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APRESENTACAO

A Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional — SDO, por meio da
Coordenadoria de Estrutura Organizacional, da Secretaria de Estado Planejamento e Gestdo -
SEPLAG, apresenta o Guia de Elaboracdo de Regimento Interno para auxiliar os 6rgdos da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional sobre aos procedimentos de elaboracéo,atualizacéo
e publicacdo do Regimento Interno no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,
conforme o disposto no Art.24, inciso XlI, da Lei Complementar n® 612, de 28 de janeirode 2019
e 0 Decreto n° 1.684, de 10 de outubro de 2018.

A padronizacdo dos procedimentos para elaboragdo e atualizagdo do Regimento
Interno é de grande importancia, pois detalha a estrutura interna, a missdo, as competéncias e
atribuicGes legais de cada 6rgdo e entidade, favorecendo a observacdo critica do que é desejavel para
a organizacdo e os seus limites funcionais, evitando assim a superposicdo, ambiguidade, duplicacédo

ou paralelismo de competéncias, tanto internamente como entre érgdos e entidades.

1 OBJETIVO GERAL

Subsidiar os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual com um instrumento de

orientacdo para elaboracéo e atualizacdo do Regimento Interno.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Orientar os servidores dos 6rgdos e entidades responsaveis pela elaboracdo e
atualizacdo do regimento interno quanto as diretrizes, fluxos e os instrumentos normativos que
envolvem o processo de elaboracéo e atualizacdo do Regimento Interno;

v" Padronizar os procedimentos de elaboracao e atualizacdo do regimento interno;

v Promover 0 acesso e a disseminacao da importancia do regimento interno como um

instrumento fundamental de gestao.



2 DEFINICAO DO REGIMENTO INTERNO

E um instrumento de gestdo que regulamenta a estrutura organizacional interna de cada
orgédo ou entidade, mediante a descricdo dos niveis hierarquicos, da missao, das competéncias das

unidades administrativas e as atribui¢des dos titulares de Cargos em Comissao.

3  IMPORTANCIA

O Regimento Interno é um importante instrumento para o fortalecimento da gestéo
proativa, pois define e dissemina as competéncias organizacionais e as atribui¢fes dos servidores,
orientando o funcionamento do 6rgdo ou entidade e colaborando para o cumprimento da missao a

qual se destina.

4 ELABORACAO E ATUALIZACAO

Todos os 6rgaos da administracao direta, autarquias e fundacbes do Poder Executivo
Estadual devem possuir e manter atualizado seu Regimento Interno.

As atividades de elaboragdo e atualizacdo do Regimento Interno sdo de
responsabilidade da unidade setorial de Desenvolvimento Organizacional — DO ou do Nucleo de
Gestdo Estratégica para Resultados — NGER, quando ndo houver a unidade de DO no 6rgao ou
entidade.

Tanto a elaboracdo do Regimento Interno como suas alteragdes posteriores devem
ser submetidas com inteiro teor a Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional, unidade
central de Desenvolvimento Organizacional, para avaliacdo técnica.

Serdo analisados:
a) A compatibilidade das estruturas organizacionais em relagcdo ao Decreto de

Estrutura vigente;
b) A misséo e as competéncias das unidades administrativas;

c) As atribuicdes dos cargos em Comissao.

5 DAS COMPETENCIAS SISTEMICAS

Compreendem a Administracdo Sistémica as atividades de pessoal, patriménio,
aquisicdes, orcamento, informatica, desenvolvimento organizacional, administracdo financeira e

contabil, convénios e instrumentos congéneres, almoxarifado, transporte, controle interno, além de



outras atividades de apoio e servigos comuns a todos 0s 6rgdos e entidades da Administragdo que, a
critério do Poder Executivo Estadual, necessitem de gestdo centralizada.

As areas de Administracdo Sistémica respondem pela execucdo dos processos
sistémicos, dos processos de apoio e dos servigos comuns a todos os 6rgdos e entidades, no &mbito
do Poder Executivo Estadual.

Todos os procedimentos organizacionais das areas sistémicas ficam sujeitos a
orientacdo, supervisdo técnica e a fiscalizacdo especifica do respectivo 6rgdo central, conforme

relacdo abaixo:

| - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo:
a) Sistema de Planejamento;

b) Sistema de Informacoes;

c) Sistema de Tecnologia da Informacéo;

d) Sistema de Gestdo de Pessoas;

e) Sistema de Patriménio e Servigos;
f) Sistema de Aquisi¢fes Governamentais;

g) Sistema de Desenvolvimento Organizacional,

h) Sistema de Gestdo de Documentos.

