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CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Segéo |
Da carreira dos Profissionais de Defesa Agropecuaria e Florestal

Art. 53 A carreira dos profissionais de Defesa Agropecuaria e
Florestal do Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso,
conforme Lei de Carreira do INDEA, classificam-se em:

I- Fiscal Estadual de Defesa Agropecuaria e Florestal;

II- Analista Administrativo Estadual de Defesa Agropecuaria e
Florestal;

Ill- Agente Fiscal Estadual de Defesa Agropecuaria e Florestal ;

IV- Agente Fiscal Estadual de Defesa Agropecuaria e Florestal Il;

V- Auxiliar Estadual de Defesa Agropecuaria e Florestal.

Paragrafo unico. As atribuigdes da carreira dos profissionais de
Defesa Agropecuaria e Florestal do Instituto de Defesa Agropecuaria do
Estado de Mato Grosso estéo dispostas nos termos previstos em sua Lei de
Carreira, conforme legislacéo vigente.

CAPIiTULO V
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art.54 Constituem atribuicdes comuns aos servidores do INDEA
no exercicio de suas atividades:

| - zelar pela manutengéo, 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;

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

V - cumprir metas e prazos das a¢des sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissoes, reunides de trabalho, capacitacdes e
eventos institucionais, quando convocado;

VII - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos
gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, correio eletronico, dentre outros) na execugao das acdes
sob sua responsabilidade;

VIII - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo
chefe imediato, nos limites de sua competéncia.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 55 O horario de trabalho no Instituto de Defesa Agropecuaria
- INDEA obedecera a legislacéo vigente.

Art. 56 O Presidente e os Diretores ser&o substituidos por motivos
de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo com a
legislagao vigente.

Paragrafo unico. Na auséncia ou impossibilidade dos substitutos
imediatos assumirem a Presidéncia, fica a critério do Presidente do INDEA/
MT a determinacgao do interino.

Art. 57 Os Assessores, Coordenadores e Gerentes deveréo ter
formagdes profissionais compativeis com a natureza dos cargos ocupados
e preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior.

Art. 58 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo
resolvidos pelo Conselho Técnico Administrativo.

Protocolo 1567995
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DECRETO N° 804, DE 09 DE ABRIL DE 2024.
Aprova o Regimento Interno da Secretaria
de Estado de Cultura, Esporte e Lazer
- SECEL.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos Il e V da Constituigdo Estadual,
tendo em vista o que consta no Processo n°® SECEL- PRO-2024/03008.
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de
Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SECEL.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 3° Revoga-se o Decreto n° 937, de 11 de Maio de 2021.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba,
Independéncia e 136° da Republica.

09 de abril de 2024, 203° da

MAURO MENDES
Governador do Estado

FABIO GARCIA
Secretario-Chefe da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS
Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

JEFFERSON CARVALHO NEVES
Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE
ESTADO DE CULTURA, ESPORTE E LAZER - SECEL

TiTULO |
DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DA CARACTERIZAGAO

Art. 1° A Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer -
SECEL, criada pela Lei Complementar n° 612 de 28 de janeiro de 2019,
regida estruturalmente pelo Decreto n°® 599, de 11 de agosto de 2020,
constitui 6rgdo da administracédo direta, regendo-se por este regimento,
pelas normas internas e pela legislacdo pertinente em vigor, tem a missao
de assegurar o pleno exercicio dos direitos culturais a todos os cidadaos
mato-grossenses, promovendo o acesso universal a cultura por meio do
estimulo a criagao artistica, da democratizagéo das condigdes de produgao,
da oferta de formagao, da expanséo dos meios de difusdo, da ampliagéo
das possibilidades de frui¢céo e da livre circulagao de valores culturais.

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Constituem competéncias da Secretaria de Estado de
Cultura, Esporte e Lazer - SECEL:

| - administrar o Plano Estadual da Cultura, a fim de salvaguardar,
desenvolver e difundir as manifestagbes culturais da sociedade
mato-grossense em todas as suas expressoes e diversidade regional, a
memoria e o patriménio cultural, histérico e artistico;

Il - realizar agbes para democratizar o acesso da populagéo aos bens
culturais materiais e imateriais e para oportunizar o exercicio do direito a
identidade cultural, considerando a interiorizagéo, a descentralizagéo e o
fomento das cadeias geradoras de cultura nos Municipios;

11l - administrar o Plano Estadual do Desporto.

§ 1° A Secretaria devera integrar as agdes relacionadas as suas
competéncias com as a¢des de outros segmentos, visando a construgéo da
cidadania e ao desenvolvimento humano, considerando-se os elementos
caracteristicos do contexto cultural do Estado Mato-grossense.

§ 2° A Secretaria devera desenvolver vocagdes esportivas e artisticas,
bem como a formacgéo, o aperfeicoamento e a qualificacdo de técnicos e
agentes culturais e esportivos. )
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TiTuLO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de
Estado de Cultura, Esporte e Lazer - SECEL, definida no Decreto n° 508, de
24 de Outubro de 2023. é composta por:

I - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA
1. Conselho Estadual da Cultura
2. Conselho Estadual de Desporto

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer
1.1. Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Esporte e Lazer

1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Administragéo Sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1. Nucleo de Gestéo Estratégica para Resultados - NGER
2. Ouvidoria Setorial

3. Comissao de Etica

4. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

5. Unidade de Projetos e Obras

6. Unidade de Observatério da Cultura

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

V - NiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
1. Superintendéncia Administrativa

1.1. Coordenadoria de Gestao de Pessoas

1.2. Coordenadoria de Apoio Logistico

1.2.1. Geréncia de Patriménio e Almoxarifado
1.2.2. Geréncia de Protocolo

1.2.3. Geréncia de Arquivo

1.3. Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo

2. Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos
2.1. Geréncia de Aquisicdes
2.2. Geréncia de Formalizagao e Gestédo de Contratos

3. Superintendéncia de Orgcamento, Financas e Contabilidade
3.1. Coordenadoria de Orgamento

3.2. Coordenadoria Financeira

3.3. Coordenadoria Contabil

4. Coordenadoria de Convénios
4.1. Geréncia de Formalizagao e Gestéao
4.2. Geréncia de Prestagao de Contas

VI - NIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Politicas Culturais

1.1. Coordenadoria de Parcerias Institucionais

1.2. Coordenadoria de Incentivo a Cultura

1.3. Coordenadoria de Gestao do Sistema Estadual de Cultura

2. Superintendéncia de Preservagédo do Patriménio Historico e
Museoldgico

2.1. Coordenadoria de Patriménio Historico e Museoldgico

2.1.1. Geréncia de Gestédo Museoldgica

2.1.2. Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro

3. Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas
3.1. Geréncia da Biblioteca Publica Estevao de Mendonga
3.2. Geréncia do Livro e da Leitura

4. Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa
4.1. Coordenadoria de Articulagéo Institucional

5. Superintendéncia de Esporte e Lazer
5.1. Coordenadoria de Esporte de Inclusédo
\_ 5.2. Coordenadoria de Saude, Recreagéao e Lazer

5.3. Coordenadoria de Esporte de Participagéo e Rendimento
5.4. Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer

6. Superintendéncia de Desporto Escolar
6.1. Coordenadoria de Esporte de Formagéao
6.2. Coordenadoria de Eventos de Esporte Escolar

7. Superintendéncia de Infraestrutura Esportiva

7.1. Coordenadoria de Manutencdo do Complexo da Arena
Pantanal

7.1.1. Geréncia de Servicos de Manutengdo do Complexo da
Arena Pantanal

7.1.2. Geréncia de Operagdes no Complexo da Arena Pantanal

7.2. Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva

TiTULO 1N
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO|
DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Segao |
Do Conselho Estadual da Cultura

Art. 4° O Conselho Estadual da Cultura € 6rgdo colegiado de
deliberacédo coletiva, regulamentado pela Lei n°® 10.378, de 1° de margo
de 2016, possui a missao de contribuir para o cumprimento das diretrizes,
objetivos e desenvolvimento da politica estadual de cultura, bem como
acompanhar sua implantagéo e implementagao.

Paragrafo unico. Suas competéncias e demais normas de
funcionamento deverdo ser elencadas em Regimento Interno préprio,
conforme legislagao vigente.

Secao ll
Do Conselho Estadual do Desporto

Art. 5° O Conselho Estadual do Desporto - CONSED criado pela
Lei N°7.156, de 22 de setembro de 1999, é o 6rgéo colegiado, de carater
consultivo, fiscalizador e representativo da sociedade mato-grossense.

Paragrafo unico. As competéncias, atribuicdes e demais normas
de funcionamento do Conselho Estadual de Desporto estdo dispostas em
Regimento Interno proprio.

CAPITULOII
DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer

Art. 6° O Gabinete do Secretario de Estado de Cultura, Esporte e
Lazer tem como misséao garantir a formulacéo e implementagéo de politicas
publicas culturais, esportivas e de lazer para o Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

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

Il - propor, monitorar e avaliar as diretrizes de atuacdo da
Secretaria;

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

IV - articular com 6rgdos e entidades governamentais e nao
governamentais a cooperacao e intercambio das a¢des culturais, esportivas
e lazer;

V - representar ou indicar os representantes da Secretaria em
eventos institucionais ou junto aos colegiados dos quais a secretaria
participe;

VI - promover a administragéo geral da Secretaria;

VII - propor, avaliar e monitorar o planejamento, as alteragbes e
ajustes do orgamento anual;

VIII - articular e coordenar a captagado de recursos, publicos e
privados, destinados as atividades da Secretaria;

IX - autorizar demandas de utilizagdo de equipamentos culturais,
esportivos e de lazer sob a gestao do estado; )
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Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura

Art. 7° O Gabinete do Secretario Adjunto de Cultura, tem como
missao gerir as politicas publicas de cultura, competindo-lhe:

| - coordenar todas as medidas indispensaveis de fomento a
cultura para a programacao e execugao das politicas referentes a cultura;

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

Il - supervisionar e orientar as areas referente a cultura, acerca
da formulagdo, monitoramento e execucdo das agdes, metas e de suas
programacgdes orgamentaria e financeira;

IV - gerenciar os processos, o quadro de pessoal e as unidades
administrativas visando a plena execugéo das diretrizes, planos, programas
e metas da politica cultural;

V - prestar informagdes ao Secretario sobre as acdes realizadas e
resultados alcancados no ambito das unidades programaticas;

VI - deliberar sobre a abertura de processos para o Chamamento
Publico para celebragéo de parcerias entre a administragéo Publica Estadual
e as organizagdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperagéo,
relacionado ao seu objeto de atuagéo.

Subsecéo Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Esporte e Lazer

Art. 8° O Gabinete do Secretario Adjunto de Esporte e Lazer tem
como missao coordenar a implementagéo da Politica Estadual do Esporte
e Lazer, competindo-lhe:

| - promover a intersetorialidade das agbes voltadas para
o incremento de atividades fisicas e da pratica esportiva escolar, de
participacéo, de rendimento e do lazer no ambito do estado de Mato Grosso;

Il - articular a captagéo de recursos publicos e privados destinados
ao atendimento das atividades esportivas e de lazer, bem como a melhoria
e ampliagdo dos equipamentos destinados a pratica de atividade fisica,
esportiva e de lazer no estado;

I - articular o aperfeigoamento da gestao esportiva e a qualificagdo
de agentes e das instituicdes voltadas para a pratica esportiva no Estado;

IV - estimular o desenvolvimento do esporte de alto rendimento,
com vista no aprimoramento dos resultados dos atletas e instituicbes
esportivas de Mato Grosso em competicdes nos ambitos estadual, nacional
e internacional;

V - articular agbes que visem o acesso da populagdo a atividades
fisicas e praticas esportivas e de lazer como meio de garantir melhoria da
qualidade de vida e dos niveis de saude, a incluséo social e o surgimento
de vocagoes esportivas;

VI - articular com organismos nacionais e internacionais, publicos
e privados, voltados a implementacéo de programas e projetos na area de
esporte e lazer e promogao da atividade fisica;

VII - subsidiar ao Secretario para a aprovacgao dos projetos aptos a
concorrerem a obtengao de recursos;

VIII - garantir acesso as informagdes sobre os produtos e servigos
da Secretaria Adjunta de Esporte e Lazer para a sua divulgagao junto aos
veiculos de comunicagéo;

IX - deliberar sobre a abertura de processos para o Chamamento
Publico para celebracéo de parcerias entre a administragéo Publica Estadual
e as organizacdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperagéo,
relacionado ao seu objeto de atuagéo.

