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DECRETO N° 328, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de
Estado de Educacéo - SEDUC.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos Il e VV da Constituicdo Estadual,

DECRETA:

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

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Revoga-se o Decreto n° 1726 de 04 de dezembro de 2018.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 16 de dezembro de 2019, 198° da
Independéncia e 131° da Republica.

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO -
SEDUC

TITULO | i
DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO | N
DA CARACTERIZACAO

Art. 1° A Secretaria de Estado de Educacdo - SEDUC, criada pela Lei n° 2.090, de 19
de dezembro de 1963, regida estruturalmente pela Lei Complementar n°612, de 28 de
janeiro de 2019 é 6rgdo da administracdo direta que rege-se por este Regimento Interno,
pelas normas internas e demais legislages pertinentes tem a finalidade de propor e
executar politicas publicas voltadas a Educacdo Basica assegurando ao estudante o
desenvolvimento de capacidades e a construgdo de conhecimentos para a formacgéo de
valores humanos na conquista da cidadania.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° A Secretaria de Estado de Educagéo, compete:
| - administrar as atividades estaduais de educacéo e supervisionar sua execucdo nas

instituicbes que compdem sua area de competéncia;
Il - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico estadual;
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I1l - promover e acompanhar as acfes de planejamento, o desenvolvimento dos
curriculos, os programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar,
viabilizando a organizacao e o funcionamento da escola;

IV - realizar a avaliagdo da educacdo e dos recursos humanos no setor, gerando
indicadores educacionais e mantendo sistemas de informacdes;

V - fortalecer a cooperagdo com os Municipios, com vistas ao desenvolvimento da
educacéo basica no Estado;

VI - coordenar a gestdo e a adequacéo da rede de ensino estadual, o planejamento e a
caracterizacdo das obras a serem executadas em prédios escolares, o aparelhamento e o
suprimento das escolas e as a¢des de apoio ao aluno;

VII - definir, coordenar e executar as acdes da politica de capacitacdo dos educadores e
diretores da rede publica de ensino Estadual.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASlgA DA SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACAO

CAPITULO | )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria de Estado de Educacéo,
SEDUC, definida no Decreto n° 161, de 03 de julho de 2019, é composta por:

| - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

1. Conselho Estadual de Educacéo

1.1. Secretaria do Conselho

1.2. Coordenadoria de Apoio as Camaras

1.2.1 Camara de Educacdo Basica

1.2.2. Camara de Educacao Profissional e Ensino superior
1.3. Coordenadoria de Suporte Operacional

Il - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

1. Gabinete do Secretario de Estado de Educacao

1.1. Gabinete do Secretario Adjunto Executivo

1.2. Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo Educacional

1.3. Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica
1.4. Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas

I11 - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1. Unidade de Cerimonial e Comunica¢do da Educacéo
2. Unidade de Gerenciamento do PAR

3. Unidade de Conformidade da Educacéo

4. Unidade Especial de Articulacdo Institucional

5. Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
6. Comisséo de Etica

7. Ouvidoria Setorial

8. Unidade Setorial de Correicédo

9. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

10. Unidade Juridica



A=

Governo do Estado de Mato Grosso
SEDUC - Secretaria de Estado de Educacao

11.Unidade de Relacionamento Institucional com Fornecedores da Educacao
12. Unidade Estratégica de Politicas de Gestdo de Pessoas

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

V - NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1. Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

1.1. Coordenadoria de Provimento

1.1.1 Geréncia de Quadro, Manutencdo e Indicadores de Pessoal
1.2. Coordenadoria de Movimentacéo

1.2.1. Ndcleo de Informacdo e Vida Funcional

1.2.2. Ndcleo de Movimentacédo

1.3. Coordenadoria de Aplicacdo, Desenvolvimento, Salde e Seguranca
1.3.1. Ndcleo de Salde e Seguranca

1.3.2. Ndcleo de Desenvolvimento

1.3.3. Nucleo de Aplicagédo

2. Superintendéncia da Folha de Pagamento
2.1. Ndcleo de Controle de Despesas de Pessoal
2.2. Nucleo de Manutencao da Folha de Pagamento

3. Superintendéncia Administrativa

3.1. Coordenadoria de Patriménio Imobiliario
3.2. Coordenadoria de Patrim6nio Mobiliério
3.2.1. Nucleo de Almoxarifado

3.3. Coordenadoria de Apoio Logistico

3.3.1. Geréncia de Protocolo

3.3.2. Nucleo de Arquivo Setorial

3.3.3. Nucleo de Servicos Gerais

3.4. Coordenadoria de Transporte

3.4.1. Nucleo de Controle de Transporte
3.4.2. Nucleo de Controle de Veiculos

4. Superintendéncia de Aquisi¢coes e Contratos
4.1. Coordenadoria de Aquisicdes

4.1.1. Nucleo de Editais e Licitacdes

4.1.2. Nucleo de Processos de Aquisicoes

4.2. Coordenadoria de Gestdo de Contratos
4.2.1. Nucleo de Contratos de Locacgédo

4.2.2. Nucleo de Contratos de Obras

4.2.3. Nucleo de Contratos de Servicos

5. Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

5.1. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugéo de Tl
5.2. Coordenadoria de Infraestrutura de T1

5.3. Coordenadoria de Operacao de Solucéo de Tl

5.3.1. Nucleo de Servicos de Tl
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5.3.2. Nucleo de Suporte Tecnico

6. Superintendéncia de Financas

6.1. Coordenadoria de Orcamento

6.2. Coordenadoria de Convénios e Prestacdo de Contas
6.2.1. Nucleo de Convénios

6.2.2. Nucleo de Prestacdo de Contas

6.3. Coordenadoria Financeira

6.4. Coordenadoria Contabil

6.4.1. Geréncia de Informagdes e Conformidade Contabil

VI - NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

1. Superintendéncia de Politicas de Educacdo Basica

1.1. Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Educacdo Infantil
1.1.1. Ndcleo Didatico-Pedagdgico do Ensino Fundamental

1.1.2. Ndcleo de Educacéo de Jovens e Adultos do Ensino Fundamental
1.2. Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Médio

1.2.1. Ndcleo Didatico-Pedagdgico do Ensino Médio

1.2.2. Ndcleo de Educacdo de Jovens e Adultos do Ensino Médio

1.3. Coordenadoria de Curriculo e Avaliacdo da Educacdo Bésica

1.3.1. Ndcleo de Curriculo da Educacao Basica

1.3.2. Ndcleo de Avaliacdo da Educacdo Basica

1.3.3. Ndcleo de Projetos Educacionais

2. Superintendéncia de Politicas de Diversidades Educacionais

2.1. Coordenadoria de Educacédo Especial

2.2. Coordenadoria de Educacéo Escolar Indigena

2.3. Coordenadoria de Educacdo no Campo e Quilombola

2.4 Nucleo de Temas Educacionais Transversais

3. Superintendéncia de Politicas de Desenvolvimento Profissional
3.1. Coordenadoria do Cefapro, Formacdo e Qualificacdo

3.2. Nucleo de Monitoramento da Qualificacdo Profissional

3.3. Nucleo de Inovacdo e Tecnologia Educacional

4. Superintendéncia de Politicas de Gestdo Escolar

4.1. Coordenadoria de Planejamento e Monitoramento da Gestdo Escolar
4.1.1. Nucleo de Orientacdo e Atendimento Escolar

4.2. Coordenadoria de Normas Escolares

4.2.1. Nucleo de Arquivos das Escolas Extintas de Cuiaba

4.2.2. Ndcleo de Arquivos das Escolas Extintas de VVarzea Grande

4.3. Coordenadoria de Alimentacdo Escolar

4.4. Coordenadoria do Microplanejamento Escolar

4.5. Nucleo de Dados e Informacg6es Estatisticas

5. Nucleo Estratégico de Apoio e Monitoramento das Assessorias Pedagogicas

6. Superintendéncia de Infraestrutura Escolar
6.1. Nlcleo de Manutencdo Escolar
6.2. Nucleo de Apoio Administrativo a Gestdo de Infraestrutura Escolar
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VIl - NIVEL DE ADMINISTRACAO REGIONALIZADA E
DESCONCENTRADA

1. Assessoria Pedagdgica no Municipio

2. Unidades Escolares

3. Centros de Formacéo e Atualizacdo dos Profissionais da Educacéo Bésica - Cefapros

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS

) CAPITULO |
DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Secao |
Do Conselho Estadual de Educacgéo

Art. 4° O Conselho Estadual de Educacao, criado pela Lei n°® 1.815 de 07 de fevereiro
de 1963, € 6rgdo normativo, deliberativo e consultivo do Sistema Estadual de Ensino do
Estado de Mato Grosso e de assessoramento superior da Secretaria de Estado de
Educacdo, com representacdo paritaria entre 0 Governo do Estado e entidades da
sociedade civil organizada.

Paragrafo Unico. As competéncias, atribuicbes e demais normativas do Conselho
Estadual de Educacéo estdo dispostas em Regimento Interno préprio, de acordo com o
estabelecido no inciso 1X, do Art. 33, da Lei Complementar n°209, de 12 de janeiro de
2005.