Il - Secretaria de Estado de Fazenda:
a) Sistema Financeiro;

b) Sistema Contabil;

¢) Sistema de Orgamento;

d) Sistema de Convénio.

IV — Controladoria Geral do Estado:
a) Sistema de Controle Interno;
b) Sistema de Correigéo;

¢) Sistema de Ouvidoria.

As competéncias das areas sistémicas serdo padronizadas para todos os 0rgaos e
entidades integrantes da Administracdo Direta, Autarquias e Fundacdes e as excecbes serdo

analisadas pelos Orgéos centrais.



Nos casos que os 6rgdos e entidades identificarem a necessidade de alteracdo das
competéncias padronizadas pelos 6rgaos centrais, 0s mesmos deverdo submeter a nova redagédo aos
respectivos 0rgdos para aprovacdo da nova proposta.

Julgando necessario, o Orgdo Central podera personalizar competéncias de Orgéos

ou Entidades visando o melhor funcionamento dos mesmos.

6 FORMATACAO

O Regimento Interno sera classificado em Titulos, Capitulos, Se¢des e Subsecdes, que
se subdividem em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens de forma sequencial e deve ser redigido

em observancia as legislacBes vigentes que tratam da elaboracao e redacdo das legislacoes.

a) Titulos: E o agrupamento de capitulos numerados com algarismos romanos;

b) Capitulos: Indica um agrupamento de artigos ou sec¢Ges, habitualmente
numerados com algarismos romanos;

¢) Secdes: E o agrupamento de artigos que versam sobre o mesmo tema, numerados
com algarismos romanos;

d) Subsecdes: Constitui meio excepcional de subdiviséo de Secédo que trate de

assunto cuja complexidade o requeira em beneficio da clareza.

O Regimento Interno devera ser escrito, conforme a formatacédo a sequir:

Fonte: Times New Roman, tamanho 12;
Proporc6es das Margens: superior e esquerda: 3 cm; inferior e direita: 2 cm;
Paragrafo: 2,5 cm a partir da margem esquerda de 3 cm;

Espacamento: simples;

NN

Alinhamento do texto: justificado.
6.1 Artigo
E uma frase ou periodo com sentido completo, ou que se completa em seus paragrafos,

incisos, alineas e itens. Para o ato de ordem legislativa, o artigo é a unidade basica de apresentagéo,

divisdo ou agrupamento do assunto tratado.



O artigo serd indicado através da abreviatura "Art." seguida de numeragéo ordinal
até o nono e cardinal a partir deste, ndo havendo ponto ou hifen entre tal numeracéo e o texto. O texto
do paragrafo tera a sua inicial mailscula e terminara por ponto, exceto se

preceder desdobramento em incisos, quando terminara por dois-pontos.

6.2 Paragrafos

Os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico “8”, seguido de numeragdo
ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas um, a expressao
“Paragrafo Unico.” por extenso, tendo apenas a inicial do vocabulo “Paragrafo” em maitsculo,

seguida de ponto.

6.3 Incisos

Os incisos sdo representados por algarismos romanos, em maidsculo, seguidos de
hifen, com espaco antes e depois. A frase € iniciada com letra mindscula nos casos em que houver
mais de um inciso, a frase é seguida pelo ponto e virgula, exceto a ultima, que € finalizada com ponto

final. O inciso podera ser subdividido em alineas e itens.

6.4 Alineas

As alineas sdo representadas por letra mindscula em ordem alfabética e serdo separadas
do texto por meio do sinal grafico <) ".
Nos casos em que houver mais de uma alinea, a frase € seguida pelo ponto e virgula,

exceto a ultima, que é finalizada com ponto final.

6.5 Itens

Os itens sdo representados por algarismos arabicos em ordem crescente, seguidos de
ponto. A frase € iniciada com letra minuscula, exceto quando a norma culta da lingua portuguesa
exigir o emprego de letra maitscula. Quando houver mais de um item, a frase é seguida por ponto- e-

virgula, salvo na Gltima, que sera finalizada com ponto-final.



