DECRETO 398, DE 15 DE JANEIRO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria de Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao

- SECITECI.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes
que lhe confere o art. 66, incisos Il e V da Constituigdo Estadual,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria de Estado de

Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo - SECITECI. o
Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba-MT, 15 de janeiro de 2016, 195°
da Independéncia, e 128° da Republica.

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INOVAGAO - SECITECI

TITULO | A
DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DA CARACTERIZACAO

Art. 1° A Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
- SECITECI criada pela Lei Complementar n°. 96, de 12 de dezembro de 2001,
alterada pelas Leis Complementares n°. 151, de 08 de janeiro de 2004 e n° 566, de
20 de maio de 2015, constitui érgdo da Administragdo Direta Estadual, regendo-se
por este instrumento, pelas normas internas e pela legislagdo pertinente em vigor,
com a missao de elevar a capacidade cientifica e tecnoldgica em setores estratégicos
para o desenvolvimento sustentado do Estado, articulando acgdes e instituicbes para
sua execucgao, nos termos da legislagao especifica.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA
Art. 2° Constituem competéncias da Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao:

| - colaborar com o Conselho Estadual competente na formulagcdo da Politica
Estadual de Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico e Inovagao; Il - propor politicas e
planos, com a participagdo dos componentes do Sistema Estadual de Ciéncia e
Tecnologia e da sociedade, capazes de elevar a capacidade cientifica e tecnologica
em setores estratégicos para o desenvolvimento sustentado do Estado, articulando
acoes e instituicbes para sua execugao;



lIl - implementar mecanismos que favoregam o desenvolvimento cientifico,
tecnolégico e de inovagédo nas areas estratégicas definidas na Politica Estadual de
Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico e Inovagao;

IV - contribuir para a consolidacado, expansao e aprimoramento da base fisica
de apoio as iniciativas cientificas e de desenvolvimento tecnoldgico, instalada no
Estado;

V - concorrer para a capacitacao dos recursos humanos dedicados ao ensino,
pesquisa cientifica, desenvolvimento experimental e servicos técnicos atuantes nas
instituicdes que integram o Sistema Estadual de Ciéncia e Tecnologia;

VI - contribuir para a capacitagao profissional da for¢ca de trabalho do Estado,
no sentido de Vviabilizar investimentos geradores de trabalho e renda,
implementando a Politica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnologica,
garantindo a oferta publica e gratuita de cursos de educagao profissional e
tecnologica em todas as suas modalidades e niveis, exercendo a funcéo de fiscaliza-
los, nas instituicdes pertencentes ao Sistema Estadual de Ensino;

VIl - contribuir para o desenvolvimento e melhoria da qualidade do ensino
superior mediante a regulagao, supervisao e avaliacdo das Instituicdes de Ensino
Superior Estadual e seus cursos;

VIl - contribuir para o fomento da inovagao no sistema produtivo do Estado e
para transformagdo da sua base técnica, através do uso intensivo da ciéncia,
tecnologia, inovagao, educagao profissional e educagéo superior;

IX - contribuir para insergdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico
nos processos de producdo de bens e servicos, com resultados na melhoria da
produtividade e da qualidade dos produtos gerados;

X - contribuir para a promocao do desenvolvimento cientifico que estimule a
conservagao dos recursos naturais renovaveis, de maneira a torna-los fonte
permanente de renda para o desenvolvimento regional;

Xl - promover a dinamizagdo do Sistema Estadual de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacgao, através da integracao e interacdo de seus componentes;

XII - promover o desenvolvimento de acgdes regionalizadas em ciéncia,
tecnologia e inovagdo com os Estados da Regido Centro-Oeste, bem como agbes de
carater federativo com outros Estados brasileiros e com 6rgaos do Governo Federal;

Xl - estimular o desenvolvimento de ambientes especializados e cooperativos
de inovacgao;

XIV - administrar o Fundo Estadual de Ciéncia e Tecnologia - FUNTEC,
cabendo ao Conselho Estadual de Ciéncia e Tecnologia definir as prioridades para
aplicacao de recursos do Fundo.

TiTULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA DE
ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - SECITECI, definida no Decreto n° 160, de 01 de julho
de 2015, compreende:



| - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA
1 Conselho Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR
1 Gabinete do Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
1.1 Gabinete do Secretario Adjunto de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
1.2 Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1 Unidade de Gestéo Estratégica para Resultados - NGER
2 Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI
3 Ouvidoria Setorial

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

V - NIVEL DE ADMININSTRACAO SISTEMICA
1 Superintendéncia de Gestao Sistémica
1.1 Coordenadoria de Gestao de Pessoas
1.1.1 Geréncia de Provimento e Manutencgao
1.2 Coordenacao de Orgamento, Convénios e Financas
1.2.1 Geréncia de Orgcamento e Convénios
1.2.2 Geréncia Financeira
1.2.3 Geréncia Contabil
1.3 Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos
1.3.1 Geréncia de Contratos
1.4 Coordenadoria de Patrimdnio e Servigos
1.4.1 Geréncia de Patrimbénio e Materiais
1.4.2 Geréncia de Transportes
1.4.3 Geréncia de Apoio Logistico
1.5 Coordenadoria de Tecnologia da Informagéao
1.6 Geréncia de Protocolo e Arquivo Setorial

VI - NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 Superintendéncia de Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico e de Inovagao
1.1 Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao
1.2 Coordenadoria de Popularizagao da Ciéncia
1.3 Coordenadoria de Desenvolvimento Regional

2 Superintendéncia de Educacéao Profissional e Superior
2.1 Coordenadoria de Fiscalizacao
2.2 Coordenadoria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
2.3 Coordenadoria de Avaliacao Institucional
2.4 Coordenadoria de Educagao a Distancia
2.5 Coordenadoria de Regulagao e Supervisdo da Educagao Superior

VII - NIVEL DE ADMINISTRAGAO REGIONALIZADA



1 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de
Alta Floresta
1.1 Conselho Diretor
1.1.1 Conselho Fiscal
1.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional
1.2.1 Geréncia de Apoio Pedagdgico
1.3 Coordenadoria de Integracdo Escola e Comunidade

2 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educagéo Profissional e Tecnologica de
Barra do Garcas
2.1 Conselho Diretor
2.1.1 Conselho Fiscal
2.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional
2.2.1 Geréncia de Apoio Pedagogico
2.3 Coordenadoria de Integragcdo Escola e Comunidade

3 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacéo Profissional e Tecnoldgica de
Diamantino
3.1 Conselho Diretor
3.1.1 Conselho Fiscal
3.2 Geréncia de Apoio Pedagdgico
3.3 Coordenadoria de Integragao Escola e Comunidade

4 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educagao Profissional e Tecnoldgica de
Rondondpolis
4.1 Conselho Diretor
4.1.1 Conselho Fiscal
4.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional
4.2.1 Geréncia de Apoio Pedagdgico
4.3 Coordenadoria de Integragcao Escola e Comunidade

5 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacéao Profissional e Tecnoldgica de
Sinop
5.1 Conselho Diretor
5.1.1 Conselho Fiscal
5.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional
5.2.1 Geréncia de Apoio Pedagogico
5.3 Coordenadoria de Integragao Escola e Comunidade

6 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educagéao Profissional e Tecnoldgica de
Tangara da Serra
6.1 Conselho Diretor
6.1.1 Conselho Fiscal
6.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional
6.2.1 Geréncia de Apoio Pedagogico
6.3 Coordenadoria de Integragao Escola e Comunidade

7 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacéao Profissional e Tecnoldgica de
Cuiaba
7.1 Conselho Diretor



7.1.1 Conselho Fiscal
7.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

8 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacéo Profissional e Tecnoldgica de
Lucas do Rio Verde
8.1 Conselho Diretor
8.1.1 Conselho Fiscal
8.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional

9 Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacéao Profissional e Tecnoldgica de
Poxoréo
9.1 Conselho Diretor
9.1.1 Conselho Fiscal
9.2 Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional
9.2.1 Geréncia de Apoio Pedagogico
9.3 Coordenadoria de Integragao Escola e Comunidade

VIl - NIVEL DE ADMINISTRACAO DESCENTRALIZADA

1 Fundagado de Amparo a Pesquisa do Estado de Mato Grosso -
FAPEMAT

2 Fundacéao Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

, CAPITULO |
DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Art. 4° No cumprimento das competéncias que lhe sao
préprias, a SECITECI conta com o Conselho Estadual de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdo - CECT enquanto o6rgado de apoio a elaboracdo, validagdo e execugao da

politica estadual desta area.

Paragrafo unico O Conselho Estadual de Ciéncia e
Tecnologia - CECT é um o6rgao colegiado de carater deliberativo que presta
assessoramento ao Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo, instituido
pela Lei Complementar n°. 151, de 08 de janeiro de 2004, regulamentado pela Lei
Complementar n°. 186, de 14 de julho de 2004, na qual estdo estabelecidas suas
competéncias e demais normas de funcionamento que deverdo ser elencadas em

Regimento Interno proprio.

~ CAPITULOII
DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secao |

Do Gabinete do Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao



Art. 5° O Gabinete do Secretario de Estado de Ciéncia,

Tecnologia e Inovagao tem por missdo a coordenagao das politicas e diretrizes do
Governo do Estado de Mato Grosso referentes ao Sistema Estadual de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao, competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento das agdes no
ambito da ciéncia, tecnologia, inovacao, educagao profissional e superior;

Il - coordenar a execugdo da politica publica de ciéncia, tecnologia e
inovacao;

[l - monitorar e avaliar os planos, programas, projetos e atividades da
Secretaria;

IV - presidir o Conselho Estadual de Ciéncia e Tecnologia;

V - coordenar o funcionamento do Nucleo Estadual de Educacgao a Distancia
- NEEAD.