Subsecéao |
Da Secretaria do Conselho

Art. 5° A Secretaria do Conselho tem como missao viabilizar o funcionamento do
Orgdo, coordenar e acompanhar os trabalhos do Pleno, Camaras e Juridico, inovando e
contribuindo para a qualidade da prestacdo de servicos oferecidos a sociedade,
competindo-lhe:

| - assessorar a Presidéncia do Conselho;

Il - orientar e auxiliar a Plenaria e as Camaras

I11 - agilizar e acompanhar o fluxo de tramitacdo dos processos de pleno;

IV - despachar com o Presidente do Conselho Estadual de Educacdo dando-lhe
conhecimento dos trabalhos e providéncias técnicas e administrativas, bem como dos
processos e demais documentos encaminhados ao 6rgéo;

V - organizar e divulgar a agenda e demais expedientes da Presidéncia;

VI - coordenar e assessorar 0s trabalhos das SessGes do Plenario e Cémaras,
contribuindo com lavratura das respectivas atas;

VII - manter organizados os registros de todas as sessdes realizadas pelo Plenério e
Cémarag;

VIII - elaborar as minutas de pautas das sessGes do Plenario e Camaras submetendo-as
a apreciacdo das suas Presidéncias;

IX - providenciar o encaminhamento das medidas e dos atos deliberados pelo
Colegiado;
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X - fornecer aos setores do Conselho e aos demais interessados informacdes referentes
a atuacdo do Colegiado;

XI - acompanhar a elaboracao da edicdo do Bataru, os atos do Colegiado, bem como as
demais publicacGes do 6rgdo;

XII - expedir atestados e certiddes, por delegacdo da Presidéncia;

XII - apresentar relatorio anual das atividades do Conselho a Presidéncia do 6rgéo;
XIV - propor ao Presidente, anualmente, os programas de trabalho do colegiado, de
acordo com as diretrizes estabelecidas;

XV - participar de semindrios, encontros, grupo de trabalhos e outros, quando
designado

XVI - exercer outras atribuicOes afetas a funcéo delegadas pelo Presidente do Conselho
Estadual de Educacéo;

XVII - manter organizado o arquivo corrente.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Apoio as Camaras

Art. 6° A Coordenadoria de Apoio as Camaras tem como missao prestar assessoramento
técnico educacional as Camaras e aos o6rgdos que compdem o Sistema Estadual de
Ensino, competindo-lhe:

| - subsidiar a presidéncia, camaras e demais 6rgaos que integram o Sistema Estadual
de Ensino, no que concerne a legislacdo educacional nacional e estadual;

Il - analisar processos e elaborar informacgdes técnicas com base nas legislagdes
educacionais vigentes;

Il - realizar verificacdes in loco, visando constar as condicGes fisicas e pedagdgicas
necessarias para fins de credenciamento, autorizacdo, fiscalizacdo e avaliacdo das
instituicdes de ensino vinculadas ao Sistema Estadual de Ensino;

IV - realizar capacitacOes para assessorias pedagogicas, unidades escolares que integram
0 sistema estadual de ensino, visando o cumprimento da legislagéo vigente;

V - acompanhar as comissdes de estudo, assessorando o desenvolvimento de seus
trabalhos;

VI - dar assisténcia as sessdes de camaras e de pleno;

VIl - proceder as revisdes de documentos finais das informacfes técnicas e dos
relatorios.

Da Camara de Educacéo Bésica

Art. 7° A Camara de Educacdo Basica tem como missao emitir parecer e decidir sobre
assuntos referentes a Educacéo Bésica, competindo-lhe:

| - analisar e propor medidas para as questdes de Educacao Basica;

Il - analisar e emitir parecer sobre os resultados da Politica de Educacdo Basica no
Estado, em todos as etapas e modalidades de ensino;

I11 - fixar normas para credenciamento de estabelecimento de ensino das redes publicas
e privadas, bem como para autorizacao e reconhecimento de cursos;

IV - fixar critérios para aprovacdo dos regimentos escolares e suas respectivas
alteracdes;
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V - regulamentar normas para a oferta da Educacdo Infantil, Ensino Fundamental,
Ensino Médio, Normal de Nivel Médio, Educacdo Escolar Indigena, Educacdo de
Jovens e Adultos, Educacdo a Distancia, Educacdo Especial, Educacdo do Campo e
outras;

VI - fixar normas para fiscalizacdo dos estabelecimentos de ensino pablico e privado,
dispondo, inclusive, sobre casos de cassacdo de autorizacdo ou reconhecimento de
Cursos.

Da Camara de Educacéo Profissional e Ensino Superior

Art. 8° A Camara de Educacdo Profissional do Ensino Superior tem como missdo emitir
parecer e decidir sobre assuntos referentes a sua area de atuacdo, competindo-lhe:

| - fixar normas para credenciamento de Instituicdes de Educacédo Profissional Publicas
e Privadas no nivel de Educacdo Basica, de Educacdo Tecnoldgica e de Instituicdes de
Ensino Superior Publicas, bem como para autorizacdo e reconhecimento de cursos
afetos a area de competéncia;

Il - credenciar universidades publicas estaduais e/ou municipais e reconhecer seus
Cursos;

I - credenciar Instituicdes de Ensino Superior Publicas Estaduais e Municipais, bem
como autorizar e reconhecer seus cursos;

IV - credenciar Estabelecimentos de Ensino de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica,
por area profissional, e autorizar seus cursos;

V - deliberar sobre estatutos e regimentos gerais das Instituicbes de Ensino Superior,
universitarias ou ndo, mantidas pelo Poder Publico Municipal ou Estadual, na forma da
lei;

VI - analisar e emitir parecer sobre os processos de avaliacdo da Educacdo Profissional
e Educacéo Superior;

VIl - pronunciar-se sobre questbes relativas a aplicacdo da legislacdo referente a
Educacéo Profissional e Tecnoldgica e de Educacao Superior;

VIII - regulamentar normas para certificacdo de competéncias e de qualificacdo
profissional, bem como definir critérios para o credenciamento de instituicdes.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Suporte Operacional

Art. 9° A Coordenadoria de Suporte Operacional tem como missdao acompanhar e
controlar os orgamentos do Conselho, gerenciamento de pessoal, promover a
manutencdo, a conservacao e a protecdo do patriménio, competindo-Ihe:

| - elaborar, acompanhar e controlar a proposta de orcamento do CEE;

Il - elaborar, acompanhar a execucédo do Plano de Trabalho Anual (PTA);

I11 - promover manutencao, conservacgao e protecdo do patrimonio;

IV - manter e prover dados com critérios financeiros, econémicos e or¢gamentarios para
tomada de decisoes;

V - manter organizado e controlar as entradas e saidas do acervo patrimonial do 6rgéo,
registrando e acompanhando sua utilizacdo pelos servidores do 6rgao;

VI - prestar apoio operacional na realizacdo dos eventos;

VII - emitir e registrar certificado de eventos promovidos pelo Conselho;
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VIII - coordenar e avaliar a execuc¢do de atividades de formacdo e aperfeicoamento dos
profissionais e de promocéo em carreiras;

IX - providenciar as requisicdes de diarias e de passagens dos servidores ou dos
Conselheiros em viagem, encaminhando os respectivos relatorios;

X - elaborar plano de férias e de licencas de servidores;

XI - acompanhar e encaminhar o registro da assiduidade dos servidores;

XII - manter organizado o arquivo corrente, intermediario e permanente;

XIII - zelar pela guarda e conservagédo de todos 0s processos e documentos do
Conselho, sob sua responsabilidade;

X1V - acompanhar, solicitar e controlar materiais de consumo e permanente.

~ CAPITULOII
DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete do Secretério de Estado de Educacéo

Art. 10 O Gabinete do Secretario de Estado de Educacdo tem como missdo garantir
acesso a Educacdo Basica de qualidade com igualdade de oportunidades e participacao
da comunidade, competindo-lhe:

| - definir, avaliar e monitorar a Politica e as Diretrizes do Sistema Educacional no
Estado de Mato Grosso;

Il - propor, avaliar e monitorar o Planejamento e o Orgcamento anual, alteracdes e
ajustes;

I11 - definir, avaliar e monitorar a Politica institucional de pessoal na Secretaria;

IV - definir, avaliar e monitorar a politica de gestao da estrutura escolar;

V - disseminar informacdes sobre as a¢Oes educacionais, realizadas pela Secretaria de
Estado de Educacéo;

VI - Manter atualizados os dados cadastrais do Conselho de Acompanhamento e
Controle Social do Fundeb - CACS-FUNDEB no Sistema informatizado de gestdo de
Conselhos - MEC/FNDE.

Secao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto Executivo

Art. 11 O Gabinete do Secretario Adjunto Executivo tem como missdo atuar na
implementacdo das diretrizes e politicas publicas de suporte a gestdo da educacao,
competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes e normas de funcionamento das politicas publicas de suporte a
gestdo da educacéo;

Il - gerir os processos de elaboragcdo, monitoramento, avaliacéo e revisdo das politicas
publicas de suporte a gestao da educacéo;

I11 - gerir o planejamento das agdes e os resultados das unidades administrativas sob sua
gestao;

IV - aprovar a implementacdo dos planos de Providéncias de Controle Interno da
SEDUC,;
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V - dar suporte na implementacdo das acdes das Secretarias Adjuntas de Gestdo de
Pessoas e da Administracdo Sistémica, das Superintendéncias de Infraestrutura Escolar
e de Tecnologia da Informacéo.

Secao Il
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo Educacional

Art. 12 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo Educacional tem como missao
articular e executar a Politica de Educacdo Béasica do Estado de Mato Grosso
competindo-lhe:

| - implementar a Politica de Educacdo Basica do Estado de Mato Grosso em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pelas Politicas Nacional e Estadual de
Educacéo;

I - implementar politicas de melhorias na qualidade da educacgéo basica;

I - implementar as politicas de avaliacdo da aprendizagem;

IV - implementar politicas de Gestédo Escolar;

V- consolidar Programas e Projetos articulados com os entes federados;

VI - desenvolver e gerir articulacdo da Politica Educacional com os Orgéos da
Administracdo Federal, Estadual e Municipal,

VII - consolidar os indicadores educacionais da educacéo para o Estado de Mato Grosso;
VIII - implementar e gerir o regime de colaboracéo e parcerias, com 0s municipios mato-
grossenses;

IX - coordenar a Politica de Combate ao Analfabetismo;

X - gerir o planejamento das a¢des e os resultados das unidades administrativas sob sua
gestao.

Secéo IV
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica

Art. 13 O Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica tem como
missdo, definir, consolidar e gerir a politica setorial de gestdo administrativa, finangas,
aquisicdes, servigcos de suporte e apoio operacional, bem como orientar, monitorar e
avaliar os processos relativos a programacao e execucao orcamentaria, financeira,
contabil, e de convénios no ambito da Secretaria de Estado de Educacdo, competindo-
Ihe:

I - desenvolver e propor melhorias e inovagbes as politicas setoriais de gestdo
administrativa, aquisicOes, patrimonio, transporte escolar, contratos, servi¢os, suporte e
apoio operacional;

Il - assegurar a aplicacdo das politicas publicas e diretrizes corporativas de gestdo
administrativa, patrimonio, aquisi¢cdes, transporte escolar, contratos, servicos de
orcamento, convénios, financas e outras atividades de suporte e apoio complementares;
Il - orientar, supervisionar e controlar execugdo das atividades administrativa,
patriménio, aquisi¢cdes, transporte escolar, contratos, servicos, suporte, orgamento,
convénios, financas e apoio operacional;

IV - planejar, monitorar e avaliar os indicadores de resultados da area patriménio,
transporte escolar, aquisi¢Oes, contratos, servigos, suporte, or¢camento, convénios,
financas e apoio operacional.
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V - planejar, monitorar e avaliar os indicadores de resultados da area de administracao
sistémica e demais atividades de suporte e apoio;

VI - garantir a disponibilizacdo das informacGes ativas da Secretaria adjunta relativas
aos sistemas informatizados no Portal Transparéncia;

VII - alimentar e encaminhar informacdes dos processos de aquisi¢es ao TCE-MT via
sistema Aplic;

VIII - monitorar os processos administrativos em andamento na Secretaria Adjunta;
IX- examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da
Secretaria Adjunta;

X - elaborar manifestacdo técnica prévia sobre as minutas e anteprojetos de Leis,
Decretos e Portarias, entre outros atos normativos, da Secretaria Adjunta;

XI - monitorar a execugdo dos Planos de Providéncias relativos as recomendacdes dos
Orgaos de controle interno e externo;

XII - apoiar as unidades na projecao de despesas das politicas do 6rgdo e das despesas
obrigatdrias;

XIII - analisar e validar as projecdes de receitas encaminhada pela SEFAZ;

XIV - indicar membros da Equipe Permanente de Transporte Escolar e monitorar suas
atividades.