7 VIGENCIA

O Regimento Interno tera validade até que a estrutura organizacional vigente do 6rgao
ou entidade sofra uma das seguintes alteracdes: criacdo, transformacdo, extincdo de unidades
administrativas, mudanca de competéncias e atribuicdes e alteragcdo da missao.

Caso o Decreto de Estrutura tenha sido alterado em razdo ao quadro de cargos em
comissdo e funcdes de confianca do Nivel de assessoramento, ndo havera necessidade de alteracédo

do Regimento Interno.

8 ANALISE E PUBLICACAO

Ap0s a publicacdo do Decreto de Estrutura, os 6rgaos e entidades deverao atualizar e
publicar o seu Regimento Interno no prazo maximo de 150 (cento e cinquenta) dias, conforme dispde
0 art.7° do Decreto n° 1.684, de 10 de outubro de 2018.

A proposta com o inteiro teor do Regimento Interno com a validagio dos Orgaos
Centrais, nos casos em que houver necessidade, devera ser encaminhada a Superintendéncia de
Desenvolvimento Organizacional da SEPLAG que terd o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias Uteis
para revisdo da proposta recebida.

Finalizada a revisdo, a minuta sera devolvida ao 6rgdo ou entidade de origem para
eventuais correcdes, se necessario.

Apbs as corregdes o0 6rgdo ou entidade devera encaminhar a minuta a SDO para nova
analise.

Havendo mudanca de texto por parte do 6rgdo ou entidade nas competéncias ja
validadas na primeira andlise técnica da SDO, o prazo sera reiniciado em 45 (quarenta e cinco) dias
Gteis e todo o0 Regimento passara por nova analise.

Realizada a validacdo da proposta a mesma seré assinada pelo Titular do Orgdo ou
Entidade e devolvida para a Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional - SDO, que
encaminhara ao Gabinete do Secretario de Planejamento e Gestéo para assinatura e posterior envio

a Casa Civil para publicacdo no Diério Oficial do Estado.



9 APROVACAO

O Regimento Interno seré publicado através de Decreto, em cumprimento ao disposto

no artigo 66, incisos Il e V, da Constituicdo Estadual e seré obrigatoriamente assinado, pelo:

| - Administracdo Direta:

a) pelo Governador do Estado;

b) Secretario-Chefe da Casa Civil,

c) pelo Secretario de Estado de Gestao;

d) pelo Secretério Titular da pasta.

Il — Administragédo Indireta e Desconcentradas:

a) pelo Governador do Estado;

b) Secretario-Chefe da Casa Civil;

c) pelo Secretario de Estado de Gestdo;

d) pelo Secretario Titular da pasta a qual esta vinculada a Entidade ou

Desconcentrada;
e) pelo Dirigente Maximo da Entidade ou Desconcentrada.

10 DISPONIBILIZACAO

E de responsabilidade do 6rgéo ou entidade disponibilizar o Regimento Interno no site
institucional, em observancia a Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e o Decreto
Estadual n® 1.973, de 25 de outubro de 2013 que regula o acesso de informacgdes no ambito do Poder

Executivo Estadual.

11 CONCEITOS BASICOS

Com a finalidade de sistematizar os conhecimentos acerca do assunto, sdo definidos,
a seguir, alguns termos e expressoes utilizadas com maior frequéncia no @mbito da administragédo

publica.



11.1 Estrutura Organizacional

A Estrutura Organizacional é¢ a forma como o 6rgdo ou entidade estd organizado,
estabelece as denominacdes das unidades administrativas que o constituem bem como a hierarquia,
e deve ser definida em consonancia com os objetivos e propositos para 0s quais 0s 6rgaos e entidades

foram criados.

11.2 Organizacao

Ato ou efeito de organizar. Forma pela qual as partes (elementos, recursos) que integra

um todo (conjunto) sdo dispostas para cumprir seus objetivos.

11.3 Orgao

Sao centros de competéncia instituidos para o desempenho de funces estatais, através
de seus agentes, cuja atuagdo é imputada a pessoa juridica a que pertencem. Para efeitos deste manual

a expressdo é utilizada quando se refere aos entes que compdem a Administracdo Direta.

11.4 Entidade

Ente que integra a Administracdo Publica Indireta, com personalidade juridica propria,
criado para realizar atividades de Governo de forma descentralizada. Exemplo: Autarquias,

Fundacdes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

11.5 Nivel Hierarquico

Os niveis hierarquicos sao entendidos como os niveis de influéncia dentro dos 6rgéos
e entidades. Para definir o posicionamento das unidades administrativas entre os niveis hierarquicos,

deve-se considerar o poder decisorio da unidade, seu porte e a natureza de suas fungdes.



