenca ou dispensa de qualificacdo profissional;

V - acompanhar o processo de registro académico dos servidores publicos
participantes e apoio logistico dos cursos da Escola de Governo;

VI - elaborar e executar as acdes do PTA, Monitora e outros instrumentos das
acOes orcamentérias da Escola de Governo.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Gestdo Educacional

Art.161 Coordenadoria de Gestdo Educacional tem como misséo articular agoes
de formacéo continuada dos servidores no ambito do Poder Executivo Estadual, competindo-
Ihe:



| - coordenar cursos de formacdo continuada nas modalidades Presencial,
Hibrido, Educacdo a Distancia (EaD) e os cursos de pds-graduacao;

Il - coordenar o processo de elaboracdo e execugdo dos Projetos Pedagdgicos
dos Cursos-PPC;

I11 - elaborar estudos e projetos de carater educacional;

IV - analisar os indicadores de resultados pedagdgicos da Escola de Governo;

V - identificar profissionais com melhor desempenho nos cursos de formacéo
para estabelecer possiveis parcerias para facilitacdo de cursos;

VI - coordenar o processo de selecdo de facilitadores e docentes;

VI - ofertar assessoramento pedagdgico aos facilitadores e docentes dos cursos
de formagéo da Escola de Governo;

VIl - acompanhar a execucdo da carga horaria do curso, quando couber,
encaminhar processo de pagamento de hora-aula;

IX - analisar indicadores de desempenho e propor acées melhorias;

X - elaborar e divulgar, em consonancia ao PPA e PTA, indicadores de
aprendizagem, desempenho e reacdo dos cursos ofertados pela Escola de Governo;

X1 - manter atualizado o site da Escola de Governo;

XI1I - manter atualizado o banco de dados dos facilitadores e docentes.

Paragrafo Unico. Os cursos de formacdo continuada em servico serdo
desenvolvidos na perspectiva técnica e gerencial, relacionados, respectivamente, a competéncia
de melhoria do cargo e competéncias de melhoria da gestéo.

Do Nucleo de Formacao Continuada, Programas e Projetos

Art.162 O Nucleo de Formagdo Continuada, Programas e Projetos tem a missao
de coordenar o processo de elaboracdo e execucdo dos cursos de formagdo nas perspectivas
técnica e gerencial e coordenar os Programas e Projetos desenvolvidos pela Escola de Governo,
competindo-lhe:

| - analisar e formular os cursos de formagdo continuada a partir do
Levantamento de Necessidade de Capacitacdo-LNC e Plano de Desenvolvimento de Pessoas -
PDP;

I1- elaborar os Projetos Pedagdgicos de Cursos-PPC;

I11 - aprovar e acompanhar o cumprimento do plano de aula dos facilitadores;

IV - acompanhar o desempenho académico nos cursos de formacao;

V - manter atualizado o catalogo de cursos da Escola de Governo;

VI - ofertar cursos de formag&o continuada para os instrutores;

VII - coordenar o processo de selecdo e recrutamento dos instrutores;
VIII - acompanhar o desempenho didatico dos instrutores;
IX - elaborar e executar, em conjunto com a Comissao propria, os editais de

selecdo de instrutoria;

X - analisar os indicadores de resultados de aprendizagem e desempenho da
instrutoria;

X1 - acompanhar as atividades do Laboratdrio de Aprendizagem e Inovacao;

XII - acompanhar as atividades da Academia de Novos Lideres;



X1l - acompanhar as atividades dos Programas e Projetos desenvolvidos na
Escola de Governo.

Do Nucleo de Educacédo a Distancia

Art.163 O Nucleo de Educacgdo a Distancia tem a missdo de coordenar a oferta
de cursos de formacédo continuada na modalidade Educacéo a Distancia (EaD), competindo-
Ihe:

| - analisar as demandas de cursos em conjunto com os demais Nucleos da
Coordenadoria de Gestédo Educacional;

Il - elaborar o Projeto Pedagdgico de Curso - PPC;

I11 - executar os cursos em EaD;

IV - acompanhar o desempenho académico;

IV - analisar e divulgar os indicadores de desempenho dos cursos em EaD.