Secdo V
Do Gabinete do Secretario Adjunto de Gestédo de Pessoas

Art. 14 O Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas tem como missao gerir
e modernizar as politicas de pessoal da educagdo, competindo-lhe:

| - propor, validar e disseminar as politicas de gestdo de pessoas da Educacao;

Il - supervisionar e orientar a execuc¢do dos processos de gestdo de pessoas;

Il - monitorar e avaliar o ciclo da politica de gestdo de pessoas da Educacéo;

IV - monitorar a evolucdo das despesas de pessoal;

V - produzir informacdes referentes a gestdo de pessoas para subsidiar a tomada de
decisbes estratégicas;

VI - acompanhar a execucdo dos Planos de Providéncias.

CAPITULO Il
DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO ESPECIALIZADO

Secao |
Da Unidade de Cerimonial e Comunicacéo da Educacéao

Art. 15 A Unidade de Cerimonial e Comunicacdo da Educagdo tem como missédo
padronizar o servigo de cerimonial e ser uma conexao transparente e engajadora com 0s
diferentes pablicos da SEDUC, promovendo o conhecimento do trabalho realizado pela
secretaria, competindo-lhe:

I - Cerimonial

a) garantir o cumprimento das normas de cerimonial publico;

b)  planejar, organizar e executar e avaliar os eventos promovidos pela secretaria;
c)  gerir o Auditorio da Secretaria;

d) apoiar a secretaria da pasta nas respostas aos convites oficiais;

e) organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades .
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Il - Comunicacao

a) formular, implantar, acompanhar e avaliar a politica de comunicacao e publicidade
institucional da Secretaria para o publico interno e externo;

b) elaborar release, a partir das informacdes produzidas pelas unidades
administrativas;

C)  prestar assessoria ao Secretario de Estado e demais autoridades do 6érgdo no
relacionamento com os veiculos de comunicagéo social,

d)  monitorar e selecionar as noticias publicadas na imprensa, que sejam de interesse
da Secretaria;

e)  gerir o contetdo relacionada ao sitio institucional e redes de comunicacao
estratégica da Secretaria;

f)  promover a disseminacdo das informacoes relativas aos produtos e procedimentos
da Secretaria;

g) propor, analisar e opinar sobre pecas e campanhas publicitarias;

h)  manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados na
imprensa local e nacional, e em outros meios de comunicacéo social e tudo o que for
noticiado sobre a Secretaria de Estado de Educacéo.

Paragrafo unico A equipe de Comunicacdo devera submeter a Secretaria Adjunta de
Comunicacdo - CASA CIVIL, para apreciacdo e validacdo, todas as matérias
jornalisticas produzidas, bem como cumprir todas as suas determinacbes e
recomendacdes técnicas relacionadas a comunicacao e publicidade institucional.

Secao Il
Da Unidade de Gerenciamento do PAR

Art. 16 A Unidade Gerenciamento do PAR tem como missao dar suporte a gestao e
planejamento do Plano de Ac¢bes Articuladas - PAR, Programas e Projetos, para
obtencdo de assisténcia técnica e financeira do FNDE/MEC e outros entes da esfera
federal, competindo-Ihe:

| - elaborar o PAR de acordo com os ciclos do FNDE/MEC,;

Il - assessorar a Secretaria no processo de adesdo as iniciativas disponibilizadas pelo
FNDE/MEC;

Il - gerenciar as informacOes atinentes a esta Secretaria no Sistema Integrado de
Monitoramento Execucdo e Controle - Simec;

IV - orientar as areas no processo de adesdo aos Programas e projetos disponibilizados
pelo FNDE/MEC e outros entes da esfera federal.

Secao Il
Da Unidade de Conformidade da Educacao

Art. 17 A Unidade de Conformidade da Educacdo tem por missao prevenir e mitigar
riscos decorrentes da pratica de atos irregulares e ilegais contrarios & Administracao
Publica, competindo-Ihe:

| - implementar o programa de integridade;
Il - mapear e fazer a gestdo de riscos contrarios a legislacéo;
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Il - capacitar os servidores nas acOGes e procedimentos relativos ao programa de
integridade;

IV - monitorar a execugdo do programa de integridade;

V - fomentar a utilizacdo do canal de denuncias do Governo do Estado de Mato Grosso,
no que se refere a esta Secretaria;

VI - acompanhar a formacdo dos servidores e de agOes voltadas para a aplicacdo do
codigo de ética e de conduta.

Secao IV
Unidade de Especial de Articulagdo Institucional

Art. 18 A Unidade de Especial de Articulacdo Institucional tem como missdo propor
medidas que promovam a consolidacéo de politicas publicas visando a integracao entre
aunido, estado e os municipios, no atendimento as demandas educacionais, competindo-
Ihe:

| - disseminar as Politicas Educacionais e promover a articulagdo no estado com o0s
municipios e as instituices de ensino e 6rgaos afins;

Il - promover a articulacdo das Politicas Publicas voltada a Educacéo, junto ao Poder
Executivo Municipal , Legislativo Municipal e Legislativo Estadual;

I11 - receber, analisar, distribuir e monitorar a execucao de emendas parlamentares;

IV - prestar atendimento, orientacdo e informacoes referente as emendas parlamentares
no Orgéo Central, nas unidades desconcentradas da SEDUC, Assembleia Legislativa e
Orgéos de Controle;

V - realizar a articulacdo da Politica Educacional nas unidades desconcentradas;

VI - implantar o regime de colaboracdo/cooperacao entre estado, unido e municipios;
VII - orientar a elaboracdo e acompanhar as a¢6es oriundas de programas Federais, nos
municipios, incluindo as acdes do Plano de Acles Articuladas- PAR,;

VIII - articular a implementacéo progressiva do Sistema Unico de Educacio Basica no
Estado de Mato Grosso;

IX - coordenar o planejamento de entrega de mobiliario e equipamentos.

Secdo V
Do Nucleo de Gestéo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 19 O Ndcleo de Gestdo Estratégica para Resultado - NGER tem como missao
promover o gerenciamento estratégico no ambito da SEDUC de forma alinhada aos
planos e a estratégia governamental, e aos principios da Gestdo para Resultados
contribuindo para o alcance dos objetivos institucionais, competindo-lhe:

| - coordenar a elaboracéo e revisdo do Plano Plurianual - PPA e do Plano de Trabalho
Anual no &mbito do 6rgéo de atuacéo;

I1- elaborar recomendac@es para o alinhamento das OrientacGes Estratégicas, do Plano
Plurianual - PPA e do Plano de Trabalho Anual,

I11- elaborar recomendacdes para o alinhamento dos planos setoriais, inclusive
planejamento estratégico setorial, com a Agenda Estratégica do Governo;

IV- coordenar, no ambito setorial, a selecdo e/ou construcdo, acompanhamento e analise
dos indicadores das OrientacOes Estratégicas, do Plano Plurianual - PPA e dos planos
setoriais, sob a orientacdo do 6rgdo central do Sistema de Planejamento;
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V- coordenar, no ambito setorial, a identificacdo de a¢des prioritarias, sob a orientacao
do 6rgédo central do Sistema de Planejamento, colaborando na definicdo das metas e
prioridades que compdem anexo proprio da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO;
VI- coordenar a elaboragdo do diagndstico setorial das politicas publicas concernentes
ao Orgdo de atuacao;

VII- coordenar, no @mbito setorial, 0 monitoramento e a avaliagdo das acOes de
Governo;

VIII - promover a gestdo de informacdes setoriais em consonancia com as diretrizes da
Politica Estadual de Informacdes;

IX - coordenar os procedimentos para a implementagdo e cumprimento da Lei do Acesso
a Informacéo;

X - subsidiar a lideranca no processo de alinhamento dos recursos orcamentarios, dos
sistemas de informacéo e tecnolégicos com a agenda estratégica de governo;

XI - promover e organizar reunides que envolvam deliberacdo estratégica acerca do
planejamento setorial.

Paragrafo Unico O Sistema de Desenvolvimento Organizacional setorial sera
operacionalizado pelo NGER e tem a missdo de implementar modelos e técnicas de
gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de trabalho
e estrutura organizacional do érgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

Il - disponibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional
do 6rgdo ou entidade;

I11 - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do érgdo ou entidade;

IV - organizar, consolidar e disseminar as legislacdes de estrutura do 6rgdo ou entidade;
V - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutencdo dos Manuais Técnicos de
Processos e Procedimentos do 6rgdo ou entidade;

VI - implementar e disseminar o0 modelo de gerenciamento de processos conforme
diretrizes do 6rgdo central;

VII - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise,
desenho e melhoria de processos;

VIII - implementar e disseminar a cultura de gestao de processos no 6rgao ou entidade;
IX - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos processos, através da
gestdo da rotina dos processos do 6rgdo ou entidade;

X- monitorar a disponibiliza¢do das informagdes institucionais, no link Institucional, no
sitio da Secretaria.

Secao VI
Da Comissdo de Etica

Art. 20 A Comisséo de Etica da SEDUC/MT tem como missdo 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-
Ihe aplicar o Cadigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso e zelar pela fiel execucdo da educacéao béasica de qualidade.
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Paragrafo unico. As atribuicGes, competéncias e funcbes técnicas da Comissdo de
Etica estdo estabelecidas na Lei Complementar n. 112 de 1° de julho de 2002 e em seu
Regimento Interno, publicado mediante Portaria n. 110/2019/GS/SEDUC/MT de
15.05.2019.