Subsecao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Art. 6° O Gabinete do Secretario Adjunto de Ciéncia,

Tecnologia e Inovagdo tem por missao assessorar o0 Secretario de Estado na
formulagdo e promogédo das politicas publicas da ciéncia, tecnologia e inovagéo,
competindo-lhe:

| - prover todos os setores de medidas indispensaveis a elaboragao de
planos, programas e projetos;

Il - supervisionar e avaliar as informagdes relativas ao desempenho das
atividades sob sua responsabilidade;

Il - articular parcerias para a captagdo de recursos com 0Orgaos
governamentais e ndo governamentais;

IV - promover a articulagdo e integracdo interna e externa para a
implementagao de programas e projetos de interesse da pasta.

Subsecao ll
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administragao Sistémica

Art. 7° O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao

Sistémica tem como missdo assessorar o Secretario de Estado na formulagao,
monitoramento e avaliacdo das politicas de prestacdo de servigos sistémicos,
competindo-lhe:

| - monitorar a formulagcdo e o desenvolvimento dos planos -
estratégico e tatico - de todos os setores da SECITECI, mantendo contato permanente
com orgaos externos de controle de gestao, na perspectiva de alinhar planejamento,
execucao e resultados;

Il - dar suporte aos trabalhos técnico e administrativo no ambito do
Conselho Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo;

[l - identificar, avaliar e implementar inovagdes no que tange a
meétodos e modelos de gestao;

IV - disponibilizar informagdes relacionadas as areas de atuacdo da
SECITECI para orientagdo de demandas governamentais e da sociedade civil;



V - fornecer informagdes e outros subsidios que importem na captagao
de recursos para o fomento da ciéncia, tecnologia e inovagao;

VI - supervisionar a implementacdo das agdes estabelecidas neste
Regimento;

VIl - auxiliar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes
das politicas sistémicas e outras atividades de suporte e apoio complementares.

CAPITULO Il
DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |
Do Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art. 8° O Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados -
NGER tem a missdo de promover o gerenciamento estratégico no ambito do
orgao/entidade de atuacdo de forma alinhada aos planos e a estratégia
governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais, competindo-
Ihe:

| - coordenar a implementacdo do Modelo de Gestédo para Resultados
no ambito dos respectivos 6rgaos de atuacgéao;

Il - coordenar a constru¢cdo da Agenda Estratégica de Governo
orientada para o cidadao;

lIl - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setoriais para
elaboracao das Orientagbes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento
estratégico, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lei Orgamentaria Anual - LOA;

IV - coordenar a elaboragao e revisdo das Orientagdes Estratégicas,
Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito de atuagao do respectivo
orgao; V - elaborar recomendacdes para o alinhamento das Orientagdes Estratégicas,
do Plano Plurianual - PPA e Plano de Trabalho Anual no ambito de atuagdo do
respectivo 6rgao; VI - elaborar recomendagdes para o alinhamento dos planos
setoriais, inclusive planejamento estratégico setorial, com a Agenda Estratégica do
Governo;

VIl - coordenar a construcdo, acompanhamento e analise dos
indicadores das Orientagdes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e dos planos
setoriais;

VIII - coordenar a elaboracdo e o acompanhamento do Acordo de
Resultados, no ambito de seus respectivos 6rgéos;

IX - coordenar o monitoramento, a avaliacdo e a adogcado de acdes
corretivas do Plano de Trabalho Anual PTA e dos Acordos de Resultados;

X - coordenar, no ambito do 6rgao de atuagdo, a elaboragdao da
mensagem do governador;

XI - coordenar a elaboragcao do Relatério da Acdo Governamental -
RAG;

Xl - implementar o sistema de informacdes setoriais em consonancia
com as diretrizes da Politica Estadual de Informacdes;

XIII - elaborar e manter o Catalogo de Informagéao Setorial;

XIV - coordenar os procedimentos para a implementagdo e
cumprimento da Lei do Acesso a Informacgao;



XV - coordenar a confecgdo do diagndstico setorial das politicas
publicas concernentes ao respectivo 6rgao de atuacgao;

XVI - coordenar o processo de alinhamento dos recursos
orgcamentarios, dos sistemas de informacao e tecnolégicos com a agenda estratégica
de governo;

XVIlI - mediar e facilitar a gestdo institucional nas definicbes e
implementagdo de medidas e praticas que contribuam com os resultados estratégicos;

§1° Os Nucleos de Gestao Estratégica para Resultados - NGER - possuem
a competéncia de coordenar os processos do Gespublica nos 6rgaos e
entidades que aderirem ao Programa.

§2° O sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial tem a misséo
de implementar modelos e técnicas de gestdo que possibilitem o
aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de trabalho do 6rgéo,
competindo-lhe:

| - acompanhar a revisao da estrutura organizacional do 6rgéao ou entidade;

II - disponibilizar organograma do 6rgao ou entidade;

Il - coordenar a elaboracgao, atualizacao e disponibilizagao

regimento interno do 6rg&o ou entidade;

IV - monitorar a disponibilizacdo das informacgdes institucionais, no link
Institucional, no sitio do érgéo ou entidade;

V - orientar a edicdo e manutencdo dos manuais de Normas e
Procedimentos;

VI - monitorar e avaliar o uso dos Manuais de Normas e Procedimentos;

VII - organizar, consolidar e disseminar as legisla¢cdes de estrutura do
orgao.

Secgao ll
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNICESI

Art. 9° A Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI possui a
misséo de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranga dos controles internos
relativos as atividades sistémicas, em apoio ao 6érgao central de controle interno,
competindo-lhe:

| - elaborar o plano anual de acompanhamento dos controles internos;

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos
dos subsistemas de planejamento e orgamento, financeiro, contabil, patriménio e
servigos, aquisicdes, gestdo de pessoas, arquivo e protocolo, convénios e de outros
relativos a atividades de apoio e servigos comuns a todos os 6rgaos e entidades da
Administracao;

[l - revisar prestacdo de contas mensal da Secretaria;

IV - verificar a estrutura, funcionamento e seguranga dos controles
internos;

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

VI - prestar suporte as atividades de auditoria;



VII - supervisionar e auxiliar as unidades executoras na elaboragao de
respostas aos relatérios de Auditorias Externas;

VIII - acompanhar a implementagdo das recomendacdes emitidas
pelos 6rgaos de controle interno e externo;

IX - comunicar ao ¢6rgado central de Controle Interno, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo érgao
central de Controle Interno.

Secaol lll
Da Ouvidoria Setorial

Art. 10 A Ouvidoria Setorial da Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo - SECITECI, integrante da Rede de Ouvidoria do
Estado, tem a miss&o de garantir a eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas
do cidadao, competindo-lhe:

| - receber denuncias, reclamagdes, sugestdes, elogios, solicitagcdes e
pedidos de informacgao e dar o devido encaminhamento;

Il - dar ao cidaddo o retorno das providéncias adotadas e as
informacgdes de sua conclusao no prazo legal;

lIl - manter a devida discricdo e sigilo do que Ihe for transmitido pelo
cidadao;

IV - sugerir ao dirigente do 6rgdo medidas de aprimoramento na
prestacdo de servicos administrativos com base nas manifestagdes do cidadao;

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

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente do 6rgao relatério contendo a
sintese das manifestagcdes do cidadido, destacando os encaminhamentos e, se
possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas;

VIl - exercer diligéncias especiais por determinacédo da Controladoria
Geral do Estado -CGE;

VIl - receber demandas, na qualidade de Servico de Informacao ao
Cidadao - SIC, em atendimento ao descrito na Lei de Acesso a Informagédo - LAl,
dando os devidos encaminhamentos;

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

CAPITULO IV
DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete de Diregao

Art. 11 O Gabinete de Direcdo tem como missédo prestar
assisténcia administrativa e institucional ao Secretario, gerenciando as informagdes
internas e externas, atendendo ao publico, e responsabilizando-se pelo fluxo das
informacdes, competindo-lhe:

| - assistir ao Secretario e Secretarios Adjuntos no desempenho de
todas as atividades;



Il - prestar atendimento, orientac&do e informacgdes ao publico interno e
externo;

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

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

V - organizar e controlar a agenda interna e externa do Secretario;

VI - realizar a representacao politica e institucional da Secretaria,
quando designado;

VIl - receber, despachar e controlar prazos de processos
administrativos, internos e externos, recebidos pelo Gabinete.

Secgao ll
Da Unidade de Assessoria

Art. 12 A Unidade de Assessoria tem como missao prestar
assessoria técnica, administrativa, juridica e de comunicagao ao Gabinete de Diregéo
e as demais unidades administrativas, competindo-lhe:

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

Il - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;

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

IV - desenvolver relatérios técnicos e gerenciais;

V - auxiliar no fluxo de processos em acodes interinstitucionais,

junto a area governamental e nao governamental,

VI - promover a divulgacao de acgdes e eventos de todos os setores da
SECITECI, junto ao érgdo responsavel pela publicidade institucional do Governo de
Mato Grosso e junto aos meios de comunicagao;

VII - promover a comunicagdo interna entre os diversos setores da
SECITECI.

, CAPITULOV _ )
DO NiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

Secao |
Da Superintendéncia de Gestao Sistémica

Art. 13 A Superintendéncia de Gestdo Sistémica tem como
missdo prover recursos e informacdes para a execugdao e desenvolvimento das
atividades finalisticas da SECITECI, observando os requisitos de qualidade, eficiéncia
e tempestividade dos servicos de apoio, competindo-lhe:

| - supervisionar, acompanhar e controlar execucdo das atividades
administrativas, financeiras e contabeis da SECITECI, observando as normas vigentes;

Il - avaliar e monitorar os indicadores da area de administragao
sistémica;

[l - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao
Sistema de Gestao de Documentos - Protocolo e Arquivo;



by

IV - realizar as atividades relacionadas a elaboragdo e
acompanhamento dos projetos de obras, reformas e servicos de engenharia das
unidades da SECITECI.