Do Nucleo de Acompanhamento de Qualifica¢do Profissional

Art.164 O Ndcleo de acompanhamento de Qualificacdo Profissional tem a
missdo de promover acbes de socializacdo do conhecimento das dissertacGes e teses dos
servidores publicos licenciados para a qualificacdo profissional, competindo-lhe:

| - acompanhar e manter atualizada a relacdo de servidores em licenca de
qualificacdo profissional;

Il - receber as teses e dissertacfes dos servidores licenciados para compor o
acervo virtual da biblioteca da Escola de Governo;

[l - divulgar resultados das pesquisas de mestrado e doutorado dos servidores
licenciados, por Seminarios, Grupos de Pesquisas e pela Revista da Escola de Governo;

IV - monitorar a proposta de socializa¢do do conhecimento ao término do curso
dos servidores licenciados para qualificacao profissional em nivel de mestrado e doutorado;

V - emitir declaracdo de quitacdo do processo de usufruto de Licenca de

Qualificacdo Profissional.

Do Nucleo de Cursos de Pés-Graduagao

Art.165 O Nucleo de Cursos de P6s-Graduagdo tem como missao ofertar cursos
de pos-graduacdo da Escola de Governo ou em parceria para os servidores publicos civis e
militares, no @mbito do Poder Executivo Estadual, competindo-Ihe:

| - coordenar cursos de pos-graduacéo ofertados pela Escola de Governo;

Il - coordenar cursos de pds-graduagdo em parcerias com outras instituicoes;

Il - elaborar os Projetos Pedagdgicos dos Cursos-PPC de pds-graduacédo
ofertados exclusivamente pela Escola de Governo;

IV - ofertar a formacao continuada e assessoria pedagogica aos docentes;

V - elaborar e executar os editais de selecdo dos cursos de pos-graduacéo;

VI - acompanhar a execucdo da carga horaria do curso, quando couber,
encaminhar processo de pagamento de hora-aula;



VIl - elaborar indicadores de desempenho dos cursos e encaminha-los para
divulgacéo;
VIII - elaborar e encaminhar o processo de credenciamento e recredenciamento
dos cursos de pds-graduacao da Escola de Governo, junto ao Conselho Estadual de Educacao;
IX - analisar indicadores de desempenho e propor a¢oes de melhorias.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Gestdo Operacional

Art.166 A Coordenadoria de Gestdo Operacional tem como missdo manter o
registro académico, zelar pelo patriménio, garantir o apoio logistico nos cursos e eventos
ofertados pela Escola de Governo, competindo-lhes:

| - cumprir o calendario estabelecido nos Projetos Pedagdgicos de Cursos;

Il - registrar os cursos formativos no sistema de gerenciamento de cursos;

I11 - coordenar o processo de divulgacéo e distribuicdo de vagas dos cursos para
0s 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, observando os critérios estabelecidos no
Projeto Pedagogico do Curso;

IV - efetuar matriculas dos discentes nos cursos de formagdo continuada em
servico e pos-graduacéo;

V - atender os discentes, facilitadores, responsaveis pelas unidades de gestdo de
pessoas e controle interno dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo, em assuntos relacionados
com a documentacao escolar e outras informacdes pertinentes;

VI - expedir certificacdo dos cursos formativos e eventos da Escola de Governo;

VII - manter organizado o acervo da biblioteca;

V111 - garantir o bom funcionamento da estrutura fisica e do patriménio;

IX - elaborar indicadores de desempenho da coordenadoria e propor acdes de
melhorias.

Do Nucleo de Registro Académico

Art.167 O Ndcleo de Registro Académico tem a missdo de manter o registro
académico dos cursos ofertados pela Escola de Governo e a validacdo de certificagdo dos
servidores do poder executivo estadual, competindo-lhe:

| - registrar os cursos de formacao no sistema de gerenciamento de cursos;

Il - manter o registro académico dos discentes;

I11 - acompanhar o desenvolvimento dos cursos formativos e zelar pelos registros
de frequéncia, da avaliacdo da aprendizagem e de reacdo;

IV- monitorar a jornada académica, quando necessario realizar a busca ativa;

V - fazer a validacdo dos certificados dos servidores publicos do Poder
Executivo, com fins especificos de progressao.