Subsecao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administragdo Sistémica

Art. 9° O Gabinete do Secretario Adjunto de Administragédo Sistémica
tem como missao gerir e monitorar a prestagao de servigo na area,
competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagéo das diretrizes
das politicas sistémicas de gestéo de pessoas, patriménio e servicos,
aquisi¢cdes e contratos, orgamento e convénio, financeiro e contabil,
arquivo e protocolo, tecnologia da informagéo e outras atividades de
suporte e apoio complementares;
II - consolidar, analisar, gerenciar e disponibilizar as informacdes relativas
ao desempenho das unidades sistémicas;
Il - supervisionar e orientar as areas sistémicas acerca da formulagéo,
monitoramento e execugao das acdes, metas e de suas programagoes
orgamentaria e financeira;

\IV - gerenciar os processos, 0 quadro de pessoas e as unidades

administrativas da area sistémica, visando a plena execucao das
diretrizes, planos, programas e metas da secretaria;

V - prestar informagdes ao Secretario de Cultura, Esporte e Lazer sobre
as agdes realizadas e resultados alcangados no ambito das unidades
sistémicas;

VI - exercer o acompanhamento de indicadores de desempenho dos
processos de aquisicdo, bem como das informagdes sobre a qualidade
dos bens, servigos e obras contratadas;

VII - promover a indicacdo das equipes de pregao e demais modalidades
licitatorias, monitorando a expedigao e validade dos atos expedidos, bem
como a efetividade no desempenho das atribuicdes;

VIII - aprovar o plano anual de aquisigoes;

IX - analisar e definir a modalidade licitatéria;

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

CAPIiTULO Il
DO NiVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secéo |
Do Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art.10 O Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados -
NGER, concebido para dar suporte a difusdo da Gestédo Estratégica para
Resultados nos érgaos da Administracdo Publica do Governo do Estado
de Mato Grosso, tem como missdo promover o gerenciamento estratégico
setorial, de forma alinhada ao Modelo de Gest&o para Resultados do érgdo
central, aos planos e a estratégia governamental, contribuindo para o
alcance dos resultados institucionais, competindo-lhe:

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

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

Ill - capacitar servidores, no ambito setorial, para a execugao
dos processos de planejamento, de informagdes e de desenvolvimento
organizacional;

IV - coordenar a formulagdo e a revisdo dos instrumentos de
planejamento no &mbito setorial;

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

VI - coordenar a avaliagdo do planejamento e das politicas
publicas, no ambito setorial;

VII - promover o alinhamento do planejamento setorial com o
planejamento estadual;

VIII - coordenar a selegdo, acompanhamento e analise de
indicadores para a programacao setorial;

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

X - produzir diagnosticos, levantamentos, relatérios e outros tipos
de informacgdes, concernentes a politica publica ou ao 6rgédo, quando
demandados pelo Orgéo Central ou pela Alta Administragdo Setorial;

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

XII - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da
estratégia pela Alta Administragéo Setorial;

Xl - prestar informagdes sobre o desempenho dos programas,
seus objetivos e indicadores, e das agdes e suas metas fisicas e financeiras,
sempre que demandado por unidades do préprio érgdo, pelos Orgéos
Centrais ou por 6rgaos externos.

Paragrafo unico. O sistema de Desenvolvimento Organizacional
setorial sera operacionalizado pelo NGER e tem a missao de implementar,
manter, controlar e monitorar as politicas publicas instituidas pelo 6rgao
central, assim como utilizar modelos, métodos e ferramentas que possibilitem
o aperfeigoamento e a padronizagdo dos processos de negdcio, carta de
servicos e estrutura organizacional do 6rgéo e entidade, competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as politicas de gestao organizacional
estabelecidas pelo 6rgao central;

Il - atuar como facilitador entre as unidades administrativas na
implementagéo das politicas de gestdo organizacional estabelecidas pelo
6rgao central;

Il - revisar e elaborar a minuta de alteragdo do decreto de estrutura
organizacional do érgao;

IV - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do érgao
ou entidade; )
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V - organizar, consolidar e disseminar as legislagbes de estrutura
do 6rgéo;

VI - implementar e manter atualizado o Manual Técnico de
Processos e Procedimentos e a Carta de Servigos do 6rgao;
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 negdcio e
dos servigos publicos, por meio da gestédo 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 gestao por processos e otimizacdo dos
servigos publicos no 6rgéo;
XI - promover e apoiar as capacitagdes ofertadas pelo 6rgao central de
desenvolvimento organizacional;
XII - comunicar ao érgao central as iniciativas de melhorias de gestéo por
processos e simplificagdo dos servigos publicos;

XIII - monitorar a disponibilizagcdo das informagdes institucionais,
no link Institucional, no sitio do érgéo.

Da Ouvidoria Setorial

Art. 11 A Ouvidoria Setorial da Secretaria de Estado de Cultura Esporte
e Lazer, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a missédo

de intermediar a relagéo entre o cidadao e a administragéo publica,
promovendo o acesso a informagao publica e o exercicio do controle
social competindo-lhe:

| - receber, realizar o tratamento e dar o devido encaminhamento a
denuncias, reclamagdes, sugestdes, elogios, solicitacdes e sugestdes de
simplificagéo;

Il - receber, realizar o tratamento e dar o devido encaminhamento a
pedidos de acesso a informacéo, na qualidade de Servigo de Informagéo
ao Cidadao - SIC, em atendimento ao descrito na Lei de Acesso a
Informagao - LAI;

Ill - acompanhar e gerenciar os prazos de resposta juntamente
com os setores relacionados as manifestagoes;

IV - dar ao cidaddo as informagdes solicitadas ou retorno das
providéncias adotadas com relagdo a sua manifestagdo, em linguagem
simples e no prazo legal;

V - manter a devida discricao e sigilo do que lhe for transmitido
pelo cidadao;

VI - proteger as informagdes pessoais do cidaddo e preservar a
identidade dos denunciantes;

VII - sugerir ao dirigente do 6rgdo medidas de melhoria na
prestagédo dos servigos publicos com base nas manifestagdes do cidadao;

VIIl - organizar e manter atualizado arquivo da documentacao
expedida e recebida;

IX - elaborar e encaminhar ao dirigente do Org&o relatério contendo
a sintese das manifestagbes do cidadao, destacando os encaminhamentos
e, os resultados decorrentes as providéncias adotadas;

X -observar as diretrizes, normas, técnicas e demais determinagdes
especiais estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado - CGE

Secao ll
Da Comisséo de Etica

Art. 12 A Comissao de Etica da SECEL/MT tem como miss&o orientar
os servidores para que, no exercicio de suas fungdes, observem os
principios da moralidade, da legalidade, da impessoalidade, da eficiéncia
e demais regras de conduta estabelecidas na Lei Complementar n. 112
de 1° de julho de 2002, com a finalidade de prevenir eventuais conflitos
interpessoais e outras transgressdes de natureza ética, competindo-lhe
aplicar o Cédigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso e zelar pela fiel execugéo das atribuigdes dos
servidores do poder executivo na esfera estadual.

Paragrafo unico. As competéncias, atribuicdes e demais normativas da
Comisséo de Etica estado dispostas em outros instrumentos normativos.

Secao lll
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 13 A Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI possui
a missdo de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranga dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao érgao
central de controle interno, competindo-lhe:

\_

| - elaborar e submeter a aprovagéo 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 Orgamento, Financeiro,
Contabil, Patriménio e Servigos, Aquisigdes, Gestdo de Pessoas e outros
realizados pelos 6rgéos ou entidades vinculadas;

Il - revisar a prestagéo de contas mensal dos 6rgaos ou entidades
vinculadas;

IV - realizar levantamento de documentos e informagdes 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 elaboragao
de respostas aos relatérios de Auditorias Externas;

VIl - acompanhar a implementagdo das recomendagdes emitidas
pelos orgados 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 solidaria;

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

Segao IV
Unidade de Projetos e Obras

Art.14 A Unidade de Projetos e Obras tem como missdo analisar
projetos e orcamentos, fiscalizar e subsidiar as agbes que envolvam
servigos ou obras de engenharia, competindo-lhe:

| - analisar e aprovar orgamento e projetos de engenharia;

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

Il - elaborar termos de referéncia para contratagdo de projetos
basicos e/ou executivo;

IV - elaborar informagdes complementares para abertura de
processo licitatorio de obras;

V - fiscalizar contratos de servigos e obras de engenharia;

VI - indicar o fiscal da obra;

VIl - elaborar as ordens de inicio, reinicio ou paralisagdo dos
servigos das obras na sua area de atuagao;

VIIl - atestar a execugéo fisico/financeira dos contratos e
disponibilizar informagbes sobre as obras e servicos em execugao,
reiniciadas e paralisadas;

IX - controlar a execugdo fisico/financeira dos contratos e
disponibilizar informagbes sobre as obras e servicos em execugao,
reiniciadas e paralisadas;

X - elaborar manifestacédo técnica acerca de agdes que estejam
inseridas no ambito da Unidade;

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

XIl - elaborar projetos basicos de arquitetura para reforma,
ampliagéo e construcao;

XIII - elaborar projeto de combate a incéndio e panico;

XIV - elaborar projeto de instalacdes elétricas;

XV - elaborar projeto de légica e telefonia;

XVI - elaborar projeto de sistema de combate & incéndio e péanico;

XVII - elaborar memoriais descritivos e especificagdes técnicas de
servigos para obras na sua area de atuacao;

XVIII - elaborar planilhas orgamentarias para execugéo de obras;

XIX - fornecer suporte ao processo de fiscalizagéo de contratos de
parcerias com objeto relacionado a obra/servigo de engenharia.

Segao V
Da Unidade do Observatério da Cultura

Art.15 A Unidade do Observatério da Cultura tem como missao a
elaboragéo e a proposicdo de indicadores, estudos e relatérios referentes
a Cultura e industrias criativas do Estado de Mato Grosso, propondo e
subsidiando a elaboragéo de politicas publicas, o acompanhamento das
acodes e atividades da SECEL, competindo-lhe:

| - subsidiar, com informagdes estratégicas, o Secretario de Cultura
Esporte e Lazer e seus Adjuntos, na gestao, elaboracao, analise e avaliagao
de politicas publicas Culturais e das industrias criativas para o Estado de
Mato Grosso; )
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Il - dar suporte durante a formulagdo dos instrumentos de
Planejamento e Orgamento da SECEL, com a proposigdo, acompanhamento
de indicadores e metas as instancias de deliberagédo da SECEL;

Il - subsidiar e colaborar com a gestdo, elaboragéo, analise e
avaliagao de Indicadores da cultura e industrias criativas do Estado de Mato
Grosso;

IV - elaborar e divulgar relatérios e indicadores a fim de colaborar
com a estratégias de atracdo de novos investimentos para o Estado de
Mato Grosso;

V - elaborar, incentivar e divulgar indicadores preferencialmente a
nivel regional e municipal de modo a possibilitar a formulagéo de estratégias
de desenvolvimento que atendam as especificidade e diversidade dos
territérios e regides do Estado de Mato Grosso;

VI - manter atualizado o Portal do Observatorio da SECEL - MT;

VIl - fomentar, colaborar e participar da divulgagdo, dos estudos
e da produgdo de informagbes, indicadores, métodos e pesquisas
relacionadas a cultura e as industrias criativas.

CAPITULO IV
DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Segéao |
Do Gabinete de Diregao

Art.16 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar o
nivel estratégico no gerenciamento das informagdes internas e externas
dos gabinetes respondendo pelo atendimento ao publico e pelo fluxo das
informagdes, sendo suas competéncias:

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

Il - prestar atendimento, orientacdo e informagbes ao publico
interno e externo;

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

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

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

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

VII - organizar as reunides do Secretario de Estado e os Secretarios
Adjuntos;

VIIl - receber, despachar e controlar prazos de processos
administrativos, internos e externos, recebidos pelo gabinete;

IX - realizar a representacéo politica e institucional da Secretaria,
quando designado.

Secéao ll
Da Unidade de Assessoria

Art. 17 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar
assessoria técnica, juridica e administrativa aos gabinetes de diregéo e as
demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestagéo técnica e administrativa;

Il - elaborar manifestagdo técnica sobre aspectos de natureza
juridica;

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

IV - desenvolver relatérios técnicos e informativos;

V - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas
regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quanto ao conteudo
do instrumento.

CAPITULO V
DO NIiVEL DE ADMINISTRAGCAO SISTEMICA

Secao |
Da Superintendéncia Administrativa

Art.18 A Superintendéncia Administrativa tem como missao
supervisionar, orientar e avaliar as unidades sistémicas nos processos de
sua competéncia com eficiéncia e eficacia, e suas competéncias sado:

| - supervisionar o recrutamento, a sele¢ao e a lotagdo das pessoas;

Il - supervisionar a avaliagdo do desempenho e lotagdo das
pessoas com vistas a promover a equidade funcional da Secretaria, o
registro funcional relativo as pessoas, cargos e remuneracdo dos recursos
humanos empregados em todos os niveis da Secretaria;

Il - supervisionar o desenvolvimento da seguranca no trabalho
\.com intuito de melhorar o clima organizacional;

IV - supervisionar a armazenagem em custos decrescentes e
aderentes aos objetivos institucionais;

V - supervisionar o controle tempestivo do fluxo de distribuicdo e
abastecimento continuo de bens materiais utilizados para o alcance dos
objetivos institucionais de criagdo de valor e impacto publico, por meio dos
processos e planos de trabalho da SECEL;

VI - supervisionar a seguranga organica, conservagao e limpeza, e
prestacéo de servicos em geral;

VII - supervisionar a administragédo dos meios materiais de logistica
de deslocamento de pessoas e materiais associados aos processos de
trabalho, administrar, manter e promover intervengdes prediais;

VIII - orientar e supervisionar os processos de aquisi¢cbes e de
gestéo de contratos;

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

X - orientar e acompanhar a fiscalizagéo de contratos da Secretaria;

Xl - garantir a disponibilizagdo de informagdes e cépias de
documentos para os 6rgédos de controle interno e externo e propor medidas
de melhorias sobre inconformidades identificadas;

XII - garantir que seja providenciada a implantagéo dos planos de
providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

XIII - exercer o controle de indicadores de desempenho dos
processos de aquisi¢do, bem como das informagdes sobre a qualidade dos
bens, servigos e obras contratadas;

XIV - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando
as providéncias pertinentes a manutengéo dos instrumentos;

XV - supervisionar as atividades inerentes a execugdo dos
contratos, zelando pela regularidade dos processos;

XVI - orientar sobre normatizacdo e estruturagédo de contratos,
monitorando a validade dos mesmos;

XVII - supervisionar a implantagdo e manutengédo de praticas e
solugdes tecnoldgicas alinhadas as necessidades organizacionais e a
politica do Sistema Estadual de Informacédo e Tecnologia da Informagao
- SEITI;

XVIII - promover as medidas necessarias ao cumprimento da
legislagao e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

XIX - definir e monitorar indicadores de desempenho da
Superintendéncia;

XX - supervisionar a manutengéao predial;

XXI - prestar informagdes, através de relatério de resultado, a
Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica sobre as agdes realizadas
pela Superintendéncia no ambito de suas competéncias.