V - propor agdes e procedimentos de eficiéncia e controle na aplicacéo
dos recursos financeiros e patrimoniais;

VI - analisar sistematicamente os contratos institucionais para controle
efetivo dos gastos publicos de responsabilidade da SECITECI.

Secaol ll
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 14 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como
missao auxiliar a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéao a alcangar
seus objetivos e realizar sua missao, por meio da promogao de Politicas Publicas e
Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execugao dos processos de provimento e
movimentacao de pessoal,

Il - supervisionar e orientar a execu¢ado dos processos de manutengao
de pessoal,;

lIl - consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal,

IV - propor e aplicar legislagao de pessoal;

V - avaliar o sistema gestédo de pessoas;

VI - acompanhar a auditoria de controle interno e externo;

VII - descrever e analisar cargos e fungoes;

VIII - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

IX - avaliar anualmente o desempenho de pessoal e o especial,
quando necessario;

X - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal e

vertical;
XI - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;
XII - orientar e instruir processo para alteragao de jornada de trabalho;
XIII - realizar controle de assiduidade;
XIV - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;
XV - planejar e medir indicadores quantitativos e qualitativos de
pessoal;

XVI - levantar as necessidades de capacitagao;

XVII - instruir e acompanhar a licenca para qualificagao profissional;

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

XIX - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e
socializagcdo do conhecimento adquirido entre os servidores;

XX - incentivar as capacitacbes em servico baseado na troca de
conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XXI - executar e avaliar agdes de Saude e Seguranga no Trabalho;

XXII - registrar e comunicar os acidentes de trabalho e os agravos a
saude do servidor;

XXIII - investigar as condi¢cbes de Saude e Seguranga no Trabalho dos
servidores;



XXIV - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho apds
afastamento por motivos de saude ou disciplinares;

XXV - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranga no
Trabalho - CLST;

XXVI - atender as demandas legais e prestar informagdes a
Previdéncia do Estado em razdo da solicitagcdo de aposentadoria especial e outras
situacdes que couber.

Subsecao |
Da Geréncia de Provimento e Manutengao

Art. 15 A Geréncia de Provimento e Manuteng¢ao tem como

missao planejar a for¢a de trabalho para atender as demandas da area programatica e
sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de movimentacao, licengas e
afastamentos, administrar a despesa com pessoal e processar a folha de pagamento,
competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal oriundo de termo de cooperacao técnica;

Il - contratar estagiarios e temporarios;

[l - solicitar e acompanhar concurso publico;

IV - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informacdes
sobre concursos;

V - lotar e controlar efetivo exercicio de servidores comissionados e
efetivos;

VI - recepcionar e integrar pessoal,

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

VIl - acompanhar, analisar e informar vida funcional,

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

X - formalizar gozo de férias e de licenga prémio;

Xl - conceder licenga prémio;

XII - orientar e instruir processo de aposentadoria, abono permanéncia,
movimentacgéo de servidor (lotag&o);

Xl - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista,
atividade politica, mandato eletivo e qualificagcéo profissional;

XIV - orientar e instruir processo de reintegragdo, recondugao e
cessao;

XV - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XVI - instruir processo de desligamento de pessoal;

XVII - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

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

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

XX - fazer langcamento e conferéncia da prévia de pagamento das
informacdes de pessoas no sistema informatizado;

XXI - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XXII - cancelar pagamentos de pessoal;

XXl - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e
encargos sociais.



Secaol lll
Da Coordenadoria de Orcamento, Convénios e Finangas

Art. 16 A Coordenadoria de Orgamento, Convénios e
Financas tem como missao coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de
programacgao e execug¢ao or¢amentaria, gerir os convénios através do suporte técnico
administrativo nas etapas de celebracdo, aplicagdo dos recursos e na analise e
realizagcao das prestagdes de contas e a programacao financeira, competindo-lhe:

| - coordenar, monitorar e orientar os processos do sistema de
orgamento;

Il - coordenar, monitorar e orientar os processos do sistema convénios;

[Il - monitorar os indicadores de desempenho;

IV - coordenar e orientar a elaboragdo da programacao e a execugao
financeira, promovendo as interven¢des necessarias quando detectadas tendéncias ou
situagdes que comprometam o equilibrio das finangas do 6rgéao;

V - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

VI - avaliar na sua area de atuagao os riscos financeiros e fiscais,
propondo medidas e solugdes para mitigagéo, controle e supressao de tais eventos;

VIl - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestado
financeira e na contribuigdo com os resultados institucionais.

Subsecao |
Da Geréncia de Orgamento e Convénios

Art. 17 A Geréncia de Orgcamento e Convénios tem como
missdao coordenar, orientar, realizar as atividades de programacdo e execugao
orcamentaria, dar suporte técnico administrativo nas etapas da celebragao, aplicagcao
dos recursos, analise e realizagdo das prestagdes de contas, de forma integrada,
competindo-lhe:

| - Na elaboracédo da proposta orcamentaria setorial, Lei Orcamentaria
Anual- LOA setorial;

Il - Na execugao orcamentaria setorial,

[Il - Na descentralizagao de recursos de Convénios;

IV - Na captacgéao e ingresso de recursos de Convénios;

V - Nos Termos de Cooperacgao.

§ 1° - Na elaboracdo da proposta or¢camentaria setorial, Lei
Orgcamentaria Anual- LOA setorial:

| - participar da elaboracao da proposta orcamentaria setorial,

Il - promover a articulagcdo dos processos de trabalho da LOA no
ambito do érgao, em conjunto com o Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados -
NGER;

Il - dar suporte na classificagdo orcamentaria das despesas e suas
fontes de financiamento na elaboragao da LOA,;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado
para elaboragado da proposta orcamentaria da Secretaria;



V - apoiar e prestar orientagdes técnicas e normativas na elaboragéo
da Lei Orcamentaria Anual - LOA;

VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria setorial, em
conjunto com a NGER.

§ 2° - Na execugao orgamentaria setorial, compete a Geréncia de
Orcamento e Convénios:

| - efetuar a conferéncia inicial do orgamento no sistema FIPLAN, em
cada exercicio financeiro e informar a Secretaria de Estado de Planejamento -
SEPLAN e a Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ;

Il - acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria ao longo do
exercicio financeiro;

[l - prestar informagdes sobre a situagao da execugao orcamentaria;

IV - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacao
orcamentaria, antes da solicitacdo de abertura de crédito adicional a SEPLAN;

V - proceder a ajustes no orgamento ao longo do exercicio financeiro,
apos ser feita analise prévia da necessidade da suplementacgao, através da solicitagao
de créditos adicionais e de alteracao de indicador de uso;

VI - solicitar liberacado de bloqueio orgamentario;

VII - consolidar e disponibilizar informagdes e relatorios gerenciais
sobre a execugao das agbes e programas da unidade setorial;

VIIl - alimentar anualmente as informacdes e avaliagdes da execugao
orcamentaria setorial de cada programa e agédo no médulo do Relatério de Avaliagéo
Governamental - RAG do FIPLAN;

IX - fornecer informacdes ao controle interno na elaboracdo do
Relatorio de Gestao Anual;

X - zelar pela legalidade dos atos relativos a execugao da despesa
setorial;

XlI - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos
a sua area de atuacéo;

XIl - elaborar a projecao e acompanhar a realizagdo das receitas
préprias da unidade setorial;

Xl - emitir Pedido de Empenho - PED e Empenho.

§ 3° - Na descentralizagao de recursos de Convénios, as competéncias
da Geréncia de Orgcamento e Convénios sao as que seguem:

| - formalizar minutas de Convénios e Termos Aditivos no sistema
SIGCON no caso de descentralizacao de recursos por meio de convénios;

Il - providenciar a publicagdo do Termo de Convenio firmado com os
proponentes;

Il - registrar a publicagdo dos Convénios e Termos Aditivos no sistema
de gerenciamento de convénios SIGCON;

IV - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizagdo do
convénio;

V - analisar prestagdes de contas dos convénios bem como da
aplicacao dos recursos;



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

VIl - controlar a liberagdo de recursos destinados a execugcao do
convenio;

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

IX - reportar a Superintendéncia de Convénios da SEPLAN toda e
qualquer informacao referente convénios.

§ 4° - Na captacéo e ingresso de recursos de convénios, compete a
Geréncia de Orcamento e Convénios:

| - disponibilizar informagdes para projegcdes de receitas de
transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagdo das receitas de
convénios;

Il - dar suporte as unidades do 6rgéo na elaboragédo e preenchimento
da proposta no SINCONV ou outro sistema similar;

[Il - acompanhar e dar suporte para execugao do convénio;

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

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

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

VII - reportar a Superintendéncia de Convénios da SEPLAN toda e
qualquer informacao referente convénios.

§ 5° - Nos Termos de Cooperagao, as competéncias da Geréncia de
Orcamento e Convénios sdo as seguintes:

| - formalizar o Termo de Cooperacéo;

Il - elaborar minutas do Termo de Cooperacéao e respectivos aditivos;

lIl - registrar as informacgdes referentes a celebragéo, execugéo e

prestacdo de contas das cooperagdes e respectivos aditivos no
SIGCON,;

IV - prestar informagdes relativas aos Termos de Cooperagao
celebrados pelo 6rgao ou entidade;

V - manter arquivos e banco de dados sobre os Termos de
Cooperacao e demais documentos deles decorrentes;

VI - providenciar o registro dos Termos de Cooperagao e respectivos
aditivos junto aos 6rgaos de controle.