11.6 Unidade Administrativa

E a estrutura composta por recursos materiais, financeiros e humanos, com
competéncia para desenvolver um ou mais agrupamentos de processos em que séo elaborados os

produtos ou servigos dos 6rgdos e entidades publicas.

11.7 Missao

E a razdo de ser ou proposito fundamental do 6rgdo, da entidade ou unidade

administrativa para a entrega de produtos e/ou servicos.

11.8 Competéncia

E a capacidade legal do 6rgéo, entidade ou unidade administrativa para a entrega de

produtos e/ou servigos.

11.9 Atribuicéo

S&o os deveres estabelecidos para um cargo ou fungédo, que compete ao servidor efetivo

ou comissionado.

11.10 Macroprocesso

Conjunto de processos executados de forma ordenada para realizacdo de objetivos e
metas da Organizacdo. A integracao entre 0s macroprocessos de uma Organizacdo € fundamental para
sua competitividade e formam a cadeia de valor, constituindo a base inicial do desenho da operagéo
da organizagéo.

11.11 Processo
Sequéncia de ac¢des integradas, estruturadas e mensuraveis que produzem um resultado

que agrega valor na percepcéo do cliente. O processo é vinculado a um macroprocesso e pode ser

desdobrado em outros niveis de processos (subprocesso).



11.12 Subprocesso

Processo em um nivel maior de detalhamento, que demonstra os fluxos de trabalho e

atividades sequenciais e interdependentes para a execuc¢édo de cada processo da Organizacao.
11.13 Atividades

Ocorre dentro de um subprocesso, executada por uma unidade organizacional, e

corresponde a “o qué” é feito e “como” é feito durante o processo.
11.14 Tarefa

E o nivel mais detalhado das atividades. E um conjunto de trabalhos a serem

executados envolvendo rotina e prazo determinado.

12 ORIENTACOES PARA PUBLICACAO E ELABORACAO DO REGIMENTO INTERNO

a) O Regimento Interno deve conter a lei de criacdo do 6rgdo ou entidade, amissao,
as macro competéncias, as competéncias das unidades administrativas e as atribui¢fes dos cargos;

b) A Estrutura Organizacional serd elencada em ordem numérica, apresentando os
niveis hierarquicos e as subordinagdes, seguindo a disposi¢do do decreto de estrutura do 6rgao ou
entidade;

c) As competéncias deverdo ser definidas respeitando os niveis hierarquicos e ndo
permitindo a duplicidade das mesmas entre as unidades administrativas;

d) N&o devem ser confundidas competéncias das unidades administrativas com
atribuicdes de cargos;

e) Ascompeténcias referem-se as atividades especificas, que sejam permanentes, de
cada unidade e inerentes a sua propria razdo de existir, e ndo a intengdes, procedimentos
rotineiros, expectativas de resultados ou formas de desempenha-las;

f) A ordem das unidades administrativas deve seguir rigorosamente 0 que esta
disposto no decreto de estrutura do 6rgdo ou entidade;

g) Asunidades administrativas devem ser tratadas em artigos distintos;



h) A descricdo das competéncias de cada unidade deve ser feita em incisos
distintos;

i) Nao detalhar os fluxos e rotinas de trabalho que deverdo ser tratados por outros
instrumentos normativos;

J) A redacdo do Regimento Interno deve ser clara, objetiva e coesa, evitando a
escolha de termos ambiguos que possam gerar dupla interpretacéo, e ainda descri¢fes muito longas;

k) Deve-se evitar o uso de siglas e abreviaturas que nao tenham sido instituidas em
legislacao propria;

I) O nome do 6rgdo ou entidade deve ser referenciado nos artigos. Nos incisos
podem ser usadas apenas as palavras Secretaria, Autarquia ou Fundagdo conforme for o caso, tendo
em vista ser conhecido o 6rgdo ou entidade de que se trata;

m) A denominacdo dos cargos comissionados devera ser descrita no género
masculino;

n) Empregar os verbos no infinitivo para designacéo de competéncias e atribuicoes;

0) Os verbos utilizados para definicdo das competéncias devem estar alinhados ao
nivel hierarquico das unidades administrativas;