Secéo VII
Da Ouvidoria Setorial

Art. 21 A Ouvidoria Setorial da Secretaria de Estado de Educacdo, tem a missao de
garantir a eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas do cidaddo, competindo-
Ihe:

| - receber denincias, reclamacdes, elogios, sugestdes, solicitacdes, pedido de
informacdes pelos canais de atendimento da ouvidoria e dar o devido tratamento
e encaminhamento;

Il - retornar ao cidadao as providéncias adotadas e as informacdes de sua concluséo no
prazo legal;

I11 - manter a devida discricdo e sigilo do que lhe for transmitido pelo cidadéo;

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

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

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente do 6rgdo relatério dos assuntos mais
demandados;

VII - exercer diligéncias por determinacdo da Ouvidoria Geral do Estado;

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

IX - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do
Estado.

Secéao VIII
Da Unidade Setorial de Correicéo

Art. 22 A Unidade Setorial de Correi¢do, tem como missdo atuar na prevencao e
repressdo do desvio de conduta do servidor e fornecedor, competindo-lhe:

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

Il - conduzir investigacGes preliminares, instru¢es sumarias, termos de ajustamento de
conduta, sindicancias e processos administrativos disciplinares para apurar
responsabilidades por irregularidades praticadas nos 6rgaos ou entidade;

I11- conduzir processos administrativos em desfavor de pessoa juridica por inexecucdo
e de responsabilizacao pela pratica de atos lesivos contra Administracdo Publica;

IV- gerir informaces e manter o Orgdo Central de Correicdo, atualizado acerca das
atividades de Correicao Setorial;

V- acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

VI- Adotar os entendimentos técnicos consolidados pela Céamara de processo
administrativo e as normativas expedidas pela Controladoria Geral do Estado;
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VII- encaminhar a Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral, informacgtes por ela
solicitadas e a relagdo de fornecedores inidoneos e suspensos para a inclusao no
Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas;

VIII- identificar areas prioritarias de maior risco de irregularidades disciplinares no
ambito do Orgéo ou entidade, em conjunto com a UNICESI e a Ouvidoria Setorial e
sugerir medidas preventivas;

IX- propor medidas ao Orgao Central de Correigdo que visem a definicdo, padronizacéo,
sistematizacdo e normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a atividade de
correicdo e responsabilizacdo de fornecedores;

X- participar de atividades que exijam a¢des conjugadas das unidades integrantes do
sistema de correicdo do Poder Executivo Estadual, com vistas ao aprimoramento do
exercicio das atividades que Ihes sdo comuns;

XI- divulgar e fazer cumprir normas sobre disciplina, aplicaveis aos servidores da
Secretaria de Estado de Educacéo.

Secao IX
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 23 A Unidade Setorial de Controle Interno possui a missdo de apoiar a
Controladoria-Geral do Estado em suas atribui¢Ges institucionais, contribuindo para
melhoria dos servicos publicos prestados pelo Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso, competindo-lhe:

| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos (PAACI);

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

I11 - revisar, a prestacdo de contas mensal do 6rgao;

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

V - prestar suporte as atividades de auditoria;

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracdo de respostas aos
relatorios de Auditorias Externas, bem como na elaboracdo do Plano de Providéncias de
Controle Interno;

VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacdes emitidas pelos Orgaos de
controle interno e externo contempladas em Plano de Providéncia de Controle Interno;
VIII - comunicar ao Orgéo Central de Controle Interno, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria;

IX - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgdo Central de
Controle Interno.

Secao X
Da Unidade Juridica

Art. 24 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria Geral do Estado,
tem como missdo auxiliar a Procuradoria Geral do Estado na prestacao de assessoria e
consultoria ao Secretario de Estado e aos Secretarios Adjuntos em assuntos de natureza
juridica, bem como servir-lhes de apoio na supervisdo das atividades relacionadas com
0 assessoramento juridico em geral, competindo-lhe:



i

A=

Governo do Estado de Mato Grosso
SEDUC - Secretaria de Estado de Educacao

| - observar a orientacdo técnico-juridica fixada pela Procuradoria Geral do Estado,
cumprindo todas as suas determinac6es e recomendacdes;

Il - encaminhar & Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as
informacdes, documentos e diligéncias requisitados;

Il - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da
Secretaria, bem como sobre documentos que importem em direitos, obrigacdes e
responsabilidades para o respectivo 6rgao;

IV - auxiliar as atribuicdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos interesses da
Secretaria, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele, nos termos do ordenamento
juridico vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (quarenta e oito) horas de seu
recebimento, todos os atos de citagéo, intimag¢do ou comunicacao referentes a processos
judiciais a Procuradoria Geral do Estado;

V - exercer atividade instrumental, quando solicitado pelo Secretario de Estado, em
processos administrativos e de consultoria juridica, emitindo manifestacdo técnica
preparatdria, apontando pontos controversos e prestar informacfes sobre aspectos de
natureza juridico-legal da Secretaria;

VI - elaborar manifestacdo técnica prévia sobre as minutas e anteprojetos de Leis,
Decretos e Portarias, entre outros atos normativos, encaminhados pelas unidades
responsaveis;

VIl - examinar o aspecto administrativo dos documentos e processos que lhes sdo
submetidos, emitindo manifestacdo ou orientacdo técnica, sob a supervisdo da
Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabiveis;

VIII - identificar e propor a Procuradoria Geral do Estado a racionalizacdo e o
aperfeicoamento de atos normativos de interesse da Secretaria;

IX - propor, acompanhar e avaliar a modernizacgdo da legislacdo administrativa estadual
aplicavel no ambito da Secretaria;

X - examinar previamente, no ambito da 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 pela dispensa de
licitacdo;

Xl - elaborar manifestacdo técnica prévia, quando solicitado, em processos
administrativos disciplinares, sindicancias administrativas e instru¢des sumarias;

XII - desempenhar outras funges compativeis com suas atribui¢fes face a determinacgéo
do titular da pasta e/ou da Procuradoria Geral do Estado.

Secao XI
Da Unidade de Relacionamento Institucional com Fornecedores da Educagéo

Art. 25 A Unidade de Relacionamento Institucional com fornecedores da Educacdo tem
como misséo prestar atendimento aos fornecedores e prestadores de servi¢os com total
isonomia, garantindo a conformidade dos processos, competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes para uniformizacéao e padrdes de atendimento a fornecedores e
prestadores de servicos no ambito da Secretaria de Estado de Educacéo;

Il - definir regras e procedimentos para atendimento e relacionamento governamental e
institucional pelas unidades setoriais desta Secretaria com os fornecedores e prestadores
de servicos;
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I11 - receber solicitacdes de atendimento presencial, informacdes, dados ou documentos
e fazer agendamento para o atendimento aos fornecedores e prestadores de servigos;
IV - promover e assegurar o atendimento a fornecedores e prestadores de servicos da
Secretaria de Estado de Educacdo na presenca do respectivo fiscal e gestores do
contrato;

V - receber, analisar, apreciar, responder e registrar as demandas e compromissos
assumidos de interesse da Secretaria de Estado de Educacao;

VI - coordenar e harmonizar esforgos para garantir uniformidade, qualidade e celeridade
no atendimento as demandas e informacGes requeridas, monitorando
desconformidades e insatisfagoes.

Secao XII
Unidade Estratégica de Politicas de Gestao de Pessoas

Art. 26 A Unidade Estratégica de Politicas de Gestdo de Pessoas tem como missdo
subsidiar o Secretario Adjunto na conducdo das politicas de Gestdo de Pessoas da
educacdo, competindo-lhe:

| - propor melhorias nos processos de gestdo de pessoas;

Il - reestruturar e orientar a execugdo dos processos de gestao de pessoas;

I11 - analisar a evolugdo dos gastos com pessoal e encargos sociais;

IV - consolidar os indicadores de pessoal,

V - coordenar o processo de elaboracdo de informacg6es de pessoal para os 6rgdos de
controle interno, externo e o judiciario;

VI - analisar e propor melhorias a legislacdo de pessoal da educacéo;

VII - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da
Secretaria Adjunta;

VIII - manter atualizado o banco de legislagdes de pessoal da educacéo;

IX - produzir informacGes para subsidiar o monitoramento e avaliacdo das politicas de
gestdo de pessoas;

X - gerir o médulo de gestdo de pessoas no SigEduca;

XI - coordenar o planejamento e execucdo das agOes da secretaria adjunta.

CAPITULO IV
DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete de Direcao

Art. 27 O Gabinete de Direcdo tem como missdo assessorar o nivel estratégico no
gerenciamento das informacOes internas e externas dos gabinetes respondendo pelo
atendimento ao publico, pelo fluxo das informagdes, competindo-lhe:

I - auxiliar ao Secretério da pasta no desempenho das atividades administrativas;

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

I11 - 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 diregéo superior;
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V - organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de competéncia do
orgao;

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

VII - organizar as reunides do Secretario;

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

Secéo Il
Da Unidade de Assessoria

Art. 28 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica e
administrativa aos gabinetes de direcdo e as demais unidades administrativas,
competindo-lhe:

| - elaborar manifestacdo técnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico;
I11 - desenvolver relatdrios técnicos, informativos e gerenciais.

) CAPITULOV _ X
DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secao |
Da Superintendéncia de Gestédo de Pessoas

Art. 29 A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas tem como missao auxiliar a Secretaria
de Estado de Educacdo no alcance dos seus objetivos, por meio de processos voltados a
agregacdo, desenvolvimento e retencdo de pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execucdo dos processos de Provimento, Aplicacédo,
Desenvolvimento e Movimentacao de pessoas;

Il - supervisionar os processos de provimento de pessoal;

I11 - supervisionar a politica de aplicacao;

IV - supervisionar a politica de desenvolvimento profissional dos servidores da
Educacao;

V - supervisionar a implementacéo da politica de salde e seguranca na Educacéo;

VI - supervisionar 0s processos administrativos disciplinar;

VIl - acompanhar a conformidade da Folha de Pagamento.

Subsecéao |
Da Coordenadoria de Provimento

Art. 30 A Coordenadoria de Provimento tem como missdo prover a forca de trabalho
para atender as demandas da Secretaria de Estado de Educagéo, competindo-lhe:

| - planejar o quadro de pessoal;

Il - coordenar o processo de Concurso publico;

Il - coordenar o Processo de Atribuicdo SEDUC - PAS, monitorando, avaliando e
disponibilizando normas e indicadores de resultado o processo;

IV- atualizar e disponibilizar o lotacionograma e quadro de pessoal;
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V - manter atualizados os Indicadores de provimento;

VI - coordenar os processos de contratacdo de Temporarios e de Estagiarios;

VII - controlar e disponibilizar dados e informacgdes sobre o efetivo exercicio dos
comissionados;

VIII - monitorar os processos administrativos disciplinar.