Subsecao ll
Da Geréncia Financeira
Art. 18 A Geréncia Financeira tem como missao administrar
o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de pagamentos segundo o

fluxo financeiro da programacao financeira institucional para o alcance dos objetivos da
area meio e minimizando do respectivo risco institucional, competindo-lhe:



| - identificar e registrar as receitas na unidade orgcamentaria;

Il - exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa;

lIl - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacéo financeira
nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central;

IV - monitorar o saldo das contas bancarias;

V - realizar a liquidagao das despesas programadas;

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - monitorar e realizar a baixa da prestagdao de contas de diarias no
sistema FIPLAN;

VIII - analisar a prestacao de contas de adiantamento e providenciar a
baixa no sistema FIPLAN;

IX - controlar a execucao financeira de acordo com as orientagdes
emanadas do orgao central do sistema financeiro.

Subsecao lll
Da Geréncia Contabil

Art. 19 A Geréncia Contabil tem como missao realizar o
registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais verificados
no ambito da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - solicitar a abertura, alteragcado e encerramento das contas bancarias;

Il - realizar baixa, reconhecimento e atualizagdo da divida fundada no
sistema FIPLAN;

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

IV - monitorar a depreciacéo de bens méveis;

V - monitorar a incorporagcdo e baixa de material permanente no
patriménio;

VI - orientar e controlar a execugéao do registro contabil no ambito da
sistémica, observando as diretrizes e orientacdes do Orgdo Contabil Central do
Estado;

VII - proceder ao levantamento e a correta escrituragdo dos bens de
consumo e permanente, os exigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria, inclusive,
promovendo as ag¢des necessarias para a correta avaliagcdo de seus componentes e
provisao de perdas;

VIII - definir e controlar a execugao do conjunto de a¢des necessarias
para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas pelos Orgédos de Controle,
no ambito da unidade orcamentaria;

IX - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldos
contabeis, em contraste com a legislagdo vigente e orientagdes do 6rgéo central de
contabilidade;

X - garantir o sincronismo das informag¢des contabeis com a dos
demais sistemas de gestao publicos néo integrados ao sistema contabil oficial;

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

XII - promover a regularizagado de toda e qualquer inconsisténcia ou
irregularidade apontadas pela conciliagado bancaria;

XIII - elaborar a prestacéo de contas mensal e anual, observadas as
diretrizes do érgéao central;



XIV - produzir as informagdes necessarias para o cumprimento das
obrigac¢des 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 forga da natureza da atividade desenvolvida é obrigada a manter
cadastro;

XV - analisar as prestagdes de contas de suprimento de fundos no
ambito da unidade orcamentaria;

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

Secgao IV
Da Coordenadoria de Aquisi¢goes e Contratos

Art. 20 A Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos tem
como missao, coordenar e promover as aquisicdes e contratacdes de bens, servigos e
obras, de acordo com as prioridades, padroes e parametros legais estabelecidos,
contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

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

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboragdo dos
processos de aquisigdes do 6rgao;

[l - consolidar e disponibilizar informagdes para os 6rgaos de controle

interno e externo, Ministério Publico e 6rgdos do judiciario, e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

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

V - executar os processos de aquisicoes, conforme necessidades dos
clientes, padrdes e normas estabelecidas;

VI - realizar procedimento da fase interna da aquisicao;

VII - realizar procedimento licitatorio por pregédo, concorréncia, convite
ou tomada de precos; VIl - responder as pesquisas de quantitativo, quando solicitadas
pelo 6rgado central, a fim de subsidiar os processos de intengéo de registro de precos;

IX - aderir a ata de registro de precos;

X - informar, ao 6rgéo gerenciador da ata de registro de pregos,as
ocorréncias referentes as penalizagdes aplicadas pelo 6rgao/entidade participante do
registro de precos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisigao por inexigibilidade ou
dispensa de licitacéo.

Subsecao |
Da Geréncia de Contratos
Art. 21 A Geréncia de Contratos tem como missao proceder
a instrucdo, atualizagdo, acompanhamento e orientagdo dos contratos, observando a

legalidade e vigéncia, competindo-lhe:
| - elaborar e formalizar contratos;



Il - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e
alteracoes;

[Il - monitorar a execucgao fisica e financeira do contrato;

V- acompanhar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e propor a
adocgao de providéncias legais;

V - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

SegaoV
Da Coordenadoria de Patriménio e Servigos

Art. 22 A Coordenadoria de Patrimbnio e Servigcos tem

como missdo coordenar e disponibilizar bens e servicos para execugao e
desenvolvimento das atividades institucionais, observados os quesitos qualidade,
eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

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

Il - orientar e coordenar os processos de servigos gerais;

lIl - orientar e coordenar os processos de gestédo de transporte;

IV - orientar e coordenar os processos de gestdo dos bens iméveis;

V - orientar e validar a elaborag&o do Projeto Basico/Plano de

Trabalho ou Termo de Referencia para aquisi¢cao de bens ou servicos;

VI - orientar e acompanhar a fiscalizagdo de contratos da area de
atuacao.

Subsecao |
Da Geréncia de Patrimonio e Materiais

Art. 23 A Geréncia de Patrimbénio e Materiais tem como
missdo gerir e disponibilizar bens de consumo e permanente para a execugao e
desenvolvimento das atividades institucionais observados os requisitos de qualidade,
eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens
permanentes e solicitar aquisi¢cao;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanentes; Il - realizar
incorporagdo de bens permanentes; IV - realizar a movimentagcdo de bens
permanentes;

V - auxiliar a comissao de inventario na elaboragao do inventario fisico
e financeiro dos bens moéveis pertencentes ao 6rgao;

VI - programar, organizar, controlar e executar as atividades
relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestédo - SEGES e pela legislagéo vigente;

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

VIl - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias,
diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, a Secretaria de Estado de
Gestao e aos 6rgaos ou entidades de controle interno e externo;

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



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

Xl - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos todos
os documentos necessarios a efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da
realizagao de novas construgcdes e ampliagcées da estrutura fisica, em iméveis que lhe
estejam afetados;

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

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

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

XV - providenciar, perante a municipalidade, o alvara de localizacao e
funcionamento, a imunidade de IPTU dos iméveis sob sua responsabilidade.

XVI - auxiliar na realizagdo do inventario anual dos bens iméveis e
encaminhar aos setores responsaveis do 6rgao e a Secretaria Adjunta de Patriménio e
Servigos da SEGES;

XVIl - levantar e consolidar a necessidade de aquisicao de bens de
consumo e solicitar aquisicao;

XVIII - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

XIX - realizar incorporacao de bens de consumo;

XX - realizar a baixa de bens de consumo;

XXI - realizar a movimentagao de bens de consumo por transferéncia
ou doagao;

XXII - realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Subsecao ll
Da Geréncia de Transportes

Art. 24 A Geréncia de Transportes tem como missao gerir e
prover meios de locomogao para garantir a realizagdo das atividades institucionais,
observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a demanda de combustivel do érgéo; Il - gerir
e prover servigos de transporte propondo solucdes para

conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento;

lIl - gerir o uso da frota de veiculos;

IV - realizar a gestao de combustivel;

V - monitorar as informagdes de abastecimento de combustivel do
orgao;

VI - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprio e
terceirizado do 6rgéo;

VIl - solicitar e acompanhar a manutencao corretiva e preventiva da
frota.

Subsecao lll

Da Geréncia de Apoio Logistico



Art. 25 A Geréncia de Apoio Logistico tem como missdo
executar e desenvolver as atividades finalistica da Secretaria, observando os
requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdes referente a
servigos gerais e solicitar aquisigao;

Il - manter o controle atualizado de todas as despesas de prestacao de
servigos pertinentes a Secretaria;

[Il - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de
servidores necessarios a execugdo dos servigos (vigilancia e limpeza);

IV - solicitar empenho das despesas referentes ao consumo de agua,
energia elétrica, telefonia fixa e movel.

Secao VI
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art. 26 A Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo tem
como missao coordenar o sistema setorial de informacdo e prover solucbes de
tecnologia da informacao, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de agdes estratégicas setoriais do Sistema
Estadual de Informacao e Tecnologia - SEITI;

Il - elaborar Plano Setorial Anual do SEITI;

lIl - acompanhar a execugao do plano setorial anual do SEITI,

IV - disseminar o SEITI;

V - gerenciar servigos de terceiros de TI;

VI - gerenciar a segurancga da tecnologia da informacao setorial;

VII - fazer ajustes na execugao do plano setorial anual do SEITI;

VIl - avaliar os resultados do plano setorial anual do SEITI,

IX - implantar e manter softwares; X - identificar solugbes de software
setoriais;

XI - implantar e manter Infraestrutura de Tl

XII - gerenciar ambiente fisico de TI;

XIII - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TI.

Secao VII
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo Setorial

Art. 27 A Geréncia de Protocolo e Arquivo Setorial tem
como missao gerir as atividades e o sistema informatizado de registro, controle do
tramite de documentos, procedimentos e operagdes técnicas referentes a avaliagao,
preservagao, organizagao e arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento
para a guarda permanente, competindo-lhe:
| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir documentos;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar os usuarios;
lIl - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de
protocolo;



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

V - arquivar os documentos no Arquivo Intermediario e Permanente;

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

VII - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental,
como o Caodigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrées, em conformidade com o Manual de Procedimentos
Técnicos de Gestao de Documentos do Estado;

VIl - acompanhar e atualizar o Codigo de Classificagdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo
Central, sempre que necessario;

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

, CAPITULO VI ,
DO NIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

Secao |

Da Superintendéncia de Desenvolvimento Cientifico, Tecnolégico e
de Inovagao

Art. 28 A Superintendéncia de Desenvolvimento Cientifico,

Tecnologico e de Inovagdo tem como missdo implementar agdes voltadas ao
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e de inovagdo do Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

| - coordenar, supervisionar e implementar a Politica Estadual de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo por meio da execugdo de dos planos, programas,
projetos e agcdes governamentais afins;

Il - realizar, periodicamente, diagnostico da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacgao no Estado;

lIl - apoiar e estimular o desenvolvimento da pesquisa e da inovacgao
tecnolégica no Estado, pela articulagao dos pesquisadores com o setor privado;

IV - planejar, coordenar e executar as agdes de negociagéo e captagao
de recursos financeiros junto a organismos nacionais e internacionais, destinando-os a
programas e projetos de desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

V - apoiar projetos que busquem superar os gargalos tecnolégicos nos
setores econémicos do Estado;

VI - subsidiar a formulacéo e a implementacao de Politicas de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo voltadas para programas e agdes destinadas ao
desenvolvimento de arranjos produtivos locais, de cadeias produtivas regionais, de
tecnologias apropriadas;

VIl - implementar acgdes voltadas a popularizacédo da ciéncia;

VI - dar suporte a programas de incentivos fiscais de
desenvolvimento tecnoldgico e de inovagao nas empresas.