Do Nucleo de Apoio Administrativo

Art.168 O Nucleo de Apoio Logistico e Patriménio tem a missdo zelar e manter
0 patriménio publico da Escola de Governo, competindo-Ihe:



| - zelar e manter atualizado o patriménio da Escola de Governo;

Il - garantir a logistica necesséria a execucao dos cursos de formacao e eventos
formativos da Escola de Governo;

I11 - zelar pela organizagéo dos espagos da Escola de Governo;

IV - elaborar e acompanhar os Termos de Referéncias e demais processo de
aquisicao.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES

) CAPITULO | N
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAO SUPERIOR

Secéo |
Do Secretario de Estado

Art.169 Constituem atribuicdes béasicas do Secretario de Estado de
Planejamento e Gestdo conforme a Lei Complementar n® 612, de 28 de janeiro de 2019:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;

Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme
legislacdo especifica;

Il - elaborar a programacdo do 6rgdo, compatibilizando-a com as diretrizes
gerais do governo e aprovar a programacao das atividades de entidades da Administracao
Indireta que lhes s&o vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

V - propor o orcamento do 6rgdo e encaminhar as respectivas prestacdes de
contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

VI - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com
poderes especificos;

VIII - realizar a supervisdo interna e externa dos 6rgaos;

IX - receber reclamaces relativas a prestacdo de servigos publicos, decidir e
promover as correcdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracéo de sindicancia e processo
administrativo, aplicando-se, quando for o caso, as necessarias punic¢des disciplinares;

X1 - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto
na Constituicdo Estadual,

XII - propor ao Governador a intervengdo nos 6rgdos das entidades vinculadas,
assim como a substituicdo dos respectivos dirigentes;

XIII - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva
secretaria e demais atribui¢des delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secéo 11
Dos Secretarios Adjuntos

Art.170 Constituem as atribui¢cdes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado:



| - auxiliar o Secretario na direcdo, organizacdo, orientacdo, coordenacéo,
controle e avaliagdo das atividades da Secretaria de Estado;

Il - representar o Secretario em suas auséncias, respeitadas as respectivas areas
de atuacdo;

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

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

V - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no ambito da
Secretaria de Estado;

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VII - propor leis, decretos e normativos na sua area de atuacao;

VIII - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos 6rgdos subordinados e as
atribuicdes de servidores;

IX - delegar, excepcionalmente, suas atribuicbes e competéncias para servidores
subordinados;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva
Secretaria Adjunta e demais atribuicGes delegadas pelo Secretério;

XI - supervisionar a gestdo dos produtos de competéncias da respectiva
Secretaria Adjunta realizadas pelas unidades subordinadas;

XII - participar e, quando for o caso, promover reunides com outras Secretarias
Adjuntas referentes aos processos de sua responsabilidade;

X1l - viabilizar capacitacdo e orientacdo as unidades setoriais sob orientacéo
técnica da respectiva Secretaria Adjunta;

XIV- aprovar e acompanhar periodicamente os indicadores do desempenho
institucional das unidades que compde a Secretaria Adjunta;

XV - zelar para que as Superintendéncias e Coordenadorias cumpram prazos
legais obrigatdrios e metas estabelecidas no Planejamento Estratégico, no Plano Plurianual e no
Plano de Trabalho Anual,

XVI - aprovar as informacgdes e manifestacfes técnicas de competéncia da
respectiva Secretaria Adjunta;

XVII - aprovar os Termos de Referéncia ou Plano de Trabalho para aquisicao de
produtos e servigos corporativos, referente a sua area de negocio, para atender os 6rgaos do
Poder Executivo Estadual.