Da Geréncia de Quadro, Manutencao e Indicadores de Pessoas

Art. 31 A Geréncia de Quadro, Manutencdo e Indicadores de Pessoas tem como missédo
recrutar, selecionar e monitorar o quadro de pessoal das unidades desconcentradas,
competindo-lhe:

| - lotar quadro de pessoal, quais sejam:

a) Servidores de carreira;

b) Servidores em Contratos Temporarios;

¢) Servidores oriundos de Convénios, Termo de Cooperacao, entre outros.

Il - controlar efetivo exercicio - efetivos e de contratos temporarios;

I11 - monitorar o processo de contratacdo de pessoal;

IV - contratar estagiarios;

V - contratar temporarios;

VI - monitorar os processos de movimentagdes passiveis de gerar contratacées.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Movimentacao

Art. 32 A Coordenadoria de Movimentagdo tem como missdo coordenar a
movimentacao e vida funcional dos servidores, competindo-lhe:

| - coordenar os processos de movimentacao dos servidores;
Il -coordenar os processos de Informagéo e vida funcional dos servidores.

Do Nucleo de Informacéo e Vida Funcional

Art. 33 O Nucleo de Informacéo e Vida funcional tem como missdo registrar e expedir
informac@es sobre eventos funcionais dos servidores, competindo-lhe:

| - atualizar e instruir os processos de vida funcional, tais como:

a) elaboracdo de historico de vida funcional de servidor;

b) publicacdo de concessdo, usufruto, contagem em dobro e conversdo em
espécie de licenca prémio;

C) emissdo de declaracdo e atestado funcional para servidores ativos e inativos;
d) processo de aposentadoria por invalidez;

e) processo de certiddo de tempo de contribuicéo;

f) processo de averbacdo e desaverbacao de tempo de servico;

0) processo de abono de permanéncia;

h) levantamento de passivo de licenca prémio;

1) retificacdo de licenca prémio;

), orientacdo e formalizacdo dos processos de reintegracdo e reconducao

oriundos da vida funcional;
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Il - regularizar a vida funcional do servidor, nos eventos em aberto, para fins de:
aposentadoria, concessdo do abono de permanéncia ou na certiddo de tempo de
contribuic&o;

I11 - atender as demandas legais e prestar informacdes a Previdéncia do Estado em razédo
da solicitacdo de aposentadoria especial e outras situagcdes que couber;

IV - orientar, instruir, validar e acompanhar os processos de recadastramento anual dos
servidores.

Do Nucleo de Movimentacgéo

Art. 34 O Nucleo de Movimentagdo tem como missdo orientar os servidores, instruir e
acompanhar os processos de movimentacdo de pessoas competindo-lhe:

| - consolidar e monitorar as informacg6es de movimentacdo de pessoal, tais como:

a) levantamento, monitoramento e autorizacao de férias dos servidores;

b) orientacdo, instrucdo, analise e acompanhamento dos processos de licencas e
afastamentos de pessoal (permuta, cedéncia, cooperacao, qualificacdo profissional,
mandato classista, folgas eleitorais, jari popular, acompanhamento de conjuge, interesse
particular, maternidade, adocao, gala, nojo);

C) orientacdo, instrucdo, analise e acompanhamento dos processos de
licencas médicas de contratados ;

d) remocao de pessoal,

e) registro nos sistemas de processo administrativo disciplinar e processo
administrativo de ética;

f) orientacdo, instrucdo e acompanhamento dos processos de remocéo,
exoneracao e vacancia,

9) monitoramento dos processos de movimentacao;

h) orientagdo e formalizacdo dos processos de reintegracdo e reconducéo

oriundos da movimentacéo;

Il - orientar, instruir, validar e acompanhar os processos de recadastramento anual dos
servidores;

Il -analisar, instruir e monitorar 0s processos oriundos do evento Aguardando
Regularizacdo do Cargo - ARC.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Aplicacdo, Desenvolvimento, Salde e Seguranca

Art. 35 A Coordenadoria de Aplicacdo, Desenvolvimento, Salde e Seguranca tem
como missao contribuir para a promocéo do bem-estar no trabalho e para o crescimento
dos servidores em suas carreiras, oportunizar o desenvolvimento de competéncias e
promover a politica de Saude e Seguranga no Trabalho competindo-Ihe:

| - coordenar e acompanhar os processos de aplicacdo de pessoas;

Il - coordenar e acompanhar os processos de desenvolvimento de pessoas;

I11 - coordenar e acompanhar os processos de satde do servidor e seguranca no trabalho;
IV - consolidar e gerenciar as informacdes de aplicacdo, desenvolvimento, salde e
seguranga.

Do Nucleo de Saude e Seguranca
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Art. 36 O Nucleo de Salde e Seguranca tem como missédo aplicar a politica de saude e
seguranca, competindo-lhe:

| - desenvolver e avaliar acGes preventivas e interventivas voltadas a saude do servidor,
visando melhorar o bem-estar, a qualidade de vida e a diminuicdo do absenteismo;

Il - aplicar e monitorar, quando solicitada, a Pesquisa de Clima Organizacional;

Il - realizar visita técnica, quando solicitado, as unidades escolares, Assessorias
Pedagogicas e Cefapros;

IV - registrar e comunicar & Coordenadoria de Pericia Médica sobre acidentes de
trabalho e agravos a saude do servidor;

V - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho ap6s afastamento por motivos de
salde ou disciplinares;

VI - analisar, encaminhar e acompanhar 0s processos de licenga satde e readaptacao de
funcdo dos servidores efetivos;

VIl - Criar e manter o funcionamento do Comité Setorial de Saude e Seguranca no
Trabalho;

VIl - elaborar relatério de Riscos de Acidentes de Trabalho e encaminhar ao setor
competente;

IX - emitir carteira funcional para identificacdo profissional e concessdo de beneficios;
X - consolidar indicadores de Saude e Seguranca.

Xl -
cumprir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comissdo Central de Saude

e Seguranca no Trabalho no ambito da Politica de Salde e Seguranca no Trabalho;

XIl - analisar, pesquisar, planejar, executar e monitorar as acdes e 0S programas
implementados pela Politica de Satde e Seguranc¢a no Trabalho;

XHI

- avaliar os condicionantes e os determinantes dos riscos e agravos a salude dos
servidores e planejar acGes interventivas visando ameniza-los ou elimina-los;

X1V - sistematizar agOes visando a melhoria das condigdes de trabalho;

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

XVI

- avaliar os indicadores dos fatores de protecédo e fatores de riscos diante da iminénci
a da aposentadoria;

XVII -
realizar o levantamento dos atestados de até 3 dias no sistema de gestdo de
assiduidade verificando os eventos que lhe deram causa e propondo acbes que
minimizem suas ocorréncias;

XVIII

- registrar a CASS e analisar a etiologia de todos os acidentes de trabalho e das doenca
s ocupacionais das unidades do 6rgéo;

XIX - realizar o processo eletivo, manter, apoiar e capacitar a Comisséo Local de Saude
e Segurancga no Trabalho - CLST, dela valendo-se como agente multiplicador, estudando
suas observacdes e solicitacfes, propondo solugdes corretivas e preventivas;

XX - promover o acompanhamento psicossocial dos servidores conforme critérios
estabelecidos no seu processo;
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XXI -socializar conhecimentos do autocuidado acerca da promocdo, protecéo,
recuperacdo da salde e prevencdo de doencas e diminuicdo dos riscos ocupacionais,
com base em estratégias de Educacdo Continuada em Saude;

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

XX

- colaborar na elaboragdo e monitoramento dos procedimentos na area de Saude e
Seguranca do Trabalho, com o intuito de diminuir as causas de doengas ocupacionais e
de acidente de trabalho;

XXIV - promover a realizagéo de atividades de conscientiza¢do, educacao e orientagao
dos servidores para a prevencdo de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais;
XXV -
participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando a aquisicdo de
novas competéncias, o intercdmbio e o aperfeicoamento profissional.

Do Nucleo de Desenvolvimento

Art. 37 O Nucleo de Desenvolvimento tem como missdo promover o desenvolvimento
profissional dos servidores do érgédo central, competindo-Ihe:

| - promover a recepcdo e a integracdo dos servidores;

Il - acompanhar os resultados das avaliacbes do desempenho dos profissionais da
Secretaria Estadual de Educacao;

I11 - levantar as necessidades de capacitacdo dos profissionais do 6rgdo central;

IV - planejar e executar o Programa de Capacitacdo anual dos profissionais do 6rgao
central;

V- propor e incentivar praticas que propiciem a producao, registro e disseminacdo do
conhecimento entre os profissionais do érgdo central,

VI - registrar as certificacdes das capacitacdes ofertadas pelo érgdo central,

VII - manter atualizado o banco de talentos;

VIIl - consolidar os indicadores da area de desenvolvimento para subsidiar as
intervencdes e capacitacdes.

Do Nucleo de Aplicacdo

Art. 38 O Ndcleo de Aplicagdo tem como misséo formalizar e acompanhar as avaliagdes
de desempenho do estagio probatorio e assegurar aos servidores as progressdes e
enquadramentos funcionais, competindo-lhe:

| - analisar, registrar e acompanhar o processo de Avaliacdo Especial (Estagio
Probatorio) dos profissionais da Educacdo Basica, profissionais da area meio, de
desenvolvimento econémico social e gestores governamentais lotados no 6rgao central;
Il - analisar, registrar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho anual dos
profissionais da area meio, de desenvolvimento econémico social e gestores
governamentais lotados no érgéo central;

I11 - analisar, registrar e acompanhar os processos de enquadramento originario, inicial,
salarial e definitivo;



i

A=

Governo do Estado de Mato Grosso
SEDUC - Secretaria de Estado de Educacao

IV - analisar, registrar e acompanhar os processos de progressées funcionais horizontal
e vertical;

V - analisar, registrar e acompanhar os processos de alteracao de jornada de trabalho;
VI - analisar e acompanhar os processos de isonomia salarial de servidores inativos;
VII - consolidar os indicadores de progressdes, enquadramentos, avaliacao especial -
Estégio probatdrio, e avaliagdo de desempenho anual.