Subsecao |



Da Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao

Art. 29 A Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovacdo tem como missdo  viabilizar acbes que promovam a pesquisa, O
desenvolvimento e a inovagao, incentivando e fortalecendo a interacdo universidade,
empresa e governo visando ao crescimento econdmico e sustentavel do Estado,
competindo-lhe:

| - promover e gerenciar projetos de pesquisa, de desenvolvimento e
inovagao;

Il - estimular parcerias para inovagao tecnoldgica entre universidades,
institutos de pesquisa e empresas, apoiando projetos de Pesquisa e Desenvolvimento
- P&D que promovam a melhoria ou geragao de produtos e processos;

Il - dar suporte e fortalecer a gestdo de propriedade intelectual e
transferéncia de tecnologia nas Instituicdes de Ciéncia e Tecnologia - ICTs;

IV - estimular e apoiar o desenvolvimento de uma cultura
empreendedora no Estado voltada a inovagao no setor produtivo e o surgimento de
novas empresas inovadoras e de base tecnoldgica;

V - apoiar ICTs, 6rgaos e entidades de pesquisa, publicos e privados,
que desenvolvam projetos em areas com potencial de transferéncia de

conhecimento entre os setores publico e privado;

VI - estimular a atuagdo em rede das ICTs, 6rgaos e entidades de
pesquisa, publicos e privados, e do setor produtivo, no ambito do Sistema Estadual de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - SECTA&;

VIl - analisar situacdo das bases fisicas de pesquisa e articular
projetos para estruturagao e potencializagado do uso;

VIl - dar suporte a implantacao e desenvolvimento de ambientes de
inovacado em parques e polos tecnoldgicos, incubadoras de empresas, entre outros;

IX - orientar e analisar projetos submetidos por empresas para acesso
aos incentivos fiscais no ambito da C,T&l, e encaminha-los a apreciagdo do CECTI,

X - coordenar as agdes nos acordos de cooperagao firmados com
instituicbes nacionais e internacionais no ambito do C,T&l.

Subsecao ll
Da Coordenadoria de Popularizagao da Ciéncia

Art. 30 A Coordenadoria de Popularizagao da Ciéncia tem
por missdao executar, coordenar e acompanhar acdées que promovam a difusdo e
apropriacdo do conhecimento técnico-cientifico pela sociedade, competindo-lhe:

| - executar, coordenar e acompanhar acdes de C,T&l que promovam
a difuséo e apropriagado do conhecimento técnico-cientifico pela sociedade;

Il - estimular o desenvolvimento continuo da cultura cientifica,
tecnoldgica e inovadora nos ensinos fundamental, médio, técnico, superior e na pés-
graduacéo;

[l - dar suporte a iniciativas de popularizagdao de C,T&l e propor
instrumentos de comunicagdo e divulgagdo interna e externa das atividades
desenvolvidas em ambito nacional, regional e local;

IV - dar suporte a iniciativas para inclusdo digital, buscando facilitar o
acesso as informagdes em C,T&l.



Subsecao lll
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Regional

Art. 31 A Coordenadoria de Desenvolvimento Regional tem
como missao contribuir para o desenvolvimento regional sustentavel, com énfase em
C,T&l para incluséo social e sustentabilidade, competindo-lhe:

| - elaborar e estimular parcerias para realizacédo de diagnostico das
demandas de C,T&l para o desenvolvimento regional no Estado;

Il - promover estudos de viabilidade técnica, econémica e ambiental
para suporte a implantacdo de ac¢des voltadas a estruturacdo do desenvolvimento
regional ou inter-regional;

lIl - estimular parcerias com as ICTs e institutos de pesquisa privados
para atuagdo conjunta na assisténcia técnica, tecnolédgica ou de gestdo para o setor
produtivo;

IV - estimular parcerias com instituicdes publicas ou privadas e
consorcios intermunicipais que mantenham programas de apoio aos arranjos
produtivos locais, buscando a complementaridade de programas afins, a otimizagéo da
utilizagao dos instrumentos disponiveis e execugéo dos projetos cooperativos;

V - estimular agbes que promovam a capacitacdo de agentes em
C,T&l para o desenvolvimento regional.

Secaol ll
Da Superintendéncia de Educagao Profissional e Superior

Art. 32 A Superintendéncia de Educacdo Profissional e

Superior tem como missao possibilitar a elevacdo do conhecimento técnico e
tecnoldgico dos quadros profissionais da sociedade, bem como atuar nas Instituicoes
de Ensino Superior do Sistema Estadual, por meio da supervisdo e avaliagao,
objetivando o fortalecimento das mesmas, contribuindo para o desenvolvimento e
melhoria da qualidade do ensino e de vida da sociedade, competindo-lhe:

| - ofertar Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio levando o
cidadado usuario a capacitagao profissional visando a empregabilidade e incluséo
social,

Il - elaborar, implantar, programar, supervisionar e fiscalizar a Politica
Estadual de Educagéao Profissional Técnica e Tecnolodgica;

[Il - contribuir com a formulagédo da legislacdo e da normatizagdo da
Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica, bem como sua aplicagao;

IV - sistematizar e gerenciar o sistema de informagdes da Educagao
Profissional Técnica e Tecnoldgica;

V - promover estudos de politicas estratégicas objetivando o
desenvolvimento da Educagéo Profissional Técnica e Tecnoldgica;

VI - disseminar publicacdes técnicas de interesse da Educacgao
Profissional Técnica e Tecnoldgica;

VIl - promover a expansao e integracao da Educacgéao Profissional
Técnica e Tecnologica com a efetivagdo de parcerias e convénios entre a SECITECI e
instituicdes publicas e privadas;

VIII - apreciar e acompanhar as a¢des de Regulagédo e Supervisdo nas
Instituicdes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensino, objetivando a



manutengdo dos padrées minimos na qualidade na oferta de cursos superiores, no
desenvolvimento de programas especiais, nas condigdes de ofertas dos cursos e do
funcionamento das instituicoes;

IX - promover agdes para o cumprimento dos objetivos e metas da
SECITECI, na area de Educacao Profissional e Superior, das diretrizes estaduais de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao e do Plano Estadual de Educacéo;

X - implementar mecanismos de acompanhamento, monitoramento e
controle da gestdo das escolas, que assegurem modernizagdo e eficiéncia dos
servigos educacionais;

Xl - promover a integracdo das agbOes de regime de colaboragao
Estado/Municipio entre as redes de ensino;

XII - proporcionar cooperacao técnica aos municipios na execugao de
politicas e programas, voltados para a qualificagao profissional com qualidade.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Fiscalizagao

Art. 33 A Coordenadoria de Fiscalizacdo tem como missao
exercer as atividades de supervisao, avaliacio e fiscalizagcdo dos cursos de Educacgao
Profissional Técnica de Nivel Médio, ofertados por instituicbes publicas e privadas no
ambito do Sistema Estadual de Ensino de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - elaborar, anualmente, plano de trabalho com cronograma de visitas
técnicas as instituicbes publicas e privadas credenciadas que oferta a educacéao
profissional técnica de nivel médio;

Il - acompanhar e avaliar a oferta de educacgao profissional conforme o
processo de credenciamento e autorizagdo de cursos aprovados pelo o6rgao
normatizador;

lIl - acompanhar e orientar os servigos de registro e de expedi¢cdo de
diplomas e/ou certificados da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio;

IV - subsidiar as decisbes do o6rgdo normatizador referentes a
recredenciamentos de instituicbes e renovacgdes de autorizagdes de cursos por meio
do envio sistematico dos relatérios de vistoria;

V - indicar integrantes de Comissdes Apuratdrias do 6rgao fiscalizador,
se solicitada;

VI - monitorar a execugdao da Politica Estadual de Educagao
Profissional no Sistema Estadual de Educacdo, em colaboracdo com a Coordenadoria
de Avaliacao Institucional.