Subsecéao |
Da Coordenadoria de Gestdao de Pessoas

Art.19 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem como missao
alcancar seus objetivos por meio da promogédo de Politicas Publicas e
Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de
gestéo, de convénios e de termo de cooperagéo técnica;

Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios;

IV - inserir nomeagdo e exoneragdo de cargo em comissao e
fungao de confianga no sistema de gestéo de pessoas;

V - solicitar e acompanhar concurso publico;

VI - encaminhar informagbes sobre concurso publico e processo
seletivo ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio;

VIII - recepcionar e integrar pessoal;

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

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

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

XIII - analisar, conceder e registrar licenga prémio;

X1V - analisar, registrar e acompanhar usufruto de licenga prémio;

XV - orientar e subsidiar o processo de aposentadoria;

XVI - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XVII - orientar e instruir processo de movimentagédo de servidor
(lotagao/remocéo);

XVIIl - orientar e instruir processo de licenga para mandato
classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificagéo profissional;

XIX - orientar e instruir processo de reintegragéo, reconducéo e
cessao;

XX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal; )
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XXI - instruir processo de desligamento de pessoal;

XXII - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XXIII - descrever e analisar cargos e funcoes;

XXIV - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XXVI - orientar e instruir processo para progressao funcional
horizontal;

XXVII - orientar e instruir processo para progressao funcional
vertical,

XXVIII - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XXIX - orientar e instruir processo para alteragéo de jornada de
trabalho;

XXX - cumprir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comissao
Central de Saude e Seguranca no Trabalho;

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

XXXII' - socializar conhecimentos do autocuidado acerca da
promogao, protecdo, recuperacdo da salde e prevengdo de doengas e
diminuicdo dos riscos ocupacionais, com base em estratégias de Educagéo
Continuada em Saude;

XXXIII - aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca ao
ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, inclusive maquinas
e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes a
saude do servidor;

XXXIV - promover a realizagéo de atividades de conscientizagao
educagéo e orientagédo dos servidores para a prevencdo de acidentes do
trabalho e doengas ocupacionais;

XXXV - planejar, programar e implementar anualmente a Semana
Interna de Saude e Seguranga em todas as unidades do 6rgéo ou entidade;

XXXVI - criar, manter, apoiar e capacitar a Comissdo Local de
Saude e Seguranca no Trabalho - CLST;

XXXVII - levantar as necessidades de capacitagao;

XXXVIII - instruir e acompanhar a licenca para qualificagdo
profissional;

XXXIX - propor e incentivar praticas que propiciem a produgéo e
registro de conhecimento entre os servidores;

XL - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e
socializagao do conhecimento adquirido entre os servidores;

XLI - incentivar as capacitagbes em servigo baseado na troca de
conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XLII - planejar e medir indicadores de pessoal;

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

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

XLV - solicitar o cancelamento de folha de pagamento;

XLVI - efetuar controle orgamentario da despesa de pessoal e
encargos sociais;

XLVII - registrar faltas néo justificadas e justificadas e realizar as
respectivas conferéncias em folha de pagamento;

XLVIII - controlar acessos no sistema de gestao de pessoas;

XLIX - planejar e medir indicadores de pagamento de pessoal;

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

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

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art.20 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como missao
coordenar os recursos e informagdes para a execugdo e desenvolvimento
das atividades finalisticas, observando os requisitos de qualidade, eficiéncia
e tempestividade dos servicos gerais e de arquivo, competindo-lhe:

| - gerir o consumo referente a servicos gerais, levantar e consolidar
as informagdes e demandas e, quando necessario, motivar processos de
aquisigao referente aos servigos gerais;

Il - responder as solicitagbes do o6rgao central de gestdo de
servigcos e demais orgaos de controle, sempre que solicitado;

Il - propor campanhas para racionalizagéo do consumo, visando a
redugdo de tarifas e de despesas com servigos gerais;

IV - instruir os processos de pagamento de credores, acompanhar
a fiscalizagdo e execugdo dos contratos inerentes a servigos gerais, bem

\.como orientar os fiscais sempre que necessario;

V - gerir 0 consumo e as despesas com agua, energia elétrica,
telefonia fixa e moével, atendendo as demandas conforme a necessidade,
realizando o acompanhamento e controle destes servigos, bem como
mantendo banco de dados com os histéricos do 6rgéo/ atualizado;

VI -manter atualizado o quadro dos locais, dimensdes e quantitativo
de colaboradores necessarios a execucao dos servigos de copeiragem,
recepgao, limpeza e vigilancia e, consolidar as informagdes para emissdo
de relatério sempre que solicitado;

VII - promover a realizagdo do inventario anual das matriculas
de Agua, das unidades consumidoras de Energia Elétrica, e das linhas
telefénicas (fixa e mével), incluindo das suas unidades descentralizadas,
se houver, realizando a analise e consolidagédo das informagdes levantadas;

VIII - disponibilizar mensalmente ao o6rgado central relatério
de liquidagbes das despesas correntes referentes aos servicos gerais
contratados pelo 6rgao;

IX - levantar e consolidar as demandas de consumo de combustivel,
manutencéo de frota, passagens aéreas e passagens rodoviarias do érgao;

X - gerir e prover os servicos de transporte, propondo solugbes para
conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

XI - realizar a gestao de combustivel, manutengao de frota, locagao
de veiculos, passagens terrestres e passagens aéreas;

XIl - monitorar as informagdes do abastecimento de combustivel e
controlar os custos com a execugao e aquisicdo dos bens de consumo do
6rgéo ou entidade, referentes ao transporte;

XIII - manter atualizado o cadastro da frota de veiculos propria,
cedida e terceirizada do 6rgao;

XIV - manter atualizado o cadastro dos condutores efetivos,
comissionados, cedidos e terceirizados do 6rgéo;

XV - realizar o pagamento das taxas necessarias correspondentes
ao licenciamento dos veiculos que compdem a frota propria e cedida do
Orgéo e de suas unidades;

XVI - receber e encaminhar as notificagdes de infragao de transito
referente a frota do 6rgéo ou entidade, sendo propria, locada ou em situagao
equivalente, ao condutor responsavel pela infragdo, mediante processo
administrativo;

XVII - representar legalmente o Org&o junto aos 6rgdos autuadores
ou entidade de transito, no que se refere as infragdes de transito dos
veiculos que compdem a frota do préprio Orgéo;

XVIII - disponibilizar mensalmente ao 6rgdo central relatério de
liqguidacdes das despesas correntes referentes ao consumo de combustivel,
manutengdo de frota, passagens aéreas e passagens rodovidrias
contratados pelo 6rgao;

XIX - responder as solicitagdes do 6rgao central de gestdo de
transportes e demais érgaos de controle, sempre que solicitado.

Da Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado

Art.21 A Geréncia de Patriménio e Almoxarifado tem como missao
gerir o patriménio imobiliario de responsabilidade e uso do 6rgéo, para a
execucdo e desenvolvimento das atividades institucionais, observados os
requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens
moveis permanentes para utilizagdo no érgdo/entidade e suas unidades
desconcentradas e solicitar aquisigéo;

Il - orientar e prestar suporte as comissdes instituidas para realizar
o recebimento de bens permanentes oriundos de aquisi¢éo para o 6rgéo;

Il - realizar a incorporagcdo (registro sistematizado,
emplaguetamento e alocagéo) dos bens destinados do 6rgao/entidade e
emissao de Termo de Responsabilidade dos bens moéveis permanentes;

IV - realizar o controle e gestdo dos bens mdveis oriundos de
cessao de uso, concessao de uso, comodato e acautelamento;

V - realizar o controle e gestdo dos bens moéveis permanentes
em Transferéncia Externa Temporaria (cedidos ou concedidos a terceiros)
mantendo atualizados os registros sistémicos e vigentes os termos
autorizadores;

VI - realizar o reconhecimento, incorporacdo e gestdo dos bens
intangiveis do 6rgao;

VII - promover a destinagéo de bens moveis permanentes serviveis
ou inserviveis nos termos e hipdteses previstos em lei (doagao, leiléo,
desfazimento e demais);

VIII - orientar, capacitar, prestar suporte operacional as unidades
desconcentradas quanto aos procedimentos relacionados ao recebimento,
emplaguetamento, movimentagéo interna e disponibilizagdo de bens
moveis permanentes, sob sua posse e uso;

IX - realizar a disponibilizagédo dos bens modveis permanentes
considerados inserviveis no Sistema de Disponibilizacdo de Bens -
SIDBENS do 6érgéo; )
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X-promoverarealizagdo do inventario de bens méveis permanentes
e intangiveis, prestando auxilio a comissdo e subcomissdes instituidas,
procedendo a andlise e consolidagdo das informagbes levantadas, a
adequagado dos registros patrimoniais e solicitar a regularizacdo dos
registros contabeis a area competente;

Xl - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua area
de atuagao;

XIlI - programar, organizar, controlar e executar as atividades
relacionadas a gestdo do patriménio imobiliario, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos e normatizados pelo 6rgao central;

XIll - apresentar tempestivamente dados e prestar informacgdes,
sempre que solicitado, com o objetivo de atender auditorias, diligéncias ou
consultas para tomadas de decisbes;

XIV - instruir procedimento para locagao de imdveis;

XV - manter atualizadas as informagdes dos iméveis locados e dos
registros dos custos mensais de locagao;

XVI - manter a guarda sistematica de toda documentagao
relacionada aos imoveis de responsabilidade e uso do érgédo ou entidade,
como termos ou contratos, plantas arquitetonicas, elétricas, hidraulicas,
ambiental, tecnoldgica, entre outras;

XVII - manter regular e atualizados os registros e cadastros dos
imoveis de responsabilidade do 6rgéo;

XVIIl - promover a realizagdo do inventario de bens imdveis,
prestando auxilio a comissdo e subcomissdes instituidas, procedendo a
analise e consolidacéo das informacdes levantadas, a emissao e atualizagéo
dos documentos exigidos em norma, a adequagcéo dos registros patrimoniais
e solicitar a regularizacao dos registros contabeis a area competente;

XIX - encaminhar ao 6rgdo central todos os documentos
necessarios a averbagdo na matricula, quando da realizagdo de novas
construgdes e ampliagbes da estrutura fisica, em imoveis que lhe estejam
afetados;

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

XXI - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua area
de atuagéo;

XXII - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens
de consumo para utilizagdo no 6rgdo e suas unidades desconcentradas e
solicitar aquisicao;

XXIII - realizar a previséo e controle de consumo anual de materiais
dos setores demandantes do 6rgéo e suas unidades desconcentradas a fim
de prevenir a ruptura e excesso de estoques;

XXIV - realizar o recebimento, os registros de entrada, os
procedimentos de armazenamento, distribuicdo de materiais (saida por
requisicao), controle e gestao do estoque do 6rgao;

XXV - orientar, monitorar e prestar suporte operacional aos
subalmoxarifados das unidades desconcentradas quanto a realizagéo
do recebimento, estocagem, controle e gestédo de materiais de consumo,
bem como os registros tempestivos das saidas por requisicdo por meio do
sistema institucionalizado para a gestéo patrimonial;

XXVI - monitorar os estoques quanto a gestdo dos bens de
consumo, a disposigaéo e armazenamento dos materiais e a adequagéo das
instalacdes fisicas dos almoxarifados;

XXVII - realizar os procedimentos de entrada (registro no sistema
institucionalizado para a gestao patrimonial, emissdo de Nota de Langamento
Automatico - NLA, alocagéo) e saida dos materiais de consumo no FIPLAN;

XXVIII - realizar os procedimentos para a destinagdo de bens de
consumo, nas hipoteses previstas em lei;

XXIX - promover a realizagdo do inventario de estoques (bens
moveis de consumo), prestando auxilio a comissdo e subcomissdes
instituidas, procedendo a analise e consolidagdo das informagdes
levantadas, a adequacdo dos registros patrimoniais e solicitar a
regularizagao dos registros contabeis a area competente;

XXX - orientar e capacitar os servidores responsaveis pela
requisicéo de bens de consumo quanto a operacionalizagao do sistema ins-
titucionalizado para a gestéo patrimonial;

XXXI - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua
area de atuagao.

Da Geréncia de Protocolo

Art.22 A Geréncia de Protocolo tem como missdo gerir as
atividades e os sistemas informatizados de registro, produgéo e controle
do tramite de documentos e gerir o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a avaliagdo, preservagao, organizagéo e arquivamento
de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéao
ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - registrar os documentos externos e tramitar as unidades
\destinatérias;

II - 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;

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

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

V - orientar o uso dos modelos padrdes de documentos disponiveis
no SIGADOC;

VI - disseminar os Orientativos para uso do SIGADOC;

VIl - acompanhar os projetos de digitalizagdo dos documentos
fisicos;

VIII - colaborar para atualizagdo do Codigo de Classificagdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com
o Orgao Central, sempre que necessario.