Secéao 111
Dos Superintendentes

Art.171 Constituem as atribui¢des basicas dos Superintendentes:

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

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as a¢Oes e atividades das unidades
sob sua responsabilidade;

1l - orientar, técnica e administrativamente, as chefias e servidores
imediatamente vinculados a sua unidade de negdcio;

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



V - prestar informacdes, elaborar relatorios, pareceres que nao tenham natureza
juridica, manifestacdes técnicas para assuntos de natureza juridica ou proferir despachos nos
processos de sua competéncia para auxiliar o nivel estratégico na tomada de decisoes;

VI - definir e monitorar indicadores de desempenho da Superintendéncia;

VII - exercer desempenhar outras atividades situadas na area de abrangéncia da
respectiva Superintendéncia e demais atribuicbes delegadas pelo Secretario ou Secretério
Adjunto;

VIII - promover reunides periddicas de acompanhamento das agdes com a
equipe de trabalho da Superintendéncia;

IX - formular e acompanhar o plano de trabalho de atividades e projetos,
consolidando a proposta orcamentaria de sua area;

X - homologar produtos de tecnologia de informacédo referentes ao negocio da
Superintendéncia;

X1 - supervisionar e orientar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar para
aquisicdo de produtos e servigos corporativos por suas coordenadorias em suas respectivas
areas de negdcios, para atender os 6rgaos do Poder Executivo Estadual.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secéo |
Dos Coordenadores

Art.172 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - planejar, coordenar e avaliar a execugdo das agGes no ambito da
coordenadoria e unidades subordinadas;

Il - fornecer ao Superintendente relatério de atividades, demonstrativo de
resultado de indicadores e informagbes gerenciais relativas aos processos e produtos da
Coordenadoria;

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

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

V - orientar as chefias e equipe imediatamente vinculadas;

VI - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos
servidores, de acordo com o perfil e atribui¢bes legais do cargo;

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

VIII - definir e monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

IX - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva
Coordenadoria e demais atribuicdes delegadas pelo Superintendente;

X - elaborar Estudo Técnico Preliminar, Estudo Técnico Preliminar para
aquisicdo de produtos e servigos corporativos em suas respectivas areas de negocios, para
atender os 6rgaos do Poder Executivo Estadual;

XI - contribuir na elaboracgéo de termos de referéncia ou plano de trabalho para
aquisicdo de produtos e servicos corporativos em suas respectivas areas de negdcios a todos 0s
Orgéos e Entidades do Poder Executivo Estadual.



Secéo 11
Dos Gerentes

Art.173 Constituem atribuicGes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execucado e a avaliacdo das aces no ambito da
Geréncia;

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

I11 - fornecer ao Coordenador informacOes gerenciais, relatorio de atividades e
medic&o de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;

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

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

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

VIl - cumprir solicitacbes e instrucdes superiores, sem prejuizo de sua
participacdo construtiva e responsavel na formulacdo de sugestdes que visem ao
aperfeicoamento das a¢des do 0rgao;

VIII - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacbes técnicas e relatérios
referentes a area de atuacao da unidade;

IX - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato,
nos limites de sua competéncia.

Secéao 111
Dos Lideres de Programas e Processos

Art.174 Constituem atribuicBes basicas dos Lideres de Programas e Processos
da Superintendéncia da Escola de Governo:

| - planejar, executar e controlar 0s programas e processos de sua
responsabilidade;

Il - elaborar relatérios gerenciais, de atividades e indicadores referentes aos
programas e processos de sua competéncia;

Il - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de
competéncia;

IV - orientar o trabalho dos servidores vinculados aos programas e processos, de
acordo com o perfil e atribuicOes legais do cargo;

V - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participacao
construtiva e responsavel na formulagdo de sugestbes que visem ao aperfeicoamento das acdes
do érgéo;

VI - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato
nos limites de sua competéncia.

Secéo 1V
Do Chefe de Gabinete



Art.175 Constituem as atribuicGes basicas do Chefe de Gabinete:

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

I1 - receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncia oficial do Secretério;
I11 - despachar com o Secretario em assuntos que dependam de decisédo superior;
IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais;

V1 - gerenciar 0s compromissos e reunides oficiais e institucionais do Secretério.

) CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secéo |
Dos Assessores e Assistentes

Art.176 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacéo
e experiéncia profissional, terdo como atribuigdes bésicas:

§1° Quando nomeado para o cargo de Assessor, terd como atribuicfes basicas:

| - assessorar 0 6rgdo ou a unidade a qual esta vinculada em assuntos de natureza
técnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instru¢ées do 6rgéo ou
unidade a qual esta vinculado;

I11 - prestar informagdes técnicas em processos ou matérias de interesse do 6rgéo
ou unidade a qual esté vinculado;

IV - assessorar 0 6rgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias
relacionadas a Legislacdo de interesse da unidade;

V - participar de grupos de trabalho e/ou comissbes mediante designacéao
superior;

VI - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicbes face a
determinagéo superior.

§2° Quando nomeado para o cargo de Assistente, tera como atribuicdes bésicas:

| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas
unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes interessadas que procuram o 0rgdo ou da unidade a qual
esta vinculado;

I11 - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrugdes superiores;

IV - desempenhar outras atribui¢fes que lhe forem incumbidas no interesse do
Orgdo ou da unidade a qual esta vinculada.

CAPITULO IV
DO GESTOR DE PROJETOS ESPECIALIZADOS

Art.177 Constituem as atribuicdes basicas do Gestor de Projetos Especializados:



| - planejar e gerenciar os projetos e acOes estratégicas de gestdo do 6rgao ou da
entidade no qual esteja vinculado;

Il - executar, apoiar e monitorar a gestdo dos projetos e acdes estratégicas de
gestéo sob sua responsabilidade e os que Ihe forem demandados;

[l - utilizar e disseminar a metodologia e as ferramentas de gerenciamento de
projetos e acOes definidas pelo 6rgdo ou entidade;

IV - fornecer todas as informacbes solicitadas  pelos secretarios
diretores/presidentes, relativas aos seus projetos, acoes e programas; e

V - apoiar e orientar a equipe técnica do seu orgao.

_ CAPITULOV
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secéo |
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art.178 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social
classificam-se em: Analista de Desenvolvimento Econdémico e Social, Técnico de
Desenvolvimento Econémico e Social e Apoio de Desenvolvimento Econémico e Social.

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

Secao Il
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art.179 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em:
Analista Administrativo, Técnico Administrativo e Apoio Administrativo.

Paragrafo Unico. As atribuicbes dos Profissionais da Area Meio de
Administracdo do Poder Executivo estdo dispostas nos termos previstos em sua Lei de Carreira,
conforme legislacao vigente.

Secéao 111
Dos Gestores Governamentais

Art.180 A Carreira dos Gestores Governamentais € composta somente por este
cargo sendo que as suas atribuicOes estdo dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira
vigente da categoria.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art.181 Constituem atribui¢Ges basicas dos servidores da Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestao:



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

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

Il - conhecer e obedecer aos Regulamentos Institucionais e Manuais Técnicos
da area de atuacéo;

IV - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais
(planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas informatizados, correio eletrénico,
dentre outros) na execucdo das a¢des sob sua responsabilidade;

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

VI - cumprir metas e prazos das a¢des sob sua responsabilidade;

VI - realizar a medicéo de indicadores de processos, produtos ou tarefas sob sua
responsabilidade;

VIII - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagfes e eventos
institucionais, quando convocado ou selecionado;

IX - socializar informagdes e conhecimentos, adquiridos em capacitagdes e
reunides de trabalho, proporcionados pela Secretaria;

X - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato
nos limites de sua competéncia.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.182 O horério de trabalho da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
obedecera a Legislacdo vigente.

Art.183 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverao,
preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior correspondente a
especificacdo do cargo.

Art.184 O Secretéario, 0 Secretario Adjunto Executivo e os Secretarios Adjuntos
serdo substituidos por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo
com a legislacéo vigente.

Art.185 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario de
Estado de Planejamento e Gestdo a quem compete decidir quanto as modificacBes julgadas
necessarias.

Art.186 O Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo baixarad outros atos
suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacdo deste Regimento Interno.