Subsecao ll
Da Coordenadoria de Educagao Profissional e Tecnolégica

Art. 34 A Coordenadoria de Educacdo Profissional e
Tecnologica tem como missao implantar, implementar e acompanhar a execugédo dos
cursos de Educacao Profissional Técnica e Tecnolégica ofertadas nas Escolas
Técnicas Estaduais de Educacgé&o Profissional e Tecnologica - ETEs, competindo-lhe:
| - orientar e acompanhar o planejamento de atividades educacionais e
pedagogicas dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e Superiores de Tecnologia de cada
ETE;



Il - orientar e monitorar a elaboracado e atualizagédo dos documentos
norteadores das acdes pedagogicas, tais como o Projeto Politico Pedagdgico,
Regimento Escolar, Normas Orientadoras para Estagio Supervisionado e Plano de
Desenvolvimento Institucional, além do PDI e suas alteragoes;

lIl - orientar e monitorar as ETEs na realizagado do estagio profissional
supervisionado e demais atividades pedagogicas;

IV - estimular, supervisionar, orientar, analisar e avaliar a implantacéo
e implementagao de Cursos Técnicos de Nivel Médio e Superiores de Tecnologia nas
ETEs;

V - auxiliar as ETEs quanto a legislagdo e normas vigentes para a
instrucdo e montagem dos processos de credenciamento, recredenciamento,
autorizacdo e renovacdo de autorizacdo, a serem encaminhados ao Conselho de
Educacao de Mato-Grosso- CEE, e demais 6rgaos competentes;

VI - acompanhar, quando necessario, os trabalhos da Comissao
Verificadora do Conselho Estadual de Educacdo - CEE, quando das visitas in loco
para credenciamento, autorizagdo ou reconhecimento para

funcionamento de cursos;

VIl - desenvolver projetos em parceria com institui¢des afins,

visando a capacitagao de recursos humanos que atuam na Educacéao
Profissional Técnica e Tecnoldgica;

VIII - acompanhar e avaliar a formagao continuada dos docentes e
equipe técnico-pedagdgica das ETEs;

IX - propor agdes conjuntas, de intercambio de experiéncias e
parcerias, com outras instituicdes de Educagao Profissional e Tecnoldgica;

X - coordenar, acompanhar e executar agbes que promovam a
divulgacao e apropriagao do conhecimento técnico-cientifico pela sociedade;

XI - propor agdes, objetivando a acessibilidade e a inclusdo da pessoa
com deficiéncias nas instituicdes de educagao profissional técnica e tecnoldgica;

XII - controlar a expedigdo e registro de certificados e diplomas de
Cursos Técnicos de Nivel Médio e Superiores de Tecnologia de graduagao, extensao,
aperfeicoamento, pés-graduacao lato sensu ou stricto sensu ministrados no ambito das
ETes;

Xl - articular suas acbes as atividades das Coordenadorias de
Desenvolvimento Educacional das ETEs.

Subsecao ll
Da Coordenadoria de Avaliagao Institucional

Art. 35 A Coordenacdo de Avaliacao Institucional tem como
missao realizar estudos e pesquisas com vistas a melhoria continua da educagao
profissional técnica e tecnoldgica oferecida nas ETEs, competindo-lhe:

| - realizar pesquisas de demanda por Educagéo Profissional Técnica e
Tecnoldgica, com base na realidade e vocagao socio-econdémica dos municipios sedes
das ETEs e sua area de abrangéncia;

Il - realizar estudos e pesquisas que possibilitem acompanhar e propor
alternativas de melhoria continua da qualidade da educacéao profissional ofertada nas
ETEs;

lIl - realizar a avaliagdo institucional das ETEs, contemplando o
acompanhamento de egressos;



IV - monitorar a execugdo da Politica Estadual de Educacéao
Profissional no Sistema Estadual de Educacdo, em colaboracido com a Coordenadoria
de Fiscalizacao;

V - produzir e estruturar bases de dados, informacdes e indicadores,
mantendo-os atualizados e acessiveis aos usuarios internos e externos do Sistema
Educacional de Ciéncia e Tecnologia;

VI - acompanhar as agdes que integram os sistemas de avaliagéo
nacional, estadual e os realizados por instituicbes internacionais sobre a educacéao
técnica profissional,

VIl - produzir documentos, relatérios, textos comunicativos, a partir dos
resultados dos estudos e pesquisas e divulga-los quando autorizados pelo Secretario.

VIl - articular suas acdes as atividades das Coordenadorias de
Integracéo Escola e Comunidade das ETEs.

Subsecgao IV
Da Coordenadoria de Educagao a Distancia

Art. 36 A Coordenadoria de Educacdo a Distancia tem
como missdo dar suporte e acompanhamento a implementacdo de cursos de
Educacdo Profissional Técnico e Tecnoldgico na modalidade Ensino a Distancia,
competindo-lhe:

| - elaborar projetos para a oferta de cursos de Educagéo Profissional
Técnica e Tecnoldgica na modalidade a distancia no ambito das ETEs;

Il - dar suporte técnico a execucéo de cursos de Educacao Profissional
Técnica e Tecnoldgica a distancia no ambito das ETEs;

[l - facilitar a promogé&o de atividades educacionais, culturais e sociais
com a utilizagao de novas tecnologias de informagdo e comunicagao nas ETEs e em
outros 6rgaos e entidades parceiras.

Subsecao V
Da Coordenacao de Regulacao e Supervisdao da Educacao Superior

Art. 37 A Coordenacdo de Regulagdo e Supervisdo da

Educacdo Superior tem como missao coordenar as acgdes de regulagdo das
Instituicdes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensino, e dos cursos e
programas por elas oferecidos e exercer a fungao supervisora das mesmas, no que se
refere a manutencdo dos padrbes minimos de qualidade na oferta de cursos e
programas, competindo-lhe:

| - elaborar, por Instituicdo de Ensino Superior - IES, cronograma

anual de avaliagdo e regulacdo para fins de credenciamento e
recredenciamento, de reconhecimento e renovacdo de reconhecimento de cursos de
graduacéao, dando publicidade em tempo habil;

Il - receber e proceder a analise preliminar dos processos das
Instituicbes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensino, destinados ao
credenciamento, recredenciamento de IES, autorizacdo, reconhecimento, renovagao
de reconhecimento, aumento de vagas, nova habilitagdo, transferéncia de mantenca,
cursos fora da sede, analisando-os em conformidade com as diretrizes legais vigentes;



[l - analisar preliminarmente o Regimento, Estatuto e Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI das Instituicbes de Ensino Superior - IES, do
Sistema Estadual de Ensino, indicando, providéncias saneadoras para os ajustes
necessarios a sua aprovagao pelo érgao competente;

IV - baixar em diligéncia os processos das Instituicbes de Ensino
Superior - IES e de seus cursos, devolvendo-os para saneamento no prazo
determinado;

V - enviar ao Conselho de Saude e ao Conselho da Ordem dos
Advogados do Brasil os processos de autorizagdo e reconhecimento dos cursos de
Medicina, Odontologia, Psicologia e Direito, respectivamente, apds a sua analise
preliminar e visita in loco de Comissdes Verificadoras;

VI - supervisionar a oferta de ensino superior no Sistema Estadual de
Ensino, executando as fungdes de acompanhamento e controle do poder publico junto
as instituicoes;

VII - elaborar, plano de trabalho anual, com cronograma de atividades
de supervisao, nos termos da legislagao vigente;

VIII - exercer conjuntamente com o Conselho Estadual de Educacéo -
CEE/MT, nas formas da legislagdo vigente, como agente executivo, a fungdo de
supervisdo das Instituicdes de Ensino Superior - IES, do Sistema Estadual de Ensino,
nos termos do Sistema Nacional de Avaliacdo de Educagao Superior - SINAES,
realizando visitas in loco, conforme cronograma, elaborando relatério circunstanciado,
definindo providéncias, quando necessarias, e fazendo os encaminhamentos cabiveis;

IX - exercer, anualmente, a fungdo de supervisdo dos cursos de
graduacéao de acordo com as areas do Exame Nacional de Avaliagdo de Desempenho
dos Estudantes - ENADE, submetendo-os a verificagao in loco, da qual deve resultar
relatério circunstanciado e/ou Termos de Compromisso com as Instituicbes de Ensino
Superior - IES, para saneamento de diligéncias, se necessarias;

X - determinar a apresentacdo de documentos na realizagdo de
auditorias e diligéncias saneadoras, com prazos definidos, quando necessario;

XlI - apreciar recursos das Instituicbes de Ensino Superior - IES do
Sistema Estadual de Ensino sobre as diligéncias decretadas no exercicio das fung¢des
de supervisao;

Xl - estudar os relatorios das Comissdes de Avaliacdo Externa das
Instituicbes de Ensino Superior - IES, incorporando seus resultados ao banco de
informagbes de cada instituicdo e indicando, se necessario, Protocolo de
Compromisso, com prazo para acompanhamento e avaliacdo das atividades
educacionais;

Xl - disponibilizar os relatorios de supervisao para as Instituicbes de
Ensino Superior - IES, dando publicidade aos mesmos quando solicitada.

CAPITULO VI
DO NiVEL DE ADMINISTRACAO REGIONALIZADA
Secao |

Da Diretoria da Escola Técnica Estadual de Educacgao Profissional e
Tecnoldgica



Art. 38 A Diretoria das ETEs tem como miss&o gerenciar as
escolas técnicas estaduais, de modo a contribuir para a formacdo cidada dos
discentes, capacitando-os para o mundo do trabalho com ética e empreendedorismo,
competindo-lhe:

| - gerenciar o quadro de recursos humanos, os recursos materiais e
financeiros para atender todas as atividades a serem desenvolvidas na escola;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo das propostas
pedagdgicas da escola;

[l - viabilizar o funcionamento do Conselho Diretor;

IV - coordenar e acompanhar a execucao das ac¢des de Educacgao
Profissional Técnica e Tecnoldgica, estabelecidas pela SECITECI;

V - submeter ao Conselho Fiscal, para exame, a prestagdo de contas
dos recursos financeiros repassados a unidade escolar.

Subsecao |
Do Conselho Diretor

Art. 39 O Conselho Diretor, instituido pela Lei
Complementar n° 375, de 15 de dezembro de 2009, alterada pela Lei Complementar
n° 500 de 22 de julho de 2013, integra a estrutura das Escolas Técnicas Estaduais de
Educacao Profissional e Tecnolégica, como organismo deliberativo e consultivo.

Paragrafo unico Conforme estabelecido na Lei Complementar n° 500/2013, a
composicdo, atribuicbes e demais normas de funcionamento deverdo ser elencados
em Regimento Interno das Escolas.

Subsecao ll
Do Conselho Fiscal

Art. 40 O Conselho Fiscal, parte integrante do Conselho
Diretor tem suas atribuicdes definidas de acordo com a Lei Complementar n° 500, de
22 de julho de 2013.