Da Geréncia de Arquivo

Art.23 A Geréncia de Arquivo tem como miss&o gerir o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a avaliagéo, preservacao,
organizacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente, competindo-lhe:

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

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

Il - proceder a eliminagéo dos documentos que ja cumpriram o prazo
de guarda, em conformidade com a legislagao vigente;

IV - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental,
como o Cadigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade
de Documentos e formularios padrées, em conformidade com o Manual
de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do Estado e
Orientativos do SIGADOC;

V - atualizar do Cddigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo Central, sempre
que necessario;

VI - acompanhar os projetos de digitalizagao dos documentos fisicos;

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

Subsecao lll
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art.24 A Coordenadoria de tecnologia da Informagdo tem
como missao propor politicas, planejar, coordenar, supervisionar e
orientar normativamente as atividades de suporte técnico, atendimento,
infraestrutura e seguranca de tecnologia, com enfoque em governanca e
gestéo dos recursos de infraestrutura computacional setorial, promovendo
apoio para o alinhamento das atividades de tecnologia da informagao a
estratégia organizacional, competindo-lhe:

| - alinhar as agbes e projetos de tecnologia da informacdo em
conformidade com as diretrizes do planejamento estratégico;

Il - estabelecer os niveis de acordo de servigos entre os clientes
e as areas da Superintendéncia, tratando a disponibilidade, confiabilidade,
desempenho, capacidade de crescimento, plano de continuidade e
seguranga;

Il - consolidar, validar, acompanhar e avaliar o Plano Setorial de
Tecnologia da Informagéo - PSTI ou Plano de Tecnologia da Informagao;

IV - aplicar e consolidar o planejamento e orgamento de PTA e PPA
da Superintendéncia;

V - subsidiar o nivel estratégico de ferramentas tecnoldgicas
adequadas para analise e tomada de decisdes;

VI - elaborar e acompanhar o plano de providéncia de controle
interno no que tange as agdes pertinentes as areas da Superintendéncia;

VII - avaliar e gerenciar os riscos referentes as solugdes e projetos
de Tl

VIIl - validar os Termos de Referéncia de aquisicdes de bens e
servigos de TI;

IX - coordenar os sistemas informatizados sob gestdo da
Secretaria;

X - coordenar a infraestrutura tecnolégica da Secretaria; )
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XI - planejar e coordenar a execucéo de atividades relativas a
implementacgao dos sistemas informatizados desta secretaria;

Xl - planejar, coordenar e executar as fases de diagndstico,
concepgao, projeto, homologacgao e implantagao de sistemas, do pds-mt,
priorizando métodos ageis e melhores praticas para a entrega com
qualidade e nos prazos acordados;

XIll - executar a gestdo dos projetos para entregas de produtos
e servicos de ti, considerando as fases de: iniciagdo, planejamento,
execucdo, monitoramento e encerramento, priorizando métodos ageis e
melhores praticas;

XIV - propor, disseminar e promover a utilizacdo de boas praticas
e seguranga da informacdo no processo da implementacéo de sistemas
informatizados;

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

XVI - receber demandas de sistemas de tecnologia da informagéo
e de automacao de processos da secretaria, identifica-las, classifica-las e
publicitar a priorizagéo destas;

XVII - realizar estudos, propor, disseminar e promover a aplicagéo
de normas, boas praticas, padrées de qualidade e seguranca da informagéo
na implementacao dos sistemas informatizados, projetos e processos de Tl;

XVIII - monitorar, analisar e propor ajustes de qualidade nos
processos, produtos e servigos providos pela superintendéncia de
tecnologia da informagao setorial;

XIX - analisar e emitir manifestagbes técnicas referentes a
planejamento, projetos e processos desenvolvimento de produtos e servigos
de ti no ambito desta secretaria;

XX - definir a concepgao, contribuir no detalhamento do projeto,
implementar e testar codigo, acompanhar a homologacéo e implantagao
dos sistemas informatizados;

XXI - promover a sustentagao de sistemas que sédo de competéncia
SECEL;

XXIlI - contribuir para a definicho da arquitetura, padroes e
requisitos técnicos de sistemas de informagao;

XXIII - melhorar qualidade de solugdes de tecnologia da informacgéo
disponibilizadas a Organizagéo;

XXIV - executar planos de Tl relativos a sua area de atuagao;

XXV - prospectar e implementar inovagées tecnoldgicas e solucdes
relativas a sua area de atuagao;

XXVI - garantir a conformidade dos processos da Coordenadoria;

XXVII - identificar e executar os processos que garantam a
qualidade de dados;

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

XXIX - prospectar inovagdes tecnoldgicas e solugdes relativas a
sua area de atuagao;

XXX - gerar e prestar suporte tecnolégico na analise de indicadores
e na produgéo de informagbes estratégicas e operacionais para tomada de
decisao.

XXXI - medir, acompanhar e avaliar acordo de niveis de servigos
referentes a infraestrutura tecnoldgica da SECEL;

XXXII - disponibilizar e monitorar os servigos de correio eletrénico
corporativo;

XXXIII - conceder e cancelar servigos de acesso a rede corporativa
da SECEL;

XXXIV - coordenar as mudangas em ativos e servicos de
infraestrutura de TI;

XXXV - gerir a execugdo de contratos inerentes a infraestrutura
de TI;

XXXVI - gerenciar o desempenho e a capacidade de ativos de
infraestrutura de TI;

XXXVII - prospectar solugdes inovadoras de infraestrutura de TI;

XXXVIII - manter a integridade das configuragdes de ativos de
infraestrutura de tecnologia da informagéo da Secretaria;

XXXIX - coordenar a seguranga de tecnologia da informacéo
setorial;

XL - prestar servigos de suporte técnico aos usuarios, bem como
acompanhar e avaliar a qualidade dos servigos, por meio de uma central
de servigos;

XLI - elaborar e avaliar o relatorio de gestéo de riscos;

XLII - elaborar, acompanhar e avaliar o Termo de Referéncia de
Aquisicdes de Bens e Servigos de TI;

XLIII - identificar solugdes de atendimento e suporte de Tecnologia
da Informagéo setorial;

XLIV - planejar, organizar, executar e monitorar servigos de
atendimento e suporte técnico aos usuarios de Tecnologia da Informacéo;

\_ XLV - atestar a conformidade de seus processos;

XLVI - garantir a padronizacao de procedimentos operacionais de
gerenciamento de suporte e atendimento ao usuario;

XLVIlI - acompanhar e monitorar a prestagdo de servigos de
terceiros referentes a sua competéncia;

XLVIII - manter atualizado o inventario do parque de computadores.

Secao ll
Da Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos

Art.25 A Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos tem como
missao coordenar, orientar e avaliar as unidades sistémicas nos processos
relacionados a aquisigbes e contratos, competindo-lhe:

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

Il - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de
desempenho dos processos de aquisicdo, bem como das informacgdes
sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

Il - aprovar o plano anual de aquisigdes;

IV - orientar e supervisionar os processos de aquisicdes e de
gestéo de contratos;

V - analisar e definir a modalidade licitatéria;

VI - promover a indicagdo das equipes de pregdo e demais
modalidades licitatérias, monitorando a expedigdo e validade dos atos
expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribui¢des;

VIl - atribuir trabalhos/atividades aos pregoeiros(as) quando
0s mesmos ndo estiverem em realizagdo de pregdo ou outra atividade
licitatéria;

VIII - supervisionar as atividades inerentes a execugdo dos
contratos, zelando pela regularidade dos processos;

IX - orientar sobre normatizagdo e estruturagdo de contratos,
monitorando a validade dos mesmos;

X - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as
providéncias pertinentes a manutengao dos instrumentos;

Xl - orientar e acompanhar a fiscalizagdo de contratos da
Secretaria;

XIl - acompanhar os procedimentos de alimentagdo dos Sistemas
de Orgaos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias
do Tribunal de Contas do Estado (se for o caso);

XIII - garantir que seja providenciada a implantagéo dos planos de
providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

XIV - garantir a disponibilizacdo de informacbes e cdpias de
documentos para os 6rgéos de controle interno e externo, Ministério Publico
e orgaos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades
identificadas.

Subsecao |
Geréncia de Aquisi¢oes

Art.26 A Geréncia de Aquisicbes tem como missdo gerenciar e
promover as aquisigdes e contratacdes de bens, servigos 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:

| - gerenciar, organizar, planejar e consolidar a elaboragédo do
plano anual de aquisigdes do 6rgao;

Il - executar o plano de aquisi¢des, conforme necessidades dos
clientes, padrdes e normas estabelecidas;

Il - recepcionar e dar conformidade aos Projetos Basicos/Planos
de Trabalho ou Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou contratagéo
de servigos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

IV - recepcionar e verificar a regularidade na instrucdo dos
processos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

V - providenciar o registro de todos os processos de aquisicdes no
respectivo Sistema Corporativo de Aquisicdes Governamentais;

VI - zelar pela conformidade dos processos, adotando as
providéncias legais que se fizerem necessarias;

VIl - providenciar a implantacdo dos planos de providéncias
encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

VIII - consolidar e disponibilizar informag¢des para o 6rgao central
de aquisicdes, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de
Acesso a Informagéo;

IX - disponibilizar as informagbes e arquivos de documentos
necessarios para alimentagdo do Portal Transparéncia e Sistemas de
Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias

legais; )
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X - providenciar as informagdes e copias de documentos aos
orgéos de controle interno e externo, Ministério Publico e demais poderes;

XI - promover a divulgagao, no ambito de suas competéncias, de
informagdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a
informacgao;

XII - realizar a fase interna do procedimento licitatério por pregéo,
concorréncia;

XIII - responder as pesquisas de quantitativo, quando solicitadas
pelo érgédo central, a fim de subsidiar os processos de intengéo de registro
de pregos, garantindo que os atos estejam formalizados e aprovados por
autoridade competente;

XIV - aderir a ata de registro de precgos;

XV - encaminhar ao 6rgéo central de aquisicdes os processos de
adeséo carona para a devida autorizagao;

XVI - informar, ao érgéo gerenciador da ata de registro de precos,
as ocorréncias referentes as penalizagbes aplicadas pelo 6rgao/entidade
participante do registro de precos;

XVII - promover o controle dos processos de adesao carona em
Atas de registro de pregos;

XVIII - realizar o registro de pregcos nas modalidades compativeis,
nas aquisigbes ou contratagbes de objeto exclusivo, atentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislagao
estadual;

XIX - realizar os procedimentos de aquisi¢ao por Inexigibilidade ou
dispensa de licitagao;

XX - dar publicidade a todos os procedimentos licitatorios,
notificando os interessados quando for o caso;

XXI - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou
resultados das licitagdes.

Subsecao Il
Geréncia de Formalizagao e Gestdo de Contratos

Art.27 A Geréncia de Formalizagdo e Gestdo de Contratos tem
como missdo proceder a instrugdo, atualizagdo, acompanhamento e
orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do
objeto e prazo de execucado, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos;

Il - dar publicidade a celebragédo de contratos, aditamentos e
alteragdes por meio de publicagdo no Diario Oficial;

Il - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos
e alteragdes;

IV - acompanhar a execugao fisica e financeira dos contratos;

V - acompanhamento das prestagbes de garantias;

VI - elaborar e enviar notificacdes aos contratados, sempre que
necessario;

VII - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e
alteragdes no respectivo Sistema Corporativo de Gestdo de Contratos e
demais ferramentas de gestéo exigidas pelo Estado;

VIII - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os
prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;

IX - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagdo
e aplicagdo de penalidades a contratada, em casos de descumprimento
contratual, nos termos da legislagao vigente, e posterior encaminhamento
ao setor competente para apuragdo das faltas, bem como fazer o
acompanhamento de seu andamento;

X - providenciar a implantacédo dos planos de providéncias
encaminhadas pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

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

XII - promover a divulgacéo, no ambito de suas competéncias, de
informagdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a
informacao;

XIlI - consolidar e disponibilizar informagdes para o 6rgéo central
de aquisi¢des, quando solicitado e para atender as exigéncias da Lei de
Acesso a Informagao;

XIV - acompanhar o cumprimento das disposi¢gdes contratuais
e propor a adogao de providéncias legais que se fizerem necessarias,
na hipotese de inadimplemento, baseada nas informagbes devidamente
fundamentadas, dos fiscais de contrato;

XV - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando
as providéncias pertinentes a manutengéo dos instrumentos;

XVI - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no que tange ao

\acompanhamento da execugao do contrato;

XVII - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores
de desempenho dos processos de gestdo de contratos, bem como das
informagdes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;

XVIII - monitorar os dados referentes ao controle e
acompanhamento da gestdo de contratos, bem como prestar suporte as
atividades inerentes a execugéo dos contratos, quando solicitado;

XIX - exercer o acompanhamento e controle dos processos de
notificagédo, apuracéo de responsabilidades e definigdo de penalidades de
fornecedores por descumprimento contratual.

Secao lll
Da Superintendéncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Art.28 ASuperintendéncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade
tem como missao administrar diretrizes do sistema or¢gamentario, financeiro
e contabil da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - definir e estabelecer as diretrizes para orientar a contabilizagao
de atos e fatos no ambito da unidade orgamentaria;
dos 6rgaos de controle externo em matéria contabil;

11l - promover a disseminagao de conhecimento contabil no ambito
da unidade;

IV - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes
emanadas do Orgéo Central de Contabilidade do Estado;

V - promover o cumprimento das diretrizes e orientagbes emanadas
do Orgéo Central do Sistema Financeiro do Estado;

VI - aprovar a programacéo financeira na sua area de atuagao;

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

VIII - propor politicas e praticas de gestéo financeira;

IX - avaliar os riscos financeiros e fiscais identificados e aprovar
medidas e solugdes para mitigagéo, controle e supresséao de tais eventos;

X - analisar os resultados dos indicadores e suas efetividades na
gestéo financeira e na contribuigdo com os resultados institucionais;

XI - supervisionar a finalizacdo de pagamentos aos credores;

Xl - definir as renegociagbes e/ou distratos de contratos nas
situagdes de limitagdo de empenho ou contingenciamento;

XIII - supervisionar e controlar a execugao financeira;

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

XV - validar e autorizar a publicagdo dos termos aditivos do sistema
SIGCON;

XVI - articular e acompanhar a liberagéo de recursos referente ao
convénio;

XVII - articular e acompanhar a projecao de receita de transferéncia
voluntaria;

XVIII - articular e acompanhar o Termo de Cooperagao.