Exemplos:

v' Gabinete - nivel estratégico — articular, formular, propor, avaliar, monitorar,

implementar, estabelecer, definir etc.;

v Superintendéncia e Diretoria - Nivel tatico — supervisionar, dirigir, monitorar,

orientar, planejar, realizar, definir etc.;

v Coordenadoria - Nivel operacional — coordenar, planejar, promover, analisar,

controlar, avaliar, programar etc.;

v' Geréncia - Nivel operacional — elaborar, formalizar, controlar, executar, emitir,
registrar etc.

p) Evitar o uso de verbos cujo o produto ou servico ndo possa ser mensurado.
Exemplos: apoiar, fomentar, acompanhar, propor etc.;

q) A existéncia de servidores que exercem funcdo de assessoria ndo significa a

constituicdo de unidade de assessoria;



r A minuta do Regimento Interno ndo devera ser amassada, rasurada, grampeada,

numerada e nem ser impressa em frente e verso e em papel timbrado.

13 DAS ATRIBUICOES PADRONIZADAS PARA OS CARGOS EM COMISSAO

O Regimento Interno esta divido em duas partes: a primeira apresenta a missao e as
competéncias das unidades administrativas e a segunda, as atribuicdes dos cargos em comissao. As

atribuicdes sdo divididas por tipo de Cargo:

a) Cargos de Direcdo: conjunto de atribuicdes que implica na responsabilidade de
dirigir, ou seja, estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolver e coordenar a execuc¢ao de programas,
projetos e atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas.

Os cargos de direcdo compreendem os Secretarios de Estado, Secretarios Adjuntos,
Presidentes, Diretores e Superintendentes e outros citados na Lei Complementar n° 266, de 29 de
dezembro de 2006.

b) Cargos de Chefia: conjunto de atribuigbes cometido a um cargo que implica na
responsabilidade de coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades de uma ou mais
unidades administrativas. Compreendem os cargos de Chefia os Coordenadores, Gerentes e outros
citados na Lei Complementar n° 266, de 29 de dezembro de 2006.

c) Cargos de Assessoramento: conjunto de atribuicBes concernente a um ou mais
assuntos complementares cometido a um cargo que exija formacdo ou experiéncia especifica para seu
desenvolvimento. Compreendem os cargos de Assessoramento, 0s Assessores e Assistentes.

As atribuicdes dos cargos de direcdo, chefia e assessoramento sdo tratadas de forma
genérica e padronizadas para todos 0s 6rgaos e entidades, exceto nos casos em que 0 cargo possua
uma atribuicédo especifica ou diferenciada dos demais.

As atribuicGes dos servidores de carreira estdo previstas nas suas respectivas leis e
devem apenas ser mencionadas no Regimento Interno, ndo havendo a necessidade de serem
replicadas, assim como os demais cargos em comissao ou funcdo de confianca que possuemlegislagéo

propria.



14 ESTRUTURA DO REGIMENTO INTERNO

Os assuntos do Regimento Interno serdo estruturados conforme as especificidades de

cada 6rgdo e entidade, da seguinte forma:

14.1 Caracterizagdo e Competéncias

Na caracterizacdo do 6rgdo ou entidade deve ser descrita a denominagéo legal, a lei
de criacdo, missédo e vinculagdo hierarquica das entidades descentralizadas. Ja as competéncias devem

ser relacionadas, conforme definidas em Lei.

14.2  Estrutura Organizacional Basica

A descricdo da estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade deve estar de acordo com

0 Decreto de Estrutura vigente.

14.3 Competéncias

As competéncias legais devem ser descritas de forma clara e concisa, descrever a
missdo da unidade administrativa em conformidade com o planejamento estratégico do 6rgdo ou
entidade.

a) Cada inciso deve conter uma competéncia onde seja possivel identificar um
produto ou servico;

b) O conjunto de incisos deve descrever todos 0s processos sob a responsabilidade

da unidade administrativa.

14.4  Atribuicdes

Descreve as atribuigdes padronizadas dos ocupantes de cargos efetivos, em comisséo

e das fungdes em confianca.



145 DisposicOes Finais

No capitulo de disposi¢des gerais sdo abordados o0s seguintes assuntos:

v Os casos 0missos;

v As duvidas surgidas na aplicacdo do Regimento Interno;

v Outros assuntos de ordem geral que ndo se enquadraram nos varios capitulos

do Regimento Interno.