Paragrafo unico A composicdo, atribuicbes e demais normas de funcionamento
estardo dispostas em Regimento Interno proprio das Escolas.

Secao ll
Das Coordenadorias de Desenvolvimento Educacional

Art. 41 As Coordenadorias de Desenvolvimento
Educacional das ETEs tem como missao propiciar as condi¢gbes para formacao integral
do ser humano, preparando-o para a vida e para o mundo de trabalho, competindo-lhe:
| - orientar a elaboragao dos Planos de Cursos tendo como referéncias
as Diretrizes Curriculares para a Educacgao Profissional de Nivel Técnico e Tecnoldgico
e a legislagdao em vigor, em observancia estrita das demandas identificadas;
Il - coordenar e acompanhar a implementacdo do Projeto Pedagodgico
da Escola e do Regimento Escolar;



[l - coordenar e orientar a elaboracdo de materiais didaticos dos
cursos a serem desenvolvidos na Escola;

IV - orientar os professores e alunos quanto a legislagdo que regula o
processo educacional e sobre procedimentos didatico-pedagdgicos;

V - acompanhar e avaliar a realizagdo do Estagio Profissional
Supervisionado e das aulas praticas, em conjunto com a Coordenadoria de Integracao
Escola e Comunidade;

VI - coordenar a elaboragcdo do calendario e horario escolar, e da
carga horaria dos professores;

VIl - adotar providéncias decorrentes do acompanhamento,
supervisao, avaliagdo e execugao dos planos, programas e projetos curriculares da
Escola, propondo, quando for o caso ajustes e reformulacoes;

VIII - organizar e controlar a execugdo das atividades técnico
pedagdgicas desenvolvidas pela Escola;

IX - propor, mediante relatério consubstanciado, a implantagédo e ou
extincdo de cursos, apontados pelo estudo de demanda realizado pela Escola e pela
Coordenadoria de Avaliagao Institucional da SECITECI.

Subsecao |
Da Geréncia de Apoio Pedagogico

Art. 42 A Geréncia de Apoio Pedagogico da Escola Técnica

Estadual de Educacgao Profissional e Tecnolégica tem como missado propiciar suporte
técnico-tedrico a Coordenadoria de Desenvolvimento Educacional, contribuir nas
atividades de capacitacdo profissional e orientacdo didatica aos profissionais da
educacéo, competindo-lhe:

| - auxiliar na construgcdo, consecucao e execucao dos Planos de
Cursos;

Il - auxiliar na implementagdo do Projeto Pedagdgico e Regimento
Escolar;

[l - auxiliar na orientacdo de professores e alunos sobre
procedimentos didatico-pedagogicos;

IV - acompanhar as atividades de Estagio Profissional Supervisionado
e das aulas praticas;

V - elaborar o calendario, o horario escolar e a carga horaria dos
professores;

VI - acompanhar as acdes que possibilitem aos professores e alunos o
bom desempenho do processo educacional.

Secaol lll
Da Coordenadoria de Integragédo Escola e Comunidade
Art. 43 As Coordenadorias de Integracdo Escola e
Comunidade tém como missao inserir a Escola na vida da comunidade, ampliando os

conceitos inerentes a formacéo cidada, para a vida e para o mercado de trabalho,
competindo-lhe:



| - realizar parceria com 6érgdos publicos e com a iniciativa privada para
promover a inser¢cao da escola na sociedade e a viabilizagcdo da oferta de cursos de
Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica na regiao;

Il - realizar, de forma constante, pesquisa junto a comunidade para
identificacdo das demandas por cursos de Educagcdo Profissional Técnica e
Tecnoldgica,;

lIl - promover o intercambio com as empresas, visando a inser¢cao dos
alunos no mercado de trabalho;

IV - desenvolver estratégia para acompanhamento de egressos dos
cursos ofertados pela Unidade de Ensino;

V - acompanhar e avaliar a realizagdo do Estagio Profissional
Supervisionado e das aulas praticas;

VI - contribuir para o alcance das metas estabelecidas no
Planejamento da Escola;

VII - desenvolver estratégia de comunicagdo com a comunidade e o
setor produtivo para retroalimentar o Projeto Politico Pedagdgico, objetivando a
avaliacao de resultado das ac¢des nas ETEs.

TiTULO IV
DAS ATRIBUIGOES
CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO
Secao |
Do Secretario de Estado

Art. 44 Constituem atribuicbes basicas do Secretario de
Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, conforme Lei Complementar n°® 566, de 20
de maio de 2015:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia;

Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestao,
conforme legislagao especifica;

[l - elaborar a programagdo do 6rgdao compatibilizando-a com as
diretrizes gerais do governo e aprovar a programacéo das atividades de entidades da
Administracao Indireta que lhes sao vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo
Governador;

V - propor o or¢camento 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 supervisao interna e externa dos érgaos;

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



X - determinar, nos termos da legislagéo, a instauragdo de sindicancia
e processo administrativo, aplicando-se as necessarias punicdes disciplinares;

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

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

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

Secgao ll
Dos Secretarios Adjuntos

Art. 45 Constituem atribuicdbes basicas dos Secretarios
Adjuntos de Estado:

| - auxiliar o Secretario na diregcdo, organizagdo, orientagao,
coordenacgao, controle e avaliagao das atividades da Secretaria de Estado;

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

[l - substituir, quando designado, o Secretario de Estado em caso de
impedimento legal ou eventual, sem retribuigdo adicional, salvo se por prazo superior a
30 (trinta) dias;

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

V - supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no d&mbito da
Secretaria de Estado;

VI - desempenhar tarefas delegadas e determinadas pelo Secretario;

VIl - propor leis, decretos e normativos;

VIII - avocar, excepcionalmente, as competéncias dos orgaos
subordinados e as atribuicbes de servidores;

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

X - auxiliar na articulagao das ag¢des da Pasta com as diversas agdes
de fomento implicadas no desenvolvimento institucional;

XI - orientar as unidades da secretaria sobre a implementacédo de
técnicas e instrumentos de gestdo, ou propor alternativas organizacionais, visando ao
constante aperfeicoamento da gestdo da SECITECI,

Xl - acompanhar e coordenar a elaboracdo e a consolidacido dos
planos e programas das areas finalisticas e submeté-las a deciséo superior;

Xl - supervisionar a implementacido das acoes estabelecidas nesse
Regimento;

XIV - coordenar as atividades firmadas no acordo de resultados;

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



Secaol lll
Dos Superintendentes

Art. 46 Constituem atribuicdes basicas dos

Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario na tomada de decisbes, em matéria de sua
competéncia;

Il - apresentar, periodicamente, relatorio de atividades e resultados de
indicadores de produtos e processos das unidades sob sua responsabilidade;

lIl - promover reunides periddicas com o0s responsaveis pelas unidades
e servidores da Superintendéncia;

IV - garantir a realizagdo do planejamento, execugéo e avaliagado das

acgoes;

V - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

VI - prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado

pelo Secretario ou Secretario Adjunto, sobre assuntos de sua
competéncia;

VIl - estabelecer normas, instru¢cdes e procedimentos de servigco no
ambito de sua unidade;

VIII - prestar informacdes, elaborar relatérios, emitir parecer ou proferir
despachos nos processos de sua competéncia;

IX - aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua
area de atuacao;

X - distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de
trabalho;

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

XIlI - promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de
capacitacdes e seminarios, entre outros na area de sua competéncia;

XIII - realizar periodicamente, visitas in loco as unidades da SECITECI
para procedimentos de acompanhamento e monitoramento das atividades;

XIV - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da
respectiva Superintendéncia e demais atribui¢gdes delegadas pelo Secretario Adjunto.

Secgao IV

Dos Diretores das Escolas Técnicas Estaduais de Educacgao Profissional e
Tecnolobgica

Art. 47 Constituem as atribuicdes basicas dos Diretores das
ETEs:

| - estabelecer, anualmente, diretrizes de acdo, em sintonia com as
advindas da sua Mantenedora;

Il - responsabilizar-se pela elaboragdo, aprovacdo e atualizacao,
quando necessaria, do Regimento Interno da ETE, tomando como parametros as
diretrizes emanadas da Mantenedora;

[l - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Regimento Interno;

IV - presidir o Conselho Diretor, considerando-o como o6rgéo de
assessoramento e deliberagdo em relagéo as questdes do gerenciamento da ETE;



V - dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugédo das
atividades administrativas, financeiras e pedagogicas sob sua responsabilidade;

VI - coordenar a avaliagdo institucional da unidade escolar e o desempenho dos
profissionais da ETE, responsabilizando-se pela consecug¢ao dos objetivos e metas
propostos no planejamento;

VIl - abrir espaco para discussao, avaliagao e intercambio, interno e
externo das experiéncias de sucesso ou fracasso, se houver;

VIl - implementar uma gestdo participativa, estimulando o
desenvolvimento das responsabilidades individuais e promovendo o trabalho coletivo
da unidade;

IX - implementar agdes que promovam o intercambio cientifico e
tecnolégico com a comunidade, especialmente nos ambitos de producéao e servigos;

X - interagir com os orgaos, organizagbes representativas dos
segmentos profissionais e executivos locais, para que sejam parceiros da educagao
profissional,

Xl - participar de eventos de difusdo cientifica, tecnolégica e de

inovagao;

XIl - participar de capacitacdo que promova o seu desempenho
profissional,

XIII - zelar pelo patrimbnio da instituicao;

XIV - aplicar os recursos financeiros com observéancia rigorosa a
legislagao;

XV - implementar ag¢des de fortalecimento dos organismos colegiados
nas escolas;

XVI - viabilizar estratégias de utilizagao das tecnologias da informagéao
€ comunicacdo como recurso de apoio ao processo de formagao dos alunos, docentes,
gestores e equipe pedagogica;