Subsecéao |
Da Coordenadoria de Orgamento

Art.29 A Coordenadoria de Orgamento tem como missdo
coordenar orientar, monitorar, realizar as atividades de programagdo e
execucao orcamentaria, competindo-lhe:

| - participar da elaboragéo da proposta PTA/LOA;

Il - promover a articulagdo dos processos de elaboragdo da PTA/
LOA, em conjunto com a NGER;

Il - classificar a proposta PTA/LOA das dota¢des orgamentarias;

IV - apresentar os valores das despesas orgamentarias conforme
modelo metodoldgico definido pelo 6rgdo central de orgamento;

V - disseminar as orientagdes técnicas e normativas orgcamentaria;

VI - ajustar e consolidar a proposta do PTA/LOA em conjunto com
o NGER;

VII - conferir os valores de receita e despesa orgamentaria no
Sistema Fiplan, para abertura da execugdo orgamentaria e financeira;

VIII - participar das capacitagdes ministradas pelo 6rgéo central de
orgamento e disseminar as orientagdes técnicas e normativas;

IX - acompanhar e monitorar a execugao orgamentaria;

X - analisar os indicadores de resultado da execugao orgamentaria;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da alteracao
orgamentaria, antes de incluir o processo no sistema Fiplan;

XII - proceder ajustes orcamentario no sistema Fiplan, conforme
orientagdes normativas;

XIII - solicitar liberagao do bloqueio orgamentario;

XIV - consolidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais
sobre a execugao das agbes e programas; )
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XV - alimentar anualmente as informagdes e avaliagbes da
execucdo orcamentaria setorial de cada programa e agdo no médulo do
Relatorio de Avaliagdo Governamental (RAG);

XVI - fornecer informagdes ao controle interno na elaboragdo do
Relatério de Gestédo Anual;

XVII - zelar pela legalidade dos atos relativos a execucgéo da
despesa;

XVIII - propor normas complementares e procedimentos padroes
relativos a sua area de atuagao;

XIX - atestar a conformidade de seus processos;

XX - emitir Pedido de Empenho - PED.

Subsecao Il
Coordenadoria Financeira

Art.30 A Coordenadoria Financeira tem como miss@o coordenar
e gerir os processos financeiros para assegurar o equilibrio financeiro e a
correta evidenciagdo dos direitos e obrigagdes financeiras da organizagao
da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracao da programagéo e a execugao
financeira, promovendo as intervengdes necessarias quando detectadas
tendéncias ou situagdes que comprometam o equilibrio das finangas do
6rgao;

II - elaborar o fluxo de caixa e encaminhar para aprovacéao;

Il - implementar as politicas e praticas de gestéo financeira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e
solugdes para mitigagéo, controle e supresséao de tais eventos;

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

VI - supervisionar a transmissdo de pagamentos ao agente
financeiro;

VII - elaborar cenarios da situagéo dos contratos quando houver
revisdo da programacéo financeira para menor;

VIIl - exercer o acompanhamento e controle da programagao
financeira, promovendo intervengbes em situagdes que comprometam
o equilibrio financeiro, requerendo bloqueio orgamentario na hipdtese
de frustragé@o definitiva de fonte de receita financiadora das despesas da
unidade orgamentaria;

IX - 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 programacao financeira nos limites
dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central;

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

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

Xl - elaborar a programacao financeira nos limites dos tetos
estabelecidos pelo Orgéo Central;

XIII - controlar a execugao financeira, de acordo com as orientagdes
emanadas do 6rgao central do sistema financeiro.

Subsecao Il
Coordenadoria Contabil

Art.31 A Coordenadoria Contabil tem como missdo coordenar
e gerir 0s processos contabeis para assegurar o equilibrio financeiro e a
correta evidenciagéo do patriménio, direitos e obrigacdes da organizagéo
da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - analisar o registro dos atos e fatos da gestdo orgamentaria e
patrimonial, e caso seja necessaria alguma correcdo, é encaminhado para
a coordenadoria financeira realizar os registros.

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

Il - coordenar e orientar o registro e a elaboragao dos relatérios
contébeis, assegurando a correcao dos registros no sistema FIPLAN;

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

V - subsidiar o érgdo central de contabilidade a efetivar a
conciliagéo bancaria da conta Unica;

VI - coordenar e controlar a execugédo dos registros necessarios
para evidenciar a situagdo e da composi¢do patrimonial da Unidade

Qurisdicionada;

VIl - coordenar a elaboragcdo das demonstragdes contabeis e
coordenar o encaminhamento dos demais relatérios destinados a compor a
prestag&o de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgaos
de Controle Interno e Externo;

VIII - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e
documental da unidade orgamentaria;

IX - analisar o registro contabil dos ingressos de recursos financeiros
apurados no ambito da secretaria, bem como dos atos potenciais, inclusive
contratos e convénio, e caso ocorra alguma divergéncia, encaminha para
que cada coordenadoria faga as devidas corregdes que lhe competem;

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

XI - orientar e controlar a execugéo do registro contabil no ambito
da secretaria sistémica, promovendo no tempo oportuno agdes necessarias
para assegurar tempestividade, adequacédo e completude, observando as
diretrizes e orientagdes do Orgao Contabil Central do Estado;

XIl - proceder ao levantamento e a correta escrituragdo dos
exigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria, inclusive, promovendo
as agdes necessarias para a correta avaliagdo de seus componentes e
provisao de perdas;

XIlI - analisar os relatérios do registro contabil do ativo imobilizado
e intangiveis, bem como as depreciagbes, amortizagdes correspondentes,
para que os sistemas FIPLAN e SIGPAT evidencie os mesmos valores.

XIV - definir e controlar a execugdo do conjunto de agdes
necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas
pelos Orgédos de Controle, no ambito da unidade orgamentéria;

XV - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldo
contabeis, em contraste com a legislacdo vigente e orientagdes do 6rgéo
central de contabilidade;

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

XVII - certificar os registros dos atos e fatos de execugéo
orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN e a
existéncia de documentos habeis que comprovem as operagdes;

XVIII - verificar se os registros dos atos e fatos de execugéo
orgamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora
foram realizados em observancia as normas vigentes;

XIX - dar conformidade dos registros e documentos produzidos
referentes a prestagdo de contas de adiantamentos no ambito da unidade
orgamentaria;

XX - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores
de despesa e responsaveis por bens publicos, no ambito da Secretaria e
das entidades vinculadas;

XXI - documentar aos setores competentes sobre qualquer
irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora Executora,
bem como nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento
de fundos e demais;

XXII - elaborar e disponibilizar as informagdes contabeis legais,
bem como as solicitadas pela gestao;

Segao IV
Coordenadoria de Convénios

Art.32 A Coordenadoria de Convénios tem como misséo coordenar,
orientar e monitorar os Convénios e instrumentos congéneres formalizadas
pela SECEL, através do suporte técnico administrativo nas etapas da
celebragao, acompanhamento da execugao, aplicagéo dos recursos e na
realizagdo e analise das prestagdes de contas, de forma integrada com as
areas finalisticas, competindo-lhe:

| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para
adesao dos proponentes interessados;

II - formalizar minutas de convénios e termos aditivos do sistema
SIGCON no caso de descentralizagdo de recursos por meio de convénios;

Il - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizagcdo do
convénio;

IV - emitir, quando necessario, notificagdo ao proponente para
saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestagéo de
contas, encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada
de contas especial;

V - controlar a liberagéo de recursos destinados a execugao do
convénio;

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

VII - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer
informacao referente aos convénios; )
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VIIl - disponibilizar informagbes para projecbes de receitas de
transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagdo das
receitas de convénios;

IX - dar suporte as unidades dos 6rgéos ou entidades na elaboragéo e
preenchimento da proposta no SICONV ou outros sistemas similares;

X - acompanhar e dar suporte na execugéo do convénio;

XI - elaborar e formalizar o Termo de Cooperagéo;

XIl - acompanhar a execugdo e a vigéncia dos termos de
cooperagao no ambito do 6rgéo ou entidade participe;

Xl - manter o banco de dados sobre os termos de cooperagéo e
demais documentos deles decorrentes.

Subsecéo |
Da Geréncia de Formalizacao e Gestao

Art.33 A Geréncia de Formalizagdo e Gestdo tem como missdo
orientar e monitorar os Convénios e instrumentos congéneres formalizadas
pela SECEL, através do suporte técnico administrativo nas etapas da
celebragao, acompanhamento da execugéo, aplicacdo dos recursos, de
forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

| - providenciar a publicacédo e registro do termo de convénio ou
instrumento congénere firmado com os proponentes;

Il - analisar prestagdes de contas dos convénios bem como da
aplicagao dos recursos;

Il - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

IV - elaborar as prestagdes de contas, em conjunto com as areas
técnicas e demais unidades dos érgaos e entidades, encaminhando-as ao
6rgéo concedente;

V - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica do
6rgao ou entidade, no sistema SIGCON;

VI - elaborar minutas do termo de cooperagdo e respectivos
aditivos;

VIl - registrar as informagoes referentes a celebragéo e execugao
dos convénios ou instrumentos congéneres e respectivos termos aditivos
no SIGCON;

VIII - prestar informagbes referentes aos termos de cooperagao
celebrados pelo érgéo ou entidade;

IX - manter arquivos sobre os termos de cooperagdo e demais
documentos deles decorrentes;

X - providenciar os registros dos termos de cooperacdo e
respectivos aditivos junto aos 6rgéaos de controle.

Subsecao Il
Da Geréncia de Prestagao de Contas

Art.34 A Geréncia de Prestagdo de Contas tem como missao
orientar e monitorar a execugéo dos Convénios e instrumentos congéneres
formalizadas pela SECEL, através do suporte técnico administrativo, na
etapa de analise e realizagao das prestagdes de contas das parcerias, de
forma integrada com as areas finalisticas, competindo-lhe:

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

II - promover a regularizagéo de toda e qualquer inconsisténcia ou
irregularidade apontadas pela conciliagdo bancaria;

Il - elaborar a prestagéo de contas mensal e anual, observadas
o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as diretrizes
organizacionais e as diretrizes do érgéo central;

IV - produzir as informagdes necessarias para o cumprimento das
obrigacdes acessorias e principais relativas aos encargos sociais e fiscais
a Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades
a que a entidade a que representa por forgca da natureza da atividade
desenvolvida é obrigada a manter cadastro;

V - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos
ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos 6rgéos subordinados;

VI - analisar prestagdes de contas dos convénios e instrumentos
congéneres bem como da aplicagéo dos recursos;

VII - elaborar as prestagdes de contas, em conjunto com as areas
técnicas;

VIII - registrar as informagdes referentes a prestacdo de contas
dos convénios ou instrumentos congéneres e respectivos termos aditivos
no SIGCON;

IX - acompanhar a tomada de contas especial de convénios ou

\instrumentos congéneres.

CAPITULO VI
DO NIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

Secao |
Da Superintendéncia de Politicas Culturais

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

| - supervisionar e orientar a execugao da politica publica estadual
e federal de desenvolvimento da cultura no @mbito estadual;

Il - supervisionar e orientar a elaboragdo de termo de referéncia
a fim de subsidiar a elaboragédo dos editais de chamamento publico que
atenderao os projetos englobados nas agdes da superintendéncia;

Ill - supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos editais de
chamamento publico, bem como as agdes da comissao de selegao;

IV - planejar, supervisionar, orientar e avaliar a execucao das
acoes referentes a politica publica estadual de cultura;

V - planejar, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo das
pesquisas, 0 mapeamento e a sistematizagao de politicas relativa a cultura
junto ao ministério da cultura e suas entidades vinculadas e no ambito do
governo estadual,

VI - supervisionar a atualizagédo do sistema estadual de cadastro
das empresas e servigos culturais no estado, conforme legislacédo federal e
estadual em vigor;

VII - receber, despachar e controlar as agbes relativa aos
incentivos, articulagdo dos atores da economia criativa do estado que
estejam no dmbito da superintendéncia;

VIIl - planejar, orientar, dirigir, controlar, avaliar, monitorar e
supervisionar as agdes da economia criativa do estado que estejam no
ambito da superintendéncia;

IX - indicar o fiscal, supervisionar a fiscalizagdo das parcerias
formalizadas, bem como promover as condigdes necessarias para a
boa pratica da fiscalizagdo, sobre as acdes que estejam no admbito da
Superintendéncia;

X - supervisionar e orientar a gestdo dos Equipamentos Culturais
Casa Cuiabana, Cine Teatro e Galeria Lava Pés.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Parcerias Institucionais

Art.36 A Coordenadoria de Parcerias Institucionais tem como
missao planejar acdes que possibilitem a articulacdo de parcerias
institucionais no setor cultural, visando ampliar o acesso aos bens e servigos
artistico-culturais no Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - coordenar as propostas recebidas de Termo de Fomento e
Convénio oriundos de Emenda Parlamentar, bem como dos recursos
proprios desta Secretaria no ambito da Cultura;

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

Il - elaborar, coordenar e monitorar planilha de controle das
propostas de Termo de Fomento e Convénio, relativo a recurso oriundo de
emenda parlamentar, no d&mbito da Cultura;

IV - encaminhar a Superintendéncia de Orgamento Finangas e
Contabilidade e Convénios os oficios encaminhados pelos Deputados,
relativos a remanejamento de recurso de emenda parlamentar;

V - analisar os oficios, identificar eventuais vicios e solicitar
correcdes aos Deputados, no ambito da cultura;

VI - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos
oriundos de emenda parlamentar;

VIl - acompanhar e orientar o proponente no encaminhamento de
propostas e pedido de apoio em conformidade com a portaria n® 133 /2022/
GAB /SECEL, que dispde sobre os procedimentos a serem observados
na remessa de documentos a Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e
Lazer - SECEL/MT, para solicitagdo de apoio financeiro a projetos culturais,
esportivos e de lazer, e da outras providéncias;

VIII - distribuir as propostas para area técnica para andlise e
emissao de parecer relativo a viabilidade de formalizagéo da parceria, sobre
as acgdes que estejam no ambito da cultura;

IX - monitorar o desempenho da equipe técnica, relativo ao
cumprimento dos prazos estipulados na portaria n® 133 /2022/GAB /SECEL
no dmbito desta coordenadoria;

X - emitir, quando necessario, notificagéo via SIGCon relativo a
ajustes na fase de analise da proposta. )
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Subsecao Il
Da Coordenadoria de Incentivo a Cultura

Art. 37 A Coordenadoria de Incentivo a Cultura tem como missao
planejar agdes que possibilitem fomentar e incentivar a politica publica
cultural, visando aumentar o acesso aos bens culturais e servigcos ar-
tistico-culturais no Estado de Mato Grosso competindo-lhe:

| - elaborar editais de chamamento publico para incentivar
manifestagdes artistico-culturais no Estado de Mato Grosso;

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

Il - planejar e executar agdes de qualificacdo e aperfeicoamento
de agentes culturais e gestores publicos do Estado de Mato Grosso;

IV - planejar, elaborar e executar pesquisas referentes ao setor
cultural no Estado;

V - apresentar, periodicamente, relatério de agées e resultados dos
produtos e processos sob sua responsabilidade;

VI - ampliar e fortalecer programas que promovam os setores e
segmentos culturais;

VIl - promover politicas culturais de integragdo da cultura com
outros setores da sociedade mato-grossense;

VII - prestar atendimento, orientagédo técnica e informagées ao
publico interno e externo.