15 MODELO DE REGIMENTO INTERNO

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

DECRETO N° XXX, DE XXX DE XXXX DE XXX.

Aprova o Regimento Interno da (Nome do 6rgéo
ou entidade)

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicfes
que lhe confere o art. 66, incisos 11l e V da Constituicdo Estadual,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o anexo Regimento Interno da (Nome do 6rgédo ou entidade)
Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Revoga-se o Decreto n® XX, de XXX de 201X.

Palécio Paiagués, em Cuiabg, xxx de xxx de 201X, xxx ° da Independéncia e xxx °
da Republica.
(nome)

Governador do Estado
(nome)

Secretario-Chefe da Casa Civil
(nome)

Secretario de Estado de Gestao
(nome)

Secretario de Estado de xxxxx
(nome)

Presidente Xxxxx
(No caso das entidades)



REGIMENTO INTERNO (Nome do 6rgao ou entidade)

TITULO| i
DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DA CARACTERIZACAO
Art. xxx ° (Nome do 6rgéo ou entidade) XX — XXX, criada pela Lei n® XXXX, de,XX
de XXXX de 200X constitui 6rgdo da administracdo direta ou indireta regendo-se por este

regulamento, pelas normas internas e pela legislacdo pertinente, com a missao de XX.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. xxx °. Constituem competéncias da (Nome do 6rgdo ou entidade):

(Nestes incisos inserir as competéncias definidas na Lei Complementar n°566, de 20
de maio de 2015 e respectivas alteracoes.)

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. xxx © A estrutura organizacional basica e setorial da ( Nome do 6rgédo ou entidade)
de 201x, é composta por:

(Inserir as unidades administrativas conforme Decreto de Estrutura vigente do 6rgdo ou
entidade)

| - NIVEL ....
Il - NIVEL ....
111 -NIVEL ....



TITULO I
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Secéo |
Do Conselho de XXXXX — XXXXXXXX

Art. xxx © O Conselho xxxxxxxx, criado pela Lei XXXXXXXX tem a miSSao XXXXXXX.

Paragrafo Unico. Conforme o estabelecido pelo Art. xxxx da lei que criou o
XXXXXXXX, suas competéncias e demais normas de funcionamento deverdo ser elencadas em
Regimento Interno proprio.

) CAPiTULQ I
DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete do Secretario ou Presidente

Art. XXX° (0] Gabinete do XXXX tem como missao de
XOOKXXKKXXIXHKHXKIHIXIKHKXXIXHKHIXXKHXXIHKXXIKHIXKHIXKHKXXKHKHXXKHIIXXXKXXKKHXXXKKXXXKXXKXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, competindo-lhe:

Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto XXXXXXXXXXXXXXXX

Art. xxx © O Gabinete do Secretario Adjunto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX tem como
MISSA0 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXXXXXXXX, competindo-1he:



) CAPITULO III
NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secéo |
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XHXXXXKXIXHXKXIXHXKXIXHKKIIXKXIXXKIIXHXKIIXHKKIIXHKKIEXKXIXHXKKIHXKKIXHKKIIXHXIXXKXIXXKKIXXKKIXXKXXKXXKXKXKXXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, competindo-lhe:

Secéo 11
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XXXXKXXXXXXEKHXXXEKKXXKXXKXKXXEXKXXEKHKKXEKKXXKXXEXKXXEKKXXEKKXXEKKXXKXXIXKXXKKXXKKXXKXXXKXXXK
XXXXKHXXXHXXXEXHXXXEXXXXKXXIXXXXIXXXXEXXXXXXXXXXXXXXXXX competindo-Ihe:

CAPITULO IV
DO NiVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secéo |
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XOOXXXXKHKHKHKHXIXXKKIHKHXKXKKKHKHHXKXXKKIHKHXKXKKKHKHXEXXKKIKHKHXKXKKKHKHHXX XX K KKK XKKXKXK
XXXXXXXHXXHXXHXXEXXXXXXXHXXHXXEXXXXXXXXXXXXXXXXXX, competindo-1he:



Secéo 11
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XOXOKKKXXKKXXKKHXKKHXXKKXXKHKHXKKKXXKKXXKHKHEKKKXXKKXXKKHXKKHKXXKHKHXXKKHXXKKKXXKKXXKXXK
XXXXXXXXXXXXXKXXEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, competindo-1he:

) CAPITULOV )
DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA
(As competéncias sistémicas sao definidas pelo Orgao Central)