Secéo Il
Superintendéncia de Folha de Pagamento

Art. 39 A Superintendéncia de Folha de Pagamento tem como missdo atender a
demanda de despesas com o pessoal por meio do processamento da folha de pagamento,
competindo-lhe:

| -supervisionar e orientar a execucao dos processos da Folha de pagamento;

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

I11 - coordenar estudos de impacto da despesa de pessoal encargos sociais;

IV -manter atualizado os indicadores de folha de pagamento de pessoal;

V - subsidiar a elaboracdo de politicas de gestdo de pessoas dos profissionais de
educacao;

VI - avaliar a conformidade da Folha de Pagamento;

VII - supervisionar a analise e aprovacéo da folha de pagamento.

Subsecéo |
Do Nucleo de Controle de Despesas de Pessoal

Art. 40 O Nucleo de Controle de Despesas de Pessoal tem como missdo validar os
processos de elaboracdo de folha de pagamento, competindo-lhe:

| - realizar estudo sobre as despesas com pessoal e encargos sociais;

Il - subsidiar a elaboracdo do orgcamento para manutencao das despesas com pessoal e
encargos sociais;

I11 - controlar o orgamento destinado a manutencéo de despesas com pessoal e encargos
sociais;

IV- emitir relatérios gerenciais para elaboracéo da folha de pagamento;

V - prestar informac6es referentes as acdes judiciais junto aos 6rgdos de controle interno
e externo;

VI - manter atualizado o cadastro de credores e devedores junto a folha de pagamento
da SEDUC,;

VII - elaborar os planos de providencias requeridos pela unidade setorial de controle
interno a Superintendéncia de Folha de Pagamento;

VIII - auxiliar a unidade estratégica de politica de gestdo de pessoas nos processos de
cobranca de servidores inadimplentes junto ao erério;

IX - propor medidas de adequacéo e readequacao dos processos da folha de pagamento.

Subsecao 11
Do Nucleo de Manutencéo da Folha de Pagamento

Art. 41 O Nucleo de Manutencéo da Folha de Pagamento tem como missdo gerenciar o
processamento da folha de pagamento, competindo-lhe:
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I- acompanhar as etapas e processos de elaboracao e fechamento da folha de pagamento;
I1- executar a integragdo entre os sistemas SigEduca e SEAP;

I11- executar os procedimentos de cancelamento e retransmisséo de pagamento;

IV- monitorar 0 acesso dos usuarios ao sistema SEAP;

V- manter atualizado o cadastro de servidores no Sistema FIPLAN;

VI - orientar as unidades desconcentrada na utilizacdo dos sistemas da folha de
pagamento;

VII - subsidiar os processos de solicitacdo de verbas rescisorias;

VIII - formalizar processos de concesséo de vale transporte;

IX - propor medidas de adequacéo e readequacao dos processos da folha de pagamento.

Secao Il
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 42 A Superintendéncia Administrativa, tem como missao supervisionar, orientar e
avaliar as unidades sistémicas nos processos relacionados a patrimonio, transporte e
servigos, competindo-lhe:

| - orientar e supervisionar 0s processos de gestdo de bens de consumo, bens
permanentes (maAveis e imoveis), servicos gerais, transportes;

Il - planejar, monitorar, avaliar e disponibilizar os indicadores de Resultados da &rea
administrativa;

Il - orientar e supervisionar 0s processos de gestdo de documentos (protocolo e
arquivo);

IV- definir os membros da comissdo de recebimento de bens, inventério e fiscais de
contratos inerentes a Superintendéncia;

V - gerenciar o fornecimento de passagens aéreas;

VI - supervisionar 0s servicos terceirizados e de cooperacdo técnica de natureza
administrativa da SEDUC,;

VII - receber, consolidar e validar a necessidade de aquisi¢do de bens permanentes da
secretaria e autorizar aquisi¢ao;

VIII - gerenciar e monitorar e instruir o processo de pagamento das despesas de agua,
energia e telefonia das unidades administrativas e descentralizadas da Secretaria;

IX - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens permanentes da sede e
solicitar aquisicao;

X - consolidar e validar a necessidade de aquisi¢cdo de bens permanentes das areas
finalisticas e solicitar aquisi¢&o;

XI - auxiliar a comisséo de inventario na elaboracdo do inventéario fisico e financeiro
dos bens moveis pertencentes ao 6rgao;

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

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

X1V - levantar e encaminhar & SEPLAG a necessidade de baixa dos bens inserviveis da
Secretaria;

XV - levantar e consolidar a necessidade de aquisi¢do de bens de consumo e solicitar
aquisicao;
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XVI - Desenvolver e propor melhorias e inovagdes as politicas setoriais de gestéo
administrativa, patrimonio, materiais, servigos gerais, suporte e apoio operacional,
XVII - Assegurar a aplicacdo das politicas publicas e diretrizes corporativas de gestao
administrativa, patriménio, materiais, servigos gerais, suporte e apoio operacional.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario

Art. 43 A Coordenadoria de Patrimoénio Imobiliario tem como missédo fazer a gestdo
compartilhada dos bens imoveis de uso da Secretaria, competindo-lhe:

| - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimonio
imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG e pela legislacdo vigente;

Il - coordenar a formalizacdo e instrucdo dos processos de pagamento de locacao de
imoveis;

I11 - acompanhar e manter cadastro atualizado dos imdveis locados;

IV - receber e encaminhar a &rea de Patrimdnio Imobiliario da SEPLAG, solicitacdo
quanto a concessdo de uso de imavel;

V - organizar, manter cadastro e registro do patrim6nio imobiliario sob sua
responsabilidade;

VI - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos/SEPLAG com todos 0s
documentos necessarios a efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da realizacao
de novas construcdes e ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis que lhe estejam
afetados;

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

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

IX - orientar as unidades quanto a necessidade do alvara de localizacdo e funcionamento
e da imunidade de IPTU dos imoveis sob sua responsabilidade;

X - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imoveis e encaminhar aos setores
responsaveis do 6rgao e a Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos/SEPLAG;

XI - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos (plantas) referentes as
edificacOes de imdveis de sua responsabilidade;

XII - fazer a vistoria e avaliacdo dos imdveis para locacdo e para encerramento da
locacéo;

XIII - Realizar o levantamento planialtimétrico das unidades escolares para fins de
regularizacdo fundiaria.

Subsecéo 11
Da Coordenadoria de Gestdo do Patrimonio Mobiliario

Art. 44 A Coordenadoria de Gestdo de Patrim6nio Mobilidrio tem como missdo de
prover e gerir bens mdveis para a execucdo e desenvolvimento das atividades
institucionais, viabilizando a otimizacdo dos recursos publicos, observados os quesitos
qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:



i

A=

Governo do Estado de Mato Grosso
SEDUC - Secretaria de Estado de Educacao

| - levantar e consolidar informacGes e demandas de bens permanentes, e quando
necessario solicitar aquisicao

Il - elaborar Termo de Referéncia e instruir processo para de aquisi¢do de bens modveis
e solicitar aprovacéo;

I11 - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

IV - realizar incorporagdo de bens permanentes;

V - realizar a movimentacéo de bens permanentes;

VI - elaborar plano de distribuicéo e entregas de bens permanentes e solicitar aprovacao;
VII - subsidiar com informacg6es a comissdo de inventario na elaboracdo do inventario
fisico e financeiro dos bens mdveis pertencentes ao 6rgao;

VIII - Analisar o resultado do levantamento fisico do inventario e realizar os ajustes
patrimoniais pertinentes, e informar ao setorial de contabilidade da unidade para
realizacéo dos ajustes contabeis;

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

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

XI - disponibilizar no SIDBENS, os bens mdveis inserviveis que ainda possam ser
reaproveitados por outras unidades;

XIl - levantar e promover 0s meios necessarios para realizar a destinacdo dos bens
inserviveis da Unidade para a Central de Bens do Estado.
Xl - elaborar Termo de Referéncia para credenciamento de Instituicdes para

destinacdo dos bens inserviveis irrecuperaveis;

XIV - prestar informacdes a comissao de desfazimento necessarios a realizacdo da
destinagdo dos bens inserviveis irrecuperaveis.

XV - prover campanhas no 6rgao ou entidade pelo zelo, responsabilidade e uso
adequado dos bens.

Do Nucleo de Almoxarifado

Art. 45 O Nucleo de Almoxarifado tem a missdo de gerir e prover bens de consumo
para execucdo e desenvolvimento das atividades institucionais, viabilizando a
otimizacdo dos recursos publicos, observados os quesitos qualidade, eficiéncia e
tempestividade, competindo-lhe:

| - Manter atualizadas as informacOes e demandas de bens de consumo, para
realizacdo do planejamento anual de ressuprimento, e caso necessario, solicitar sua
aquisicdo para reposicao dos estogues.

Il - Receber e conferir os bens de consumo adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

Il - Armazenar, identificar e registrar no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial os
bens de consumos em estoque e consumo imediato;

IV - Solicitar o cadastro, no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial, dos servidores
responsaveis por requisitar os bens de consumo;

V - Realizar capacitacdo dos servidores responsaveis por requisitar os bens de consumo;
VI - Realizar atendimento das requisi¢des no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial;
VII - Emitir no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas - FIPLAN
0 documento de Aquisicdo de bens Patrimoniais (AQS) e a Baixa de Material de
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Consumo (BMC), buscando orientacdo quanto a utiliza¢éo do sistema FIPLAN junto ao
setorial de contabilidade e financas do 6rgdo ou entidade;

VIII - Encaminhar ao Setor de Contabilidade e Financas, as notas fiscais atestadas para
pagamento e o relatdrio sintético mensal das entradas e saidas de bens de consumo do
estoque, emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial;

IX - Elaborar estatisticas de consumo por bem de consumo e centros de custos para
previsdo das compras, assim como delimitar o quantitativo de bens de consumo a ser
disponibilizado a cada unidade requisitante do 6rgdo ou entidade de forma anual
(previsao de consumo);

X - Elaborar balancetes dos bens de consumo existentes e outros relatorios solicitados;
XI - Preservar a qualidade e as quantidades dos bens de consumo estocados;

XII - Realizar inventario de transferéncia de responsabilidade, quando do desligamento
do setor;

XII - Auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens de consumo estocados;

XIV - Garantir que as instalac6es estejam adequadas para movimentacao e retiradas dos
bens de consumo visando um atendimento agil e eficiente;

XV - Organizar e manter atualizado o registro de estoque dos bens de consumo
existente;

XVI - Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacao de aquisi¢éo e o
fornecimento de bens de consumo.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 46 A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como missdo gerir e prover a
prestacdo de servicos gerais para execucdo e desenvolvimento das atividades
institucionais, viabilizando a otimizacdo dos recursos publicos, observados os quesitos
qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar os processos de servigos gerais;

Il - orientar a elaboracdo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Termo de Referéncia
para aquisicdo de bens ou servigos;

I11 - orientar e acompanhar a fiscalizacdo de contratos da area de atuacéo;

IV - orientar e coordenar os processos de trabalho referentes ao Sistema de Gestéo de
Documentos - Protocolo e Arquivo.V - coordenar o servico de arquivo setorial;

VI - consolidar indicadores de qualidade na prestacdo de servigos.