XVII - possibilitar junto a comunidade escolar, o debate sobre as
questdes da diversidade e inclusdo educacional,

XVIIl - fortalecer e disseminar agdes que promovam a educacao
ambiental, estimulando gestos e atitudes e comprometimento responsaveis com as
questdes ambientais locais/globais;

XIX - definir e articular programas e projetos que promovam, no
ambito da comunidade escolar, o protagonismo e empreendedorismo dos jovens
estudantes da educacgao profissional;

XX - contribuir com a formagao dos jovens, no ambito das escolas de
educacao profissional, imbuida de uma visdo ético-politica, capaz de os tornarem
lideres em processos de mudancas, participando criativa e solidariamente em
questdes que dizem respeito ao bem comum;

XXI - encaminhar e acompanhar os processos de reconhecimento dos
cursos técnicos junto aos 6rgéos proprios;

XXII - coordenar e acompanhar a implantacédo do plano de estagios
supervisionados e suas diretrizes pedagodgicas operacionais, junto a escola e
instituicbes parceiras;

XXIII - executar o monitoramento da trajetoria profissional dos
estudantes egressos das escolas de educacéao profissional, através de sistema préprio
de gerenciamento de informacoes;

XXIV- apresentar relatorios periddicos dos resultados dos trabalhos da
gestao escolar;



XXV - representar a instituicdo junto aos érgdos governamentais e néo
governamentais.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secao |
Do Chefe de Gabinete

Art. 48 Constituem atribuicbes 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 os Secretarios Adjuntos em assuntos que
dependam de decisao superior;

IV - atender as partes interessadas que procurarem o Gabinete;

V - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais;

VI - acompanhar o andamento dos programas e projetos de interesse
da secretaria;

VII - acompanhar o desenvolvimento das atividades de comunicagéo
social e as providéncias relacionadas ao cerimonial;

VIII - acompanhar o processo de informagdes dos diferentes orgaos,
mantendo o gabinete informado;

IX - acompanhar o planejamento geral da Instituigdo, a fim de subsidiar
o trabalho interno e externo;

X - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Secgao ll
Dos Assessores

Art. 49 Os Assessores, em decorréncia de sua area de
formacéo e experiéncia profissional, ttm como atribuicbes basicas as constantes nos
paragrafos seguintes, considerando a natureza das nomeagoes.

§ 1° Quanto nomeado no cargo de Assessor Técnico, formacdo em Direito -
Assessoria Juridica:

| - prestar assessoria e consultoria ao Secretario de Estado em
assuntos de natureza juridica, bem como supervisionar as atividades relacionadas com
0 assessoramento juridico em geral;

Il - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar
portarias, entre outros atos normativos;

Il - assistir ao Secretario de Estado no controle da legalidade dos atos
por ele praticados e sugerir alteragbes na legislagdo administrativa visando o devido
cumprimento das normas constitucionais;



IV - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes s&o
submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias cabiveis;

V - orientar as liderangas e os servidores, sobre questdes relativas as
legislagdes pertinentes;

VI - identificar e propor a racionalizagao e o aperfeicoamento de atos
normativos de interesse da Secretaria;

VII - interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e os demais atos
normativos, para que sejam uniformemente seguidos pelas unidades administrativas,
quando nao houver orientacdo normativa do Poder Executivo Estadual;

VIl - propor, acompanhar e avaliar a modernizacdo da legislagao
administrativa estadual;

IX - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito desta Secretaria,
os textos de editais de licitagdo e dos respectivos contratos ou acordos congéneres, a
ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagao;

X - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanto ao
seu cumprimento, bem como apresentar propostas de uniformizacdo de
procedimentos;

Xl - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos,
levantamentos e tabulacdes de dados, criando mecanismos que possam melhorar o
gerenciamento operacional da Secretaria;

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

Xl - organizar a jurisprudéncia e legislagdo especifica e correlata;

XIV - prestar informacdes solicitadas por outros 6rgaos em assuntos
relacionados a legislagao da Secretaria;

XV - prestar orientagdo juridica aos Conselhos vinculados a
Secretaria;

XVI - desempenhar outras atividades compativeis com as suas
atribuicoes face a determinacéo superior.

§ 2° Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, outras areas de formagé&o:

| - elaborar pareceres e relatérios técnicos, a partir das informacgdes
produzidas pelas unidades administrativas da Secretaria;

Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitacao da alta administracao;

lIl - prestar informagdes e orientagdes aos 6rgéos e as entidades, no
que diz respeito a assuntos de competéncia da Secretaria;

IV - desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos,
levantamentos e tabulacdo de dados, que possam melhorar o gerenciamento
operacional da Secretaria;

V - desempenhar outras fungbes compativeis com suas atribuicoes
face a determinagédo superior.

§ 3° Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:

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



Il - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitagcdo da alta administracao;

Il - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribui¢cdes
face a determinacgao superior.

§ 4° Quando nomeado no cargo se Assistente de Gabinete:

| - recepcionar as partes interessadas que procuram o gabinete;

II - distribuir correspondéncias;

[l - atender ao telefone do gabinete:

IV - prestar informacbes relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

V - prestar servigos de copeiragem;

VI - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicbes
face a determinagédo superior.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA
Secao |
Dos Coordenadores

Art. 50 Constituem as atribuicbes basicas dos

Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execugao e a avaliagdo das ag¢des no
ambito da coordenadoria e geréncias subordinadas;

Il - coordenar a elaboracéo e a execucgao dos processos e produtos de
responsabilidade da coordenadoria;

lIl - fornecer ao Superintendente relatorio de atividades, demonstrativo
de resultado de indicadores e informagdes gerenciais relativas aos processos e
produtos da coordenadoria;

IV - propor a¢des de desenvolvimento continuado de sua equipe, na
area de competéncia;

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

VI - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

VIl - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da

unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuicdes legais do
cargo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatorios
referentes a area de atuagao da unidade;

IX - promover e realizar eventos de divulgagdo das atividades
desenvolvidas sob sua responsabilidade;

X - articular com instituicbes publicas e privadas para a realizagao de
convénios e parcerias que abrangem a qualificagdo do discente;

Xl - orientar na elaboracado de edital de processo seletivo de professor
das Escolas Técnicas Estaduais;



XII - designar técnicos para acompanhar visita in loco das Comissoes
de Avaliagado para fins de sua avaliagao e regulacédo, de seus cursos e programas e
outras tarefas afins;

Xl - designar Comiss&o para visita in loco a fim de supervisionar
manifestagdes, em geral, respondendo as mesmas e tomando providéncias cabiveis;

XIV - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da
respectiva Coordenadoria e demais atribui¢des delegadas pelo Superintendente.

Secaol ll
Dos Gerentes

Art. 51 Constituem as atribui¢des basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execugao e a avaliagdo das agdes no
ambito da geréncia;

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

[l - fornecer ao Coordenador informag¢des gerenciais, relatério de
atividades e medig&o de indicadores referentes as competéncias da geréncia;

IV - propor a¢des de desenvolvimento continuado para sua equipe, na
area de competéncia;

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

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

VIl - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua
participagdo construtiva e responsavel na formulagdo de sugestdes que visem ao
aperfeicoamento das agdes do 6rgao;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatérios
referentes a atuacao da unidade;

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

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA
Secao |
Dos Profissionais da Area de Educacao Profissional e Tecnolégica
Art. 52 A carreira dos Profissionais da Area da Educacédo
Profissional e Tecnologica € composta pelos cargos de Professor da Educacao
Profissional e Tecnoldgica, Técnico Administrativo-Educacional e Técnico de Apoio

Educacional.

Paragrafo tnico As atribuicdes dos Profissionais da Area da Educagédo Profissional e
Tecnoldgica encontram-se previstas na Lei de Carreira vigente da categoria.

Secao ll



Dos Profissionais da Area Meio da Administragdo Publica do Poder Executivo

Art. 53 A carreira dos Profissionais da Area Meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso € composta
pelos seguintes cargos: Analista Administrativo, Técnico Administrativo e Apoio
Administrativo

Paragrafo Gnico As atribuicdes dos Profissionais da Area Meio da Administracdo do
Poder Executivo estdo dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da
categoria.

Secaol lll
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art. 54 A carreira dos Profissionais da Area de
Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em 3 (trés) cargos: Analista de
Desenvolvimento Econdémico e Social, Técnico de Desenvolvimento Econdmico e
Social e Apoio de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragrafo Gnico As atribuicdes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento
Econbmico e Social encontram-se prevista nos temos previstos em sua Lei de
Carreira, conforme legislagao vigente.

Segao IV
Dos Gestores Governamentais

Art. 55 A carreira dos Gestores Governamentais é
composta apenas por este cargo, sendo que as atribuicées estdo dispostas nos termos
previsto na Lei de Carreira vigente da categoria.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 56 Constituem atribuicdes comuns aos servidores da

Secretaria:

| - zelar pela manutencdo, uso e guarda do material de expediente e
dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;

I - controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

lIl - conhecer, observar e cumprir os regulamentos institucionais;

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

V - cumprir metas e prazos das agdes sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissodes, 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 eletrénico, dentre outros) na execugdo das agbes sob sua
responsabilidade.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo obedecera a legislacéo vigente.

Art. 58 O Secretario e os Secretarios Adjuntos seréo
substituidos por motivo de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo
com a legislagao vigente e atos normativos.

Art. 59 Os Assessores, Superintendente, Coordenadores e
Gerentes devem ser portadores de diploma de nivel superior correspondente a
especificacdo do cargo.

Art. 60 Os casos omissos neste Regimento Interno seréo
resolvidos pelo Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, a quem
compete decidir quanto as modificagdes julgadas necessarias.

Art. 61 O Secretario de Estado de Ciéncia e Tecnologia
editara atos suplementares e necessarios ao fiel cumprimento na aplicacdo do
presente Regimento Interno.