Subsecao lll
Da Coordenadoria de Gestao do Sistema Estadual de Cultura

Art.38 A Coordenadoria de Gestao do Sistema Estadual de Cultura
tem como miss&o coordenar, articular e realizar agdes de descentralizagdo
das politicas publicas de cultura no interior do Estado de Mato Grosso,
assegurando a participagéo e o acesso no desenvolvimento das expressdes
artisticas e culturais, competindo-lhe:

| - elaborar editais de chamamento publico para fomentar a politica
de descentralizagao das politicas publicas, no ambito da cultura, no interior
do Estado;

Il - planejar e elaborar agbes que possam fomentar a politica de
descentralizagédo da cultura no interior do Estado;

Il - planejar e executar curso de formagéo e aperfeicoamento dos
gestores publicos no interior do Estado;

IV - planejar e fomentar as atividades culturais no interior do
Estado, considerando as especificidades da cultura local, como area
estratégica para o desenvolvimento do municipio;

V - manter articulagdo com entes publicos municipais, visando a
cooperagao em agdes na area da cultura;

VI - fortalecer e descentralizar as politicas publicas de cultura,
atingindo todas as regides do Estado;

VIl - incentivar a criagao dos sistemas municipais de cultura como
pré-requisito de acesso aos recursos do Fundo Estadual de Politica Cultura;

VIIl - estimular a criagdo de leis de incentivo a cultura nos
municipios do Estado;

IX - divulgar as agdes e normativas da Secretaria de Estado de
Cultura, Esporte e Lazer no interior do Estado;

X - prestar atendimento, orientacdo técnica e informagdes ao
publico interno e externo.

Secéo ll
Da Superintendéncia de Preservagao do Patriménio Histérico e
Museolégico

Art.39 A Superintendéncia de Preservagéo do Patrimonio Histérico
e Museoldgico tem como missdo analisar, implementar e executar as
politicas de preservagdo do patriménio histérico material e imaterial,
museus e equipamentos culturais, competindo-lhe:

| - supervisionar o desenvolvimento da politica estadual do
patriménio material e imaterial, em articulagdo com o Iphan, com o conselho
estadual de cultural, com os conselhos municipais e com as entidades
representativas dos diferentes segmentos da sociedade;

Il - orientar e avaliar a execucdo das politicas de preservagéo,
fortalecimento e difusdo do patriménio material e imaterial;

IIl - acompanhar, orientar, comunicar e publicar os pareceres de
natureza nao juridica e relatérios técnicos emitidos pela Coordenadoria de
Patriménio Histérico e Museolégico, Geréncia de Inventario, Tombamento
e Registro e Geréncia de Gestdo Museoldgica, sendo obrigatério na

\elaboragéo a presenca de profissional habilitado para a fungao;

- supervisionar e gerenciar a tramitagdo dos projetos
apresentados com a finalidade de reformar, preservar, restaurar ou
manter os bens méveis e imoéveis tombados pelo Estado de Mato Grosso,
analisados por profissional com atribui¢cdo técnica especifica;

V - acompanhar, orientar, supervisionar e avaliar a execugao do
sistema estadual de museus conforme legislagéo vigente, de modo a alinhar
as suas agbes com as orientagdes e parametros do sistema brasileiro de
museus;

VI - acompanhar e subsidiar os projetos de preservagédo do
patriménio cultural para captagdo de recursos das agéncias nacionais e/
ou internacionais;

VII - supervisionar e orientar a elaboragédo de termo de referéncia
a fim de subsidiar a elaboragéo dos editais de chamamento publico que
atenderao os projetos de competéncia da superintendéncia;

VIII - supervisionar e orientar a elaboragao de termo de referéncia
com a finalidade de atender a necessidade de contratagdo de bens e
servigos de competéncia da superintendéncia;

IX - supervisionar e acompanhar a elaboragdo dos editais de
chamamento publico, bem como as agdes da comissdo de selegdo e
habilitagéo, sob sua responsabilidade.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Patriménio Histérico e Museolégico

Art.40 A Coordenadoria de Patrimonio Histérico e Museoldgico
tem como missédo a preservagdo do patriménio cultural, entendido como
um conjunto de bens materiais e imateriais portadores de referéncia a
identidade, a agdo ou a memodria dos diferentes grupos formadores de uma
sociedade, competindo-lhe:

| - auxiliar a Superintendéncia na regulamentacéo e implementagao
da politica estadual do patriménio material e imaterial, em articulagéo
com os conselhos municipais e entidades representativas dos diferentes
segmentos da sociedade;

Il - exercer a protegéo, preservacdo, salvaguarda e valorizagao
do patriménio cultural, através de agdes de educacdo, sensibilizagéo,
divulgacao e mobilizagéo social,

Il - identificar, organizar, manter e disponibilizar informagdes e
documentacao sobre o patriménio cultural mato-grossense, como processos
de tombamento, levantamentos arquitetonicos, arquivos fotograficos;

IV - administrar os equipamentos culturais geridos pelo Estado e
fiscalizar a atuagdo de Organizagdes Sociais gestoras de equipamentos
culturais;

V - supervisionar a administragdo do sistema estadual de museus,
conforme legislagdo vigente, de modo a alinhar as suas agbes com as
orientagdes e parametros do sistema brasileiro de museus;

VI - elaborar projeto de preservagéo do patriménio cultural para
captagéo de recursos das agéncias nacionais e/ou internacionais;

VII - elaborar manifestagao técnica e termo de referéncia acerca
das acdes que estejam no ambito da coordenadoria;

VIII - elaborar editais de chamamento publico para fomentar e
incentivar as agdes sob sua responsabilidade;

IX - supervisionar a elaboracao e elaborar de pareceres técnicos
relativos a intervengdes em bens tombados;

X - realizar vistorias e pareceres técnicos em bens acautelados,
visando a caracterizagdo de suas condigdes de conservagao e preservagao
e manutencao de seus valores culturais;

XI - orientar tecnicamente a elaboracao de projetos arquiteténicos
e complementares, assim como a execugédo de obras de intervengdo em
bens tombados;

XIl - desenvolver estudos de definicdo de critérios de intervencéo
nos bens tombados;

XIII - desenvolver e implementar, em conjunto com a Geréncia de
Inventario, Tombamento e Registro e demais agentes envolvidos, planos de
salvaguarda dos bens imateriais registrados.

Paragrafo unico. A preservacéo e conservacéo incluem as formas
de expressdo, os modos de criar, fazer e viver, as criagdes cientificas,
artisticas e tecnoldgicas, as obras, objetos, documentos, edificacbes e
outros espagos destinados as manifestagdes artisticas e culturais, conjuntos
urbanos e sitios de valor histérico, paisagistico, artistico, arqueoldgico,
paleontolégico, ecoldgico e cientifico. )
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Da Geréncia de Gestao Museologica

Art.41 A Geréncia de Gestdo Museoldgica tem como missao
contribuir para a conservagéo e gestdo dos equipamentos museoldgicos
mato-grossenses, de acordo com os instrumentos disponiveis e a politica
de gestdo museoldgica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar contratos de gestdo dos museus sob a
administracéo direta da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer;

Il - realizar vistorias técnicas e elaborar diagnésticos sobre a
situagdo dos equipamentos museoldgicos;

Ill - assessoramento técnico na area museolodgica (relatérios,
pareceres, laudos);

IV - articulagao interinstitucional na aplicagéo de politicas na area
museoldgica do Estado de Mato Grosso;

V - supervisionar os acervos museoldgicos contidos nos museus
mato-grossenses;

VI - promover a seguranga, conservagao, preservacao e a difusao
dos acervos museologicos e arquivisticos, salvaguardados nas instituicoes
museoldgicas sob a administragdo da Secretaria de Estado de Cultura,
Esporte e Lazer;

VII - aplicar normas, orientagbes e metodologias de preservagao
indicadas pelos organismos nacionais e internacionais;

VIl - instruir, acompanhar e monitorar procedimentos de
documentagao, registro, arrolamento, catalogagao e inventario dos acervos
de acordo com normas técnicas estabelecidas por 6rgéos nacionais e
internacionais;

IX - realizar estudos, pareceres de natureza n&o juridica e agdes
para prospecgdo e ampliacdo qualificada dos acervos dos equipamentos
museoldgicos de modo a permitir a aquisigédo de bens museais relevantes
para o patriménio cultural do Estado;

X - interagir institucionalmente com colecionadores e potenciais
proprietarios publicos e privados detentores de acervos relevantes para o
patriménio cultural do estado que possam ser musealizados.

Da Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro

Art.42 A Geréncia de Inventario, Tombamento e Registro tem
como missao inventariar o patriménio material e imaterial apropriado para
tombamento e registro no Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

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

Il - instruir os processos de tombamento e de registro e os
referentes as areas envoltérias dos bens tombados conforme legislagdo
vigente;

Il - analisar solicitagdes para intervencgdes (construgdes, reformas,
restauro, etc.) em areas tombadas ou envoltérias;

IV - executar fiscalizagdo sobre os bens culturais do Estado de
Mato Grosso.

Secao lll
Da Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas

Art.43 A Coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas
Publicas tem por missdo implementar as politicas do livro e leitura definidos
pelo Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas e mediar a relagédo com as
Bibliotecas Publicas Municipais, competindo-lhe:

| - coordenar as bibliotecas publicas municipais, fornecendo
suporte e auxiliando na melhoria continua de seus servigos;

Il - coordenar o Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas;

Il - zelar pela preservagdo do patriménio literario sob sua
responsabilidade, por meio da formacéo de acervo bibliografico em todas
as midias;

IV - elaborar projetos de preservagédo do acervo bibliografico em
todas as midias e incentivo a leitura, para captagéo de recursos de agéncias
nacionais e/ou internacionais nesta area;

V - realizar eventos pedagdégicos e de divulgagédo das acdes
desenvolvidas sob sua responsabilidade, de modo a contribuir para a
difus&o cultural do livro e a leitura dentro do Estado de Mato Grosso;

VI - auxiliar a instalagéo e modernizagao das bibliotecas municipais
e comunitarias do Estado, por meio de assisténcia técnica especializada em
sua area de atuagao;

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

VIl - oferecer incentivos e consultorias as bibliotecas de modo a
fomentar suas agdes culturais;

IX - desenvolver atividades de treinamento e qualificacdo de
recursos humanos para manter o funcionamento adequado das bibliotecas
\pl]blicas do Estado;

X - manter atualizado o cadastramento de todas as bibliotecas
publicas municipais e comunitarias;

XI - fomentar, nas bibliotecas publicas, condi¢cdes de atendimento
adequado aos usuarios, em especial aos estudantes;

XII - democratizar o acesso a informacgao, a leitura, a cultura e a
educagao;

XIII - desenvolver agbes nas bibliotecas para que tais equipamentos
culturais funcionem em favor da leitura do livro e do incremento da produgéo
cultural da comunidade;

XIV - firmar parcerias com entidades culturais, visando o acesso
de livros e de bibliotecas;

XV - elaborar manifestagdo técnica e termo de referéncia, acerca
das agbes que estejam no ambito da coordenadoria;

XVI - elaborar editais de selecdo publica atinentes a area das
agoes da Coordenadoria;

XVII - implementar o Plano Estadual do Livro, Leitura. Literatura
e Bibliotecas - PELLLB no ambito das SECEL/SEDUC de forma articulada
com os Ministérios da Cultura e da Educagao.