Da Geréncia de Protocolo

Art. 47 A Geréncia de Protocolo tem como misséo gerir as atividades e o sistema de
registro e controle do trdmite de documentos, competindo-lhe:

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

Il - gerenciar e monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

I11 - treinar os usuarios para operacionalizar o Sistema Informatizado de Protocolo;

IV - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

V- monitorar, avaliar e disponibilizar indicadores sobre o uso tramite de processos -
Tempo e Prazos.
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Do Nucleo de Arquivo Setorial

Art. 48 0 Nucleo de Arquivo Setorial tem como missdo gerir 0 conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a avaliacdo, preservacao, organizacao e
arquivamento de documentos, em fase corrente, intermedidria e 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 e manter sob guarda, os documentos no Arquivo Intermediario e
Permanente;

Il - proceder a elimina¢do dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em
conformidade com a legislacdo vigente;

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

V - atualizar o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos, juntamente com o Orgéo Central, sempre que necessario;

VI - 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.

Do Nucleo de Servicos Gerais

Art. 49 O Nucleo de Servigos Gerais tem como missao gerir e prover a prestacdo de
servicos gerais na execucdo e fiscalizacdo dos contratos de limpeza e conservacao,
copeiragem, recepc¢do, seguranca, vigilancia, reprografia, chaveiro, energia, agua e
telefonia fixa e movel; viabilizando a otimizacdo dos recursos publicos, observados o0s
quesitos qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar, consolidar e manter banco de informacdes atualizado da demanda de
servicos gerais, e quando necessario solicitar aquisi¢ao;

Il - gerenciar o consumo e distribuicdo de material de limpeza, gas e agua mineral do
orgéo.

Il - manter atualizado o quadro dos locais, dimensdes e quantitativo de colaboradores
necessarios a execucao dos servicos de limpeza e vigilancia.

IV - acompanhar a fiscalizacdo contratual inerente a servigos gerais e orientar os fiscais
sempre que observada a necessidade;

V- prover e acompanhar a execugdo de pequenos reparos;

VI - realizar a abertura de chamados de servicos gerais e acompanhar a prestacédo do
atendimento operacional;

VII - gerir o consumo e as despesas com agua, energia elétrica e telefonia fixa e movel
do érgdo bem como manter banco de dados histéricos do 6rgdo ou entidade;

VIII - gerir informacgdes das solicitacdes de manutencao dos ramais do 6rgéo ou entidade
pertencentes ao Parque das Centrais.

IX - prover campanhas no 6rgdo ou entidade para racionalizagdo do consumo de agua,
energia elétrica e telefonia fixa e mével do 6rgao.

Subsecéo IV
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Da Coordenadoria de Transporte

Art. 50 A Coordenadoria de Transporte tem como missdo gerir e prover a prestacdo de
servicos de transporte para execucao e desenvolvimento das atividades institucionais,
viabilizando a otimizacdo dos recursos publicos, observados os quesitos qualidade,
eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe

| - gerir o levantamento e consolidacao das informacdes de demanda de frota e consumo
de combustivel, e quando necessario auxiliar na aquisi¢ao;

Il - coordenar e prover servicos de transporte, propondo solucbes para conciliar os
métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

I11 - Gerir 0 uso da frota de veiculos proprios e terceirizados do 6rgdo e suas unidades
desconcentradas;

IV- coordenar o processo de Transporte Escolar de alunos da zona rural;

V- propor Instrucdo Normativa para orientar o repasse de recursos aos municipios,
monitorando sua execucdo, em conjunto com a Assessoria Pedagogica;

VI - coordenar o processos de Cessdo de Uso da frota estadual cedida aos municipios;
VII - executar fiscalizagdes ndo programadas no transporte escolar da rede publica na
zona rural e urbana;

VIII - coordenar o Mapeamento da demanda referente a relacéo aluno x quilometragem,
para repasse de recursos financeiros de manutencédo do transporte escolar rural;

IX - coordenar os servicos de transporte administrativo de servidores e de alunos com
deficiéncia das escolas estaduais especializadas de Cuiaba e Varzea Grande.

Do Nucleo de Controle de Transporte

Art. 51 O Nucleo de Controle de Transporte tem por missdo disponibilizar os insumos
e recursos par a eficiente locomocado dos alunos das escolas especializadas de Cuiaba e
Varzea grande, dos servidores do 6rgdo central e suas unidades descentralizadas bem
como realizar as agdes relativas ao Transporte Escolar dos alunos da zona rural em
parceria com 0s municipios, competindo-Ihe:

| - levantar e consolidar informac@es de demanda de frota e consumo de combustivel, e
quando necessario solicitar aquisicao;

Il - acompanhar e executar 0s processos relativos ao transporte de alunos das escolas
estaduais especializadas;

I11 - monitorar a quantidade de alunos atendidos e as rotas utilizadas pelo transporte dos
alunos das escolas estaduais especializadas;

IV - fiscalizar o transporte escolar da Rede Publica na zona rural nos municipios;

V - implementar Instrucdo Normativa de Transporte Escolar rural entre estado e
municipio e monitorar a sua execucao, em conjunto com a Assessoria Pedagdgica;

VI - controlar os processos de Cessdo de Uso da frota do transporte escolar rural em uso
pelos municipios (controlar prazo do termo, controlar documentos obrigatérios dos
veiculos cedidos);

VII - mapear a demanda da relacdo aluno x quilometragem, para repasse de recursos
financeiros de manutencao do transporte escolar rural;

VIII- elaborar e Instruir os processos administrativos para repasses de recursos aos
municipios;

IX - monitorar o uso do transporte escolar da Rede Publica na zona rural nos municipios;
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X- mapear a demanda de aluno e a quilometragem, por municipio, para instruir 0s
processos de transporte escolar rural;

XI -coletar dados e informacGes mediante internet, telefone, entre outros meios, a fim
de subsidiar a avaliagdo do uso do transporte rural pelos alunos.

Do Nucleo de Controle de Veiculos

Art. 52 O Ndcleo de Controle de Veiculos tem por missdo assegurar o funcionamento
regular e continuo da frota de veiculos das unidades que compbe a SEDUC,
contribuindo para a continuidade dos servicos das unidades, competindo-lhe:

| - manter e prover a manutencdo corretiva da frota oficial sempre que necessario;

Il - zelar pelo estado de conservacgdo da frota oficial, por meio de revisdes preventivas;
Il - monitorar os custos de manutencdo das frotas;

IV - manter atualizado o cadastro de maquinas e equipamentos, da frota de veiculos
préprios e terceirizados, bem como dos condutores do érgéo.

V - realizar controle das infrac@es de transito;

VI - manter controle do diério de bordo dos veiculos;

VIl - manter o controle e a guarda dos equipamentos obrigatérios em cada veiculo
destinados a prestagdo do servigo finalistico do 6rgdo, bem como salvaguardar a
remocao dos mesmos quando necessario;

VIII - acompanhar a fiscalizacdo contratual inerente a transporte e orientar os fiscais
sempre que observada a necessidade;

IX - realizar a gestdo de diarias e passagens do 6rgao;

X - orientar e capacitar 0s usuarios dos servicos de transporte, bem como prover
campanhas para racionalizagdo de despesas com transporte no érgéo.

Secéo IV
Da Superintendéncia de Aquisicdes e de Contratos

Art. 53 A Superintendéncia de Aquisicdes e Contratos, tem como missdo supervisionar,
orientar e acompanhar as unidades sistémicas nos processos relacionados a aquisigdes e
contratos, competindo-Ihe:

| - orientar e supervisionar os processos de aquisi¢cdes e de gestdo de contratos;

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

I11 - garantir a disponibilizacdo de informacGes e cOpias de documentos para 0s 6rgaos
de controle interno e externo, Ministério Publico e 6rgdos do judiciario, e propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

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

V - promover a indicacdo das equipes de pregdo e demais modalidades licitatorias,
monitorando a expedic¢éo e validade dos atos, bem como a efetividade no desempenho
das atribuicoes;

VI - aprovar o plano anual de aquisi¢oes;

VIl - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as providéncias
pertinentes & manutencdo dos instrumentos;
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VIII - supervisionar as atividades inerentes a gestdo do contrato, zelando pela
regularidade dos processos;

IX - orientar sobre normatizacao e estruturacdo de contratos, monitorando a validade
dos mesmos;

X - analisar e validar a modalidade licitatoria;

XI - notificar as empresas acerca das irregularidades ou resultados das licitagdes;

XIl - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos
processos de aquisi¢éo;

XIII - acompanhar os procedimentos de alimentacdo do GEOBRAS, zelando pelo
cumprimento dos prazos e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

XIV - promover a divulgagdo, no ambito de suas competéncias, de informacGes de
interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a informacgao;

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Aquisi¢des

Art. 54 A Coordenadoria de Aquisi¢des tem como missdo, coordenar e promover as
aquisicOes de Bens e Servicos Comuns, contratacGes de Obras e Servigos de Engenharia,
de acordo com as prioridades, padrGes e parametros legais estabelecidos, contribuindo
com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

I - executar o plano de aquisigdes, conforme necessidades dos clientes, padrdes e normas
estabelecidas;

Il - recepcionar e convalidar Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de
Referéncia para aquisi¢do de bens ou contratacdo de servigos, orientando as unidades
nos ajustes requeridos;

Il - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se
fizerem necessérias;

IV - recepcionar e verificar a regularidade na instru¢do dos processos, orientando as
unidades nos ajustes necessarios;

V - definir a modalidade licitatdria a ser utilizadas;

VI - realizar a fase interna do procedimento licitatério por pregao, concorréncia, convite
ou tomada de precos;

VII - realizar o registro de precos nas aquisi¢des ou contrataces de objeto exclusivo,
atentando para os procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislacao
estadual;

VIII - aderir a ata de registro de precos;

IX - encaminhar ao érgdo central de aquisicdes 0s processos de adesdo carona para a
devida autorizacao;

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

X1 - responder as pesquisas de quantitativo, quando solicitadas pelo 6rgdo central, a fim
de subsidiar os processos de intencdo de registro de precos, garantindo que os atos
estejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

XII - promover o controle dos processos de adesdo carona em Atas de registro de pregos
da Secretaria;

XIII - dar publicidade a todos os procedimentos licitatérios, notificando os interessados
quando for o caso;
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XIV - providenciar o registro de todos 0s processos de aquisi¢des no respectivo Sistema
Coorporativo de Aquisi¢cdes Governamentais;

XV - providenciar a implantacdo dos planos de providéncias relativos aos processos de
aquisicoes encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Secretaria;

XVI - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracdo do plano anual de
aquisicdes do 6rgao;

XVII - disponibilizar as informacdes e arquivos de documentos necessarios para
alimentac&o do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgdos de Controle, zelando pelo
cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

XVIII - providenciar as informagGes e copias de documentos aos 6rgdos de controle
interno e externo, Ministério Publico e demais poderes;

XIX - consolidar e disponibilizar informacbes para o 6rgao central de aquisicoes,
quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso a Informacéo.