Secéo |
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XXXXKHXXXHXXXKHXXIEHKXIXEKHXXIXHKXXEXHKXIEKHKXIXEKHKXIEKHKXIXHKXIIXHKXIEKHKXIEKHXXIXKXXIXKXXEXHKXXEKXXXEKXXXKXXXK
XXXXXXX, competindo-lhe:

Subsecao |
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XXXXKXXXXXXXKXXXEKXXXKXXXKXXEXKXXKKKXEKKXXKXXEXKXXEXKXXEKKXXKKXXKXXKXKXXKKXXKKXXKKXXKXXK
XXXXXXXXX, competindo-lhe:



Subsecéo Il
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XXXXKHXXXHXXXIHKXIEKHKXIXEKHKXIXHKXXEXHKXIEKHKXIEHKXIXEKHKXIXKHXIEHKXIEKHKXIEKHKXIXEKHXXIXKXXIXHKXIXEKXXXEKXXXKXXXK
XXXXXXXX competindo-lhe:

CAPITULO VI
DO NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secéo |
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XHXXKHXXXHKHXXIKHXXIKHXXIEKHKXIXKHXXIXKHIXIXHKXIEKHKXIXEKHXXIXEKHXXIXKHXXIXKXIIXHKXIEKHKXIXEKKXIXEKXXXKXXIXKXXKKX
competindo-lhe:

I-..

Subsecéo |
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a missdo de
XXXHXXXXXEXXXEXXXKXXXXKXXXEXXXKXXKXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX, competindo-lhe:

Subsecao Il
(nome da unidade administrativa)

Art. xxx A (nome da unidade administrativa) tem a misséo de
XXXXXXXXXHXXKXXEXXEXXXXXHXXKXXEXXEXXXXXXXKXEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, competindo-lhe:



TITULO IV
DAS ATRIBUICOES

) CAPITULO | N
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR
Secéo |
Do Secretario

Art. xxx Constituem atribuicbes basicas do Secretdrio ou Presidente
XXXXXXXXXXXXXXXKX

As atribuices serdo padronizadas.

Secéo 11
Dos Secretarios Adjuntos

Art. xxx Constituem as atribui¢cdes basicas dos Secretarios Adjuntos de Estado
XXXXKXXXXXXXXKXXEXXXXKKXXKXXXKXXXKXXX:

Secéo 111
Dos Superintendentes

Art. xxx Constituem atribui¢6es basicas dos Superintendentes:



CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secéo |
Dos Coordenadores

Art. xxx Constituem atribui¢des basicas dos Coordenadores:

Secéo 11
Dos Gerentes

Art. xxx Constituem atribui¢6es basicas dos Gerentes:
I-..

Secéao 111
Dos Chefes de Gabinete

Art. xxx Constituem atribuicdes basicas dos Chefes de Gabinete:

) CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secéo |
Dos Assessores e Assistentes

Art. xxx Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacéo e
experiéncia profissional, tém como atribuicdes bésicas:

8 1° Quando nomeado no cargo de ASSESSOr XXXXXXXXXXXXXXX:



_ CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secao |
Dos Profissionais da Area XXxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX

Art. xxx Os profissionais XXXXXxXxxxxX classificam-se em: XXxXxxx
Paragrafo Unico. As atribuigdes dos Profissionais XXxXxxxxxxxx estdo dispostas nos
termos previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislacéo vigente.
Secéo 11
Dos Profissionais da Area XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Art.  xxx Os profissionais da  XXXXXXXXXXXXXX  classificam-se  em:
XXXXXXXXXXXKXXXKX.

Paragrafo anico. As atribuicdes dos Profissionais
XXXXKXXXHXXXKXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX  estdo  dispostas nos termos previstos em sua Lei de
Carreira, conforme legislacdo vigente.

CAPITULOV
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. xxx Constituem atribui¢6es basicas dos servidores da Secretaria:

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. xxx O horario de trabalho ( nome do 6rgéo ou entidade) obedecera a legislacéo
vigente.

Art. xxx Os casos omissos neste Regimento Interno serdo sanados pelo XXXXXXXXXX
, a quem compete decidir quanto as modificacGes julgadas necessarias.

Art. xxx O XXXXXXXXXX emitird 0s atos suplementares e necessarios ao fiel
cumprimento na aplicacdo do presente Regimento Interno.
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