Subsecéao |
Da Geréncia da Biblioteca Publica Estevao de Mendonga

Art.44 A Geréncia da Biblioteca Publica Estevdo de Mendonga tem
como missao preservar e difundir o patriménio histérico e cultural no ambito
desta biblioteca, garantindo a populagéo o direito de acesso e uso gratuito
da informacao, competindo-lhe:

| - gerenciar as agdes executadas pela Biblioteca Publica Estevao
de Mendonga;

Il - gerenciar agdes relativas ao controle, preservagéo e atualizagao
do acervo da Biblioteca Publica Estevao de Mendonga;

Il - controlar doagdes feitas a Biblioteca Publica Estevao de
Mendonga;

IV - implementar sistematica de tratamento do acervo, de acordo
com as técnicas bibliotecondmicas, analise e recuperagéo de informagdes
por meio de catalogo informatizado;

V - realizar servigos de processamento técnico do acervo;

VI - capacitar equipe de servidores Biblioteca Publica Estevao de
Mendonca com regularidade;

VII - executar servigo de apoio a inclusao digital, possibilitando o
acesso as tecnologias assistivas a pessoas com deficiéncia, permitindo a
apropriagdo e o uso social das tecnologias de informagéo e comunicagao
e o direito de se fazer ouvir, publicar e intervir, através de capacitagéo e
equipamentos acessiveis;

VIII - implantar agdes que promovam a mediagdo de historias
infantis, de forma ludica, aproximando o publico infantil do livro, por meio de
contato com a diversidade de temas, géneros e estilos literarios;

IX - implantar critérios de selecdo de obras recebidas na
modalidade de doacdo, afinadas aos interesses da Biblioteca Publica
Estevao de Mendonga permitindo o crescimento racional e equilibrado do
acervo;

X - supervisionar os bens patrimoniais em uso na Biblioteca
Publica Estevao de Mendonga;

XI - promover cursos, palestras e outras agdes culturais;

Xl - oferecer aos usuarios servigos de informagao acerca do
acervo, bem como auxilio na busca a informagéao através de catalogo online;

XIllI - incentivar a promogédo de agdes culturais no campo da
literatura, com visitas guiadas para estudantes, visitantes e pesquisadores;

XIV-  constituir periodicamente comissdo de descarte para
avaliagcao do acervo, com apoio da Coordenadoria do Sistema Estadual de
Bibliotecas Publicas, a fim de que a colegéo cresga de forma consistente,
qualitativa e quantitativamente;

XV - elaborar projetos, com apoio da Coordenadoria do Sistema
Estadual de Bibliotecas Publicas, de preservacéo e atualizagdo de acervo,
em todas as midias de incentivo a leitura, para captagao de recursos de
agéncias nacionais e/ou internacionais;

XVI - receber, orientar, cadastrar e encaminhar os usuarios na
Biblioteca;

XVII - fornecer informagdes sobre as fungdes e o acervo da
Biblioteca, bem como de sua estrutura organizacional;

XVIII - avaliar e selecionar os titulos para a formagéo de um acervo
especializado nas areas de interesse da Biblioteca Publica Estevao de
Mendonga e seus usuarios;

XIX - articular agbes que possibilitem o intercambio das obras,
autores e entidades literarias de Mato Grosso com outros Estados e paises;

XX - elaborar e organizar o Edital Estevdo de Mendonca de
Literatura Mato-Grossense. J
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Subsecao Il
Da Geréncia do Livro e da Leitura

Art.45 A Geréncia do Livro e da Leitura tem como missédo
fomentar agdes para incentivar e promover o livro e a leitura, através da
democratizagdo do acesso, formacgao de leitores e valorizagao institucional
da leitura, competindo-lhe:

| - desenvolver acdes e programas de promocéo e difuséo do livro,
bem como motivar a criagéo literaria regional;

Il - elaborar e monitorar os programas, projetos e agbdes que
integram o Plano Estadual de Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas
- PELLLB;

Il - elaborar, articular e programar agdes que promovam a
democratizagdo do acesso ao livro e a leitura, concomitantemente com
apoio da coordenadoria do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas de
Mato Grosso;

IV - implementar e formular em conjunto com a Coordenadoria
do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas de Mato Grosso, programas,
projetos e acgdes de criacao de mais bibliotecas e espacos de leitura;

V - promover agdes de incentivo a leitura;

VI - apoiar processos de criagao, difusao, circulagéo e intercambio
literario regional;

VII - promover e articular a criagado de feiras literarias de livros,
assim como de eventos no Estado;

VIII - fomentar agbes de acessibilidade ao livro e a leitura;

IX - articular agdes que possibilitem o intercambio de obras.

Segao IV
Da Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia Criativa

Art.46 A Superintendéncia de Desenvolvimento da Economia
Criativa tem como missao posicionar a cultura e a economia criativa como
eixos estratégicos no desenvolvimento socioecondmico e cultural do
estado de Mato Grosso, fomentando e tendo como principios criatividade,
diversidade cultural, inclusdo social, empreendedorismo, inovagéo,
colaboragéao e sustentabilidade, competindo-lhe:

| - planejar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar as acdes de
desenvolvimento da economia criativa;

Il - propor e subsidiar a elaboragéo, a implementagéo e a avaliagéo
de planos e politicas publicas para o desenvolvimento da economia criativa
nos municipios do Estado;

Il - planejar e promover acdes para o desenvolvimento do
Programa Mato Grosso Criativo;

IV - planejar e promover a realizagdo de cursos, oficinas,
consultorias, palestras, eventos, seminarios e outras formas de capacitagéo
em politicas publicas e economia criativa;

V - planejar, elaborar, supervisionar e avaliar agées de intercambio
entre agentes nacionais e internacionais em prol do desenvolvimento da
economia criativa no Estado;

VI - planejar agdes com intuito de identificar, mapear e auxiliar na
criagdo de possiveis polos para desenvolvimento da economia criativa com
o objetivo de gerar emprego e renda no Estado;

VII - fomentar a criagdo e a manutengéo de organizagdes formais
e informais no poder publico, iniciativa privada e terceiro setor, para o
desenvolvimento da economia criativa;

VIIl - propor, junto aos o6rgdos competentes, a criagdo e a
regulamentacao de politicas publicas e gestéo para economia criativa;

IX - supervisionar e orientar a elaboragéo de termo de referéncia
a fim de subsidiar a elaboragéo dos editais de chamamento publico que
atenderado as ag¢des de competéncia superintendéncia;

X - supervisionar e acompanhar a elaboracédo dos editais de
chamamento publico, bem como as ag¢des da comissdo de selegéo e
habilitagéo;

XI - elaborar agbes para captacédo de recursos e formalizagao de
cooperagao técnica em prol do desenvolvimento da economia criativa;

XIl - supervisionar, elaborar, executar os termos de parcerias
firmados no ambito da SECEL, nos quais o objeto seja o desenvolvimento
de agdes em prol da economia criativa, do inicio ao término da parceria
\ﬁrmada.

Subsecéo |
Coordenadoria de Articulacao Institucional

Art.47 A Coordenadoria de Articulagédo Institucional tem como
miss&do promover a articulagao institucional em prol do desenvolvimento da
economia criativa no ambito do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - oferecer suporte técnico aos municipios do Estado para a
elaboragéo, implementacao e avaliagdo de planos e politicas publicas para
o desenvolvimento da economia criativa;

Il - coordenar e executar a realizagdo de cursos, oficinas,
consultorias, palestras, eventos, seminarios e outras formas de capacitagéo
em politicas publicas e economia criativa;

Il - coordenar e executar a realizagdo de ag¢des de intercambio
entre agentes nacionais e internacionais em prol do desenvolvimento da
economia criativa no Estado de Mato Grosso;

IV - coordenar a¢des com intuito de identificar, mapear e auxiliar na
criagao de possiveis polos para desenvolvimento da economia criativa com
o objetivo de gerar emprego e renda no Estado;

V - oferecer suporte técnico para a criagdo e a manutengéo de
organizagdes formais e informais no poder publico, iniciativa privada e
terceiro setor, para o desenvolvimento da economia criativa;

VI - elaborar manifestagéo técnica e termo de referéncia, sobre as
acoes que estejam no ambito da coordenadoria;

VII - elaborar editais de chamamento publico que visem o fomento
da economia criativa;

VIII - coordenar agbes para captagéo de recursos e formalizagao
de cooperacéao técnica em prol do desenvolvimento da economia criativa;

IX - coordenar a execugao dos termos de parcerias firmados no
ambito da SECEL, no qual o objeto seja o desenvolvimento de agbes em
prol da economia criativa, do inicio ao término da parceria firmada.

Segdo V
Da Superintendéncia de Esporte e Lazer

Art.48 A Superintendéncia de Esporte e Lazer tem como missao
promover o desenvolvimento da politica esportiva e do lazer, buscando a
melhoria das praticas e da qualidade de vida da populagdo, competindo-lhe:

| - planejar, orientar e supervisionar, as agdes para a gestdo de
programas, projetos e atividades vinculados ao desenvolvimento do esporte
e do lazer;

Il - orientar e supervisionar a produgéo, implementacao e avaliacao
da Politica Estadual de Esporte e Lazer;

Ill - consolidar o Calendario Estadual de Esporte e Lazer em
consonancia com as demais superintendéncias, organizagbes publicas e
privadas;

IV - orientar e supervisionar a elaboragéo e execugéo dos projetos
para captagao de recursos, para projetos esportivos e de lazer que nao
se enquadrem no ambito do desporto escolar e da infraestrutura esportiva;

V - apoiar as instituicdes governamentais e ndo governamentais
no processo de captacao de recursos voltados para o esporte e o lazer;

VI - elaborar, promover e executar estudos e pesquisas necessarias
para a melhoria do esporte e do lazer no estado;

VII - avaliar os projetos esportivos e de lazer apresentados pelas
organizacdes publicas e privadas para a realizacdo de competicdes e
eventos;

VIII - articular junto as entidades governamentais e nao
governamentais para a execugao de agdes integradas nas areas do esporte
e lazer;

IX - apoiar o desenvolvimento das a¢des voltadas para a promogao
da saude e inclusao social através do esporte e do lazer;

X - dar suporte a elaboracao do Plano Estadual de Esporte e Lazer;

Xl - realizar eventos de capacitagdo e integragdo que
contribuam para o aprimoramento técnico de profissionais envolvidos no
desenvolvimento da saude, do esporte e do lazer no Estado.

Subsecéao |
Coordenadoria de Esportes de Inclusao

Art.49 A Coordenadoria de Esporte de Inclusdo tem como missao
planejar e fomentar a inclusdo através de atividades esportivas para
idosos, pessoas com deficiéncia, grupos vulneraveis, povos e comunidades
tradicionais, competindo-lhe:

| - gerir as agbes e projetos voltados ao esporte de incluséo;
Il - dar acompanhamento técnico aos convénios e parcerias que
competem a sua area de atuacéo; )
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Il - elaborar e executar parcerias com 6rgdos governamentais e
nao governamentais estimulando a promog¢ao do esporte de inclusao;

IV - dar apoio técnico aos municipios na implantagcao de acdes de
esporte de inclusao;

V - analisar os projetos voltados ao esporte de inclusao
apresentados pelas organizagcdes governamentais e ndo governamentais.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Saude, Recreagao e Lazer

Art.50 A Coordenadoria de Saude, Recreagéo e Lazer tem como
miss&o planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes voltadas para a
promogao da saude e da qualidade de vida, competindo-lhe:

| - gerir as agbes e projetos voltados para saude, recreacao e lazer;

Il - dar acompanhamento técnico aos convénios e parcerias que
competem a sua area de atuagéao;

Ill - elaborar e executar parcerias com érgdos governamentais
e nao governamentais estimulando o acesso da populagéo aos espagos
publicos para pratica do lazer e recreagéo;

IV - dar apoio técnico aos municipios na implantagao de acdes de
promogao a saude e estimulo a pratica da recreagao e do lazer;

V - analisar os projetos para promogao da saude e estimulo a
pratica do lazer e da qualidade de vida, apresentados por organizacdes
governamentais e ndo governamentais.

Subsecao lll
Da Coordenadoria de Esporte de Participagdao e Rendimento

Art.51 A Coordenadoria de Esporte de Participagdo e Rendimento
tem como missao planejar, coordenar e avaliar a execucao das politicas
publicas para o desporto e paradesporto de participagdo e rendimento no
Estado, competindo-lhe:

| - gerir as ag¢des e projetos voltados ao esporte de participagéo e
rendimento;

Il - dar acompanhamento técnico aos convénios e parcerias que
competem a sua area de atuagéao;

Il - elaborar e executar parcerias com 6rgdos governamentais e
ndo governamentais estimulando a promogéo do esporte de participagao
e rendimento;

IV - dar apoio técnico aos municipios na implantagao de acdes de
esporte de participagao e rendimento;

V - analisar os projetos voltados ao esporte de participagéo e
rendimento apresentados pelas organizagdes governamentais e nao
governamentais.

Subsecgéao IV
Coordenadoria de Politicas Esportivas e de Lazer

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

| - coordenar e acompanhar a produgéo e o desenvolvimento do
Plano Estadual de Esporte e Lazer;

Il - elaborar, executar, monitorar e avaliar a politica estadual de
esporte e lazer;

Il - elaborar, executar, monitorar e avaliar a politica de formagao
para os profissionais envolvidos com o esporte e o lazer;

IV - articular parcerias governamentais e nao governamentais
visando a construgao de agbes para a promogao do esporte e do lazer.

Secéao VI
Da Superintendéncia de Desporto Escolar

Art.53 A Superintendéncia de Desporto Escolar tem como
missdo conduzir os processos de gestdo da politica estadual do esporte
educacional, competindo-lhe:

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

Il - propor junto as demais Secretarias de Estado projetos
intersetoriais que agreguem valor as agbes esportivas educacionais, de
cidadania e da saude desenvolvidas por esta Secretaria;

Ill - propor e articular parcerias com entidades governamentais de lazer;
e nao governamentais que estejam alinhadas as diretrizes da politica de X - avaliar as manifestagdes técnicas dos convénios relativos aos
\esporte educacional; equipamentos esportivos e de lazer no Estado. )

IV - planejar, gerir e avaliar a qualificagdo dos professores de
Educacéo Fisica envolvidos na pratica do esporte na escola e das demais
acgoes que contribuam para o desenvolvimento do esporte escolar;

VI - coordenar e ou designar servidores para desenvolver as
atividades de trabalho das delegagbes e equipes representativas do Estado
e entidades afins nas realizagbes e organizagbes de eventos relativos ao
esporte educacional nos ambitos regional, estadual e nacional;

VIl - coordenar a realizacdo de eventos relativos ao esporte
educacional nos ambitos regional, estadual e nacional;

VIII - proporcionar a realizagdo de eventos de capacitagcdo e
integragdo que contribuam para o aprimoramento técnico de profissionais
envolvidos no desenvolvimento do esporte educacional no Estado.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Esportes de Formagao

Art.54 A Coordenadoria de Esporte de Formagdo tem como
missdo desenvolver politicas para a melhoria da gestdo e o financiamento
do esporte educacional, visando a formagédo do aluno enquanto individuo
apto a pratica esportiva, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, realizar e apoiar programas, projetos e
acoes voltados ao esporte de formagao;

Il - coordenar parcerias com entidades governamentais e nao
governamentais que estejam alinhadas as diretrizes da politica de esporte
de formacgao;

Il - coordenar a realizagdo de conferéncias, congressos,
seminarios e cursos que contribuam para o aprimoramento técnico de
profissionais envolvidos no desenvolvimento do esporte de formagdo no
Estado.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Eventos de Esportes Escolar

Art.55 A Coordenadoria de Eventos de Esporte Escolar tem como
missao operacionalizar a politica estadual do esporte escolar e universitario,
competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, realizar e apoiar programas, projetos e
acodes voltados ao esporte escolar e universitario;

Il - coordenar parcerias com entidades governamentais e nao
governamentais que estejam alinhadas as diretrizes da politica de esporte
escolar e universitario;

Il - monitorar o sistema de gestao do esporte escolar para garantir
a organizacgdo e a sistematizagdo dos dados e informagdes necessarias
ao continuo aperfeicoamento do planejamento das a¢des governamentais
pertinentes ao esporte escolar;

IV - promover agdes que visem o desenvolvimento do para-desporto
escolar e universitario.