XIX - disponibilizar as informacgdes e arquivos de documentos para alimentacdo do
GEOBRAS;

Do Nucleo de Editais e Licitacdes

Art. 55 O Nucleo de Editais e LicitacBes tem como missdo, executar os procedimentos
de aquisicdes de Bens e Servicos, contratacdes de Obras e Servigcos de Engenharia, de
acordo com as prioridades, padrdes e parametros legais estabelecidos competindo-Ihe:

| - realizar analise processual e das informacdes no SIAG;

Il - elaborar minutas e editais, com seus anexos;

I11 - realizar as licitacdes nas formas presenciais e eletronicas;

IV - formalizar as respostas e julgamentos de assuntos relacionados aos certames;

V - elaborar e encaminhar para assinatura e homologacao os resultados das licitagdes;
VI - providenciar publicidade dos atos licitatorios;

VII - solicitar a emissdo das notas de empenhos das empresas vencedoras das licitacdes.

Do Nucleo de Processos de AquisicOes

Art. 56 O Nucleo de Processos de Aquisicdestem como missdo, instruir 0s
procedimentos de aquisi¢des de Bens, Servicos, Contratacdes de Obras e Servigos de
Engenharia, de acordo com as prioridades, padrbes e parametros legais estabelecidos
competindo-lhe:

| - analisar e validar o termo de referéncia, plano de trabalho e projeto basico;

Il - realizar pesquisa para comprovacdo de preco de mercado e elaborar comparativo;
1l - buscar precos publicos e privados para comprovacdo de vantagem na
aquisicao/servico, no caso de ata de registro de preco;

IV - elaborar certiddo de fidelidade, lisura e legalidade de pesquisa de preco;

V- solicitar reserva de empenho e nota de empenho dos processos;

VI - cadastrar o processo no Sistema de Aquisi¢cbes Governamentais - SIAG e elaborar
as respectivas planilhas orcamentarias;

VII - solicitar a utilizagdo e adesao as atas de registro de preco, via SIAG;

VIII - providenciar o registro de todos os processos de aquisi¢des no respectivo Sistema
Coorporativo de Aquisi¢cdes Governamentais;
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IX - solicitar e analisar a documentagdo de habilitacdo das empresas detentora da ata
objeto de adesao;

X - elaborar termo de conformidade;

XI - gerenciar as atas de registro de precos da SEDUC,;

XII - realizar as dispensas de licitacGes, inexigibilidade nos casos previstos nos arts. 24
e 25 da Lei n. 8.666/93,;

XII - emitir ordem de fornecimento das aquisi¢des para as empresas;

X1V - efetuar o controle orcamentario das compras diretas.

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Gestao de Contratos

Art. 57 A Coordenadoria de Gestédo de Contratos tem como missdo proceder a instrucéo,
atualizacdo, acompanhamento e orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o
cumprimento do objeto e prazo de execugdo, competindo-lhe:

| - acompanhar o cumprimento das disposi¢Ges contratuais e indicar a adogdo de
providéncias legais que se fizerem necessarias, na hipotese de inadimplemento, baseada
nas informac6es devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato e nas clausulas
contratuais;

Il - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no que tange ao acompanhamento da
execuc¢do do contrato;

Il - manter sob sua guarda os contratos originais, respeitando 0s prazos previstos na
tabela de temporalidade do Estado;

IV - consolidar e disponibilizar informacbes para os érgdos de controle interno e
externo, Ministério Publico e 6rgaos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre
inconformidades identificadas;

V - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacdo, apuracédo de
responsabilidades e definicdo de penalidades de fornecedores por descumprimento
contratual,

VI - providenciar a implantacédo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade
de Controle Interno da Secretaria;

VII - coordenar a elaboracdo e formalizacdo de contratos;

VIII - controlar a vigéncia dos contratos, impulsionar a &rea demandante quanto ao
interesse de prorrogar, se possivel, e providenciar os aditamentos contratuais;

IX - dar publicidade a celebracdo de contratos, aditamentos e alteracGes por meio de
publicacdo no Diério Oficial,

X - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e alteragdes no respectivo
Sistema Coorporativo de Gestdo de Contratos e demais ferramentas de gestdo exigidas
pelo Estado;

X1 - consolidar e disponibilizar informacGes para o 6rgao central de aquisi¢des, quando
solicitado e para atender as exigéncias da Lei de Acesso a Informacao;

XIl - disponibilizar as informacdes e arquivos de documentos necessarios para
alimentac&o do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgdos de Controle, zelando pelo
cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

X111 - acompanhar a execugéo financeira dos contratos.

XIV - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de desempenho dos
processos de gestdo de contratos;
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XV - promover a divulgacdo, no ambito de suas competéncias, de informac6es de
interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a informacao.

Do Nucleo de Contratos de Locagao

Art. 58 O Nucleo Contratos de Locacdo tem como missdo, proceder a instrucao,
atualizacdo e acompanhamento dos contratos de locacdo de imdveis, observando a
legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de vigéncia, competindo-lhe:

| - dar suporte as areas demandantes na instrucdo processual dos contratos de locagéo
de imdveis;

Il - analisar a regularidade da documentacdo necessaria para formalizar a dispensa de
licitacdo;

Il - formalizar a minuta do Contrato e adocdo dos procedimentos necessarios de
autorizacdo, com posterior publicacdo da ratificacdo da dispensa;

IV - elaborar, formalizar e encaminhar para assinaturas e publicacdo os contratos,
apostilamentos, aditivos e rescisoes;

V - monitorar os prazos dos contratos em conjunto com a area demandante;

VI - solicitar emisséo de Pedido de Empenho e Nota de Empenho;

VIl - cadastrar os contratos de locacdo de imdveis e suas alteracdes nos Sistemas
Coorporativos de Gestdo de Contratos e demais ferramentas de gestdo exigidas pelo
Estado;

VIII - acompanhar a execucdo financeira dos contratos.

Do Nucleo de Contratos de Obras

Art. 59 O Ndcleo Contratos de Obras tem como missdo, proceder a instrucdo e
acompanhamento dos contratos de Obras, observando a legalidade e o cumprimento do
objeto e prazo de execucdo e vigéncia, competindo-lhe:

| - dar suporte as areas demandantes na instrucao processual dos contratos de obras;

Il - analisar a documentacdo necessaria para formalizacdo de contratos e seus aditivos,
com posterior encaminhamento para as autorizacdes necessarias;

I11 - solicitar emissdo de Pedido de Empenho e Nota de Empenho;

IV - formalizar os contratos, alteracdes contratuais e rescisdes, com encaminhamento
para analise e emissdo de parecer juridico, autorizacédo, assinaturas e publicacao;

V - cadastrar e alimentar os contratos e seus aditivos nos Sistemas Coorporativos de
Gestdo de Contratos e demais ferramentas de gestdo exigidas pelo Estado;

VI - monitorar 0s prazos dos contratos em conjunto com a area demandante;

VII - acompanhar a execugéo financeira dos contratos;

VIII - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacédo e aplicacdo de
penalidades a contratada, em casos de descumprimento contratual, notificando as
empresas contratadas, apds juntada de informacdes do fiscal do contrato, nos termos da
legislagdo vigente e clausulas contratuais, com posterior encaminhamento ao setor
competente para apuracao das faltas e demais providéncias.

Do Nucleo de Contratos de Servigos
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Art. 60 O Nucleo Contratos de Servigos tem como missdo, proceder a instrucdo e
acompanhamento dos contratos de servigos, observando a legalidade e vigéncia
contratual, competindo-lhe:

I- dar suporte as areas demandantes na instrucdo processual dos contratos de servicos;

Il - analisar a documentacdo necessaria para formalizacdo de contratos e seus aditivos,
com posterior encaminhamento para as autorizacdes necessarias;

I11 - solicitar emissdo de Pedido de Empenho e Nota de Empenho;

IV - formalizar os contratos, apostilamentos, aditivos e rescisdes, com encaminhamento
para analise e emissdo de parecer juridico, autorizacao, assinaturas e publicacéo;

V - cadastrar e alimentar os contratos e seus aditivos nos Sistemas Coorporativos de
Gestao de Contratos e demais ferramentas de gestdo exigidas pelo Estado;

VI - monitorar os prazos dos contratos em conjunto com a area demandante;

VII - acompanhar junto aos fiscais de contratos, a execucao financeira dos contratos;
VIII - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacdo e aplicacdo de
penalidades a contratada, em casos de descumprimento contratual, notificando as
empresas contratadas, apds juntada de informacdes do fiscal do contrato, nos termos da
legislacdo vigente e clausulas contratuais, com posterior encaminhamento ao setor
competente para apuracdo das faltas e demais providéncias.

Da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Art. 61 A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo tem como missdo dirigir,
monitorar e controlar préaticas e solugbes tecnoldgicas alinhadas as necessidades e as
politicas de tecnologia de informacao da Secretaria, competindo-lhe:

| - estabelecer e formular estratégias e padrdes relacionados com a administracdo dos
recursos de tecnologia da informacéo;

Il - elaborar, propor, manter, acompanhar e avaliar os resultados da execugdo da
governanca de TI;

Il - propor, manter e avaliar 0s processos, a organizacdo e os relacionamentos de
Tecnologia da Informacdo da Secretaria;

IV - gerenciar os investimentos de T1 da Secretaria;

V - manter as informac6es precisas e atualizadas dos servicos de TI;

VI - gerenciar os recursos humanos de TI;

VII - avaliar e gerenciar os riscos de TI,;

VIII - monitorar e avaliar o