Secao VIl
Da Superintendéncia de Infraestrutura Esportiva

Art.56 A Superintendéncia de Infraestrutura Esportiva tem como
missdo fazer a gestdo dos equipamentos esportivos e do lazer sob a
gestdo do Estado, ofertando condigbes adequadas para a sua pratica,
competindo-lhe:

| - planejar e supervisionar a implantagéo das acdes voltadas para
a gestéo da infraestrutura esportiva e de lazer;

Il - organizar e manter atualizado o inventario dos equipamentos
destinados a pratica do esporte e do Lazer sob a gestdo do estado;

Il - propor ou avaliar propostas de criagdo, otimizacdo e
modernizagao das instalagdes e equipamentos esportivos;

IV - articular parcerias para a manutengdo e utilizagdo dos
equipamentos esportivos, junto a organizagdes publicas e privados;

V - dar suporte a elaboragao do Plano Estadual de Esporte e Lazer;

VI - acompanhar a elaboragéo e execucao de projetos de eventos
esportivos e de lazer no complexo formado pela Arena Pantanal, Ginasio
Aecim Tocantins, piscina e quadras de areia;

VII - avaliar demandas de utilizagdo de equipamentos esportivos
sob a gestéo do estado;

VIIl - acompanhar a execugéo dos contratos e convénios voltados
para reformas e construgdo de equipamentos esportivos e de lazer;

IX - definir normas de utilizagdo dos equipamentos esportivos e
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Subse¢ao |
Da Coordenadoria de Manutencido do Complexo da Arena Pantanal

Art.57 A Coordenadoria Manutengdo do Complexo da Arena
Pantanal tem como missdo coordenar a manutengcdo de todos os
equipamentos esportivos e de lazer sob a gestdo da Secretaria de Cultura,
Esporte e Lazer, competindo-lhe:

| - coordenar as agdes voltadas para a gestdo do Complexo da
Arena Pantanal;

Il - buscar parceiros para a manutengdo dos equipamentos
esportivos e de lazer sob sua responsabilidade;

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

Da Geréncia de Servigos de Manutengdao do Complexo da Arena
Pantanal

Art.58 A Geréncia de Servigos de Manutengdo do complexo da
Arena Pantanal tem como missédo de gerir o todo o complexo da Arena
Pantanal e Aecim Tocantins esteja adequado para uso, competindo-lhe:

| - coordenar os servigos e zelar pela estrutura do complexo da
Arena Pantanal e Aecim Tocantins;

Il - avaliar e apontar a necessidade de aquisi¢éo de bens e servigos
necessarios ao funcionamento;

Il - realizar vistorias técnicas prévias e posteriores a eventos
realizados no complexo Arena Pantanal e Aecim Tocantins.

Da Geréncia de Operag6es no Complexo da Arena Pantanal

Art.59 A Geréncia de Operagao no Complexo da Arena Pantanal
tem como missdo supervisionar e dar suporte aos projetos realizados no
complexo da Arena Pantanal e Aecim Tocantins, competindo-lhe:

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

Il - coordenar o uso do espago fisico do complexo da Arena
Pantanal e Aecim Tocantins;

11l - acompanhar e dar suporte aos eventos realizados no complexo
da Arena Pantanal e Aecim Tocantins;

IV - zelar pelo cumprimento das normas de utilizagdo do complexo
da Arena Pantanal e Aecim Tocantins.

Subsecao Il
Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva

Art.60 A Coordenadoria de Projetos de Infraestrutura Esportiva
tem como missdo avaliar projetos de infraestrutura esportiva a serem
fomentados pela Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer, competindo-lhe:

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

Il - avaliar e emitir parecer técnico sobre as propostas de projetos
de infraestrutura esportiva e de lazer a serem fomentados através de
emendas parlamentares;

Il - acompanhar a execugao dos convénios relativos as estruturas
esportivas e de lazer.

TITULO IV
DAS ATRIBUIGOES

CAPITULOI
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAO SUPERIOR
Secao |
Do Secretario

Art.61 Constituem atribuigdes basicas do Secretario de Estado de
Cultura, Esporte e Lazer, 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 legislagdo especifica;
Il - elaborar a programacédo do 6rgao, compatibilizando-a com as
diretrizes gerais do governo e aprovar a programacgéo das atividades de
\entidades da Administragao Indireta que lhes s&o vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo
Governador;

V - propor o orgamento do 6rgdo e encaminhar as respectivas
prestacdes de contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

VIl - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar
representantes com poderes especificos;

VIII - realizar a superviséo interna e externa dos 6rgéos;

IX - receber reclamacgdes relativas a prestagcao de servigos publicos,
decidir e promover as corregdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislagéo, a instauracéo de sindicancia
e processo administrativo, aplicando-se, quando for o caso, as necessarias
punigdes disciplinares;

XI - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme
previsto na Constituicao Estadual;

XII - propor ao Governador a intervengéo nos 6rgaos das entidades
vinculadas, assim como a substituicdo dos respectivos dirigentes;

XIIl - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da
respectiva secretaria e demais atribuicdes delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Secao ll
Dos Secretarios Adjuntos

Art.62 Constituem atribuigdes basicas dos Secretarios Adjuntos de
Estado de Cultura, Esporte e Lazer:

| - auxiliar o Secretario na direcdo, organizagdo, orientagao,
coordenagao, controle e avaliagdo das agbes da Secretaria de Estado;

Il - representar o Secretario em suas auséncias, respeitadas as
respectivas areas de atuagao;

Il - substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso
de impedimento legal ou eventual, sem retribuicdo 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 agdes desenvolvidas no dambito da
Secretaria;

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo
Secretario;

VII - propor leis, decretos e atos normativos na sua area de
atuacao;

VIIl - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos o6rgaos
subordinados e as atribuigbes de servidores;

IX - delegar, excepcionalmente, suas atribuicdes e competéncias
para servidores subordinados;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia
da respectiva secretaria adjunta e demais atribuicbes delegadas pelo
Secretario.

Secao lll
Dos Superintendentes

Art.63 Constituem atribuicbes basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario e Secretarios Adjuntos na tomada
de decisbes em matéria de sua competéncia, de acordo com o plano
estratégico da Secretaria;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as acdes e atividades
das unidades sob sua responsabilidade;

Il - orientar, técnica e administrativamente, as chefias e servidores
imediatamente vinculados;

IV - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado
pelo Secretéario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua competéncia;

V - prestar informagbes, elaborar relatérios, pareceres que
ndo tenham natureza juridica, manifestagbes 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;
VIl - desempenhar outras atividades situadas na area de

abrangéncia da respectiva Superintendéncia e demais atribuicdes
delegadas pelo Secretario ou Secretario Adjunto. )
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CAPITULOII
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Segéao |
Dos Coordenadores

Art.64 Constituem atribuigbes basicas dos Coordenadores:

| - planejar, coordenar e avaliar a execugéo das agdes 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 agdes 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 imediatamente vinculadas;

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

VII - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que nao tenham
natureza juridica, manifestagdes técnicas para assuntos de natureza
juridica e relatérios referentes a area de atuagao da unidade;

VIIl - definir e monitorar indicadores de desempenho da
Coordenadoria;

IX - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia
da respectiva Coordenadoria e demais atribuicbes delegadas pelo
Superintendente.

Secao ll
Dos Gerentes

Art.65 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execugéo e a avaliagéo das agdes
no dmbito da geréncia;

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

Il - fornecer ao coordenador informagdes gerenciais, relatério de
acoes e medigéo de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;

IV - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe,
na area de competéncia;

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

VI - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo
com o perfil e atribui¢cdes legais do cargo;

VII - cumprir solicitagbes e instrucdes superiores, sem prejuizo de
sua participagéo construtiva e responsavel na formulacédo de sugestdes que
visem ao aperfeicoamento das a¢des do 6rgao;

VIIl - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacdes técnicas e
relatorios referentes a area de atuagéo da unidade;

IX - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo
chefe imediato, nos limites de sua competéncia.

Secao lll
Do Chefe de Gabinete

Art.66 Constituem as atribuigdes basicas do Chefe de Gabinete:

| - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;
Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial
do Secretario;
Il - despachar com o Secretario Adjunto em assuntos que
dependem de decisdo do Secretario;
IV - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;
\_ V - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO
SUPERIOR

Segéao |
Dos Assessores e Assistentes

Art.67 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area
de formacao e experiéncia profissional, terdo como atribuicdes basicas:

§ 1° Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como
atribuicbes basicas:

| - assessorar 0 6rgdo ou a unidade a qual esta vinculada em
assuntos de natureza técnica administrativa;

II - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrugdes
do 6rgéo ou unidade a qual esta vinculado;

Il - prestar informagdes técnicas em processos ou matérias de
interesse do 6rgao ou unidade a qual esta vinculado;

IV - assessorar o 6rgéo ou a unidade a qual esta vinculada em
matérias relacionadas a Legislagéo de interesse da unidade;

V - participar de grupos de trabalho e/ou comissdes mediante
designagéo superior;

VI - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuigdes
face a determinagao superior.

§ 2° Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como
atribuigcbes basicas:

| - elaborar relatorios técnicos, a partir das informagdes produzidas
pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes interessadas que procuram o 6rgao ou da
unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrugcdes
superiores;

IV - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem incumbidas no
interesse do 6rgéo ou da unidade a qual esta vinculada.

CAPIiTULO IV
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Segéao |
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art.68 A carreira dos Profissionais de Desenvolvimento Econémico
e Social divide-se em Analista de Desenvolvimento Econdémico e
Social, Técnico de Desenvolvimento Econdémico e Social e Apoio de
Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragrafo tnico. As atribuicdes dos Profissionais de Desenvolvimento
Econémico e Social estao dispostas na Lei de Carreira vigente da categoria.

Secao ll
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art.69 Os profissionais da area meio do Poder Executivo
classificam-se em: Analista Administrativo, Técnico Administrativo e Apoio
Administrativo.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos profissionais da area meio
de administragcao do Poder Executivo estéo dispostas nos termos previstos
em sua lei de carreira, conforme legislagéo vigente.

Secao lll
Dos Gestores Governamentais

Art.70 A Carreira dos Gestores Governamentais € composta
somente por este cargo sendo que as suas atribuigdes estao dispostas nos
termos previstos na lei de carreira vigente da categoria. )

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT
Coédigo de Autenticidade: be5f16f0



[ [ I 4 [ ] [ ] \
09 de Abril de 2024 Dlal’lO*@OﬁClal N° 28.718 Pégina 61

CAPITULO V
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art.71 Constituem atribuigdes basicas dos servidores da SECEL:

| - zelar pela manutengéo, 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;

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

V - cumprir metas e prazos das a¢des sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissoes, reunides de trabalho, capacitagbes e
eventos institucionais, quando convocado;

VII - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos
gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informatizados, correio eletrénico, dentre outros) na execucado das agdes
sob sua responsabilidade;

VIII - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo
chefe imediato, nos limites de sua competéncia.

TiTuLo v
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.72 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Cultura,
Esporte e Lazer - SECEL obedecera a legislagéo vigente.

Art.73 O Secretario da Pasta e seus adjuntos serdo substituidos
por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo
com a legislagéo vigente.

Art.74 Os assessores, superintendentes, coordenadores e
gerentes deverao, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel
superior correspondente a especificagao do cargo.

Art. 75 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo
resolvidos pelo Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer a quem
compete decidir quanto as modifica¢des julgadas necessarias.

Art. 76 O Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer baixara

outros atos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e
aplicagao deste Regimento Interno.

Protocolo 1567994

ATO DO GOVERNADOR

DIVERSOS

ATO N° 461/2024.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso
de suas atribuigbes legais e tendo em vista o que consta do Processo
SEDEC-PRO-2024/00441, resolve autorizar os servidores da Secretaria
de Estado de Desenvolvimento Econémico - SEDEC, abaixo relacionados,
a se ausentarem do Pais no periodo de 19 a 28 de abril de 2024, com o
objetivo de participarem juntamente com a Associacdo dos Produtores de
Feijao, Pulses, Colheitas Especiais e Irrigantes de Mato Grosso - APROFIR,
da 32 Comitiva em viagem aos EUA/Nebraska, nos termos do disposto na
SUMULA DO CONDES - 72 REUNIAO ORDINARIA de 22.03.2024:

- Eulalia Souza Oliveira, Secretaria Adjunta Executiva;
- Anderson Martinis Lombardi, Secretario Adjunto de
Agronegdcios e Investimentos.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 09 de abril de 2024.

MAURO MENDES
Governador do Estado

FABIO GARCIA
Secretario-Chefe da Casa Civil

Protocolo 1567940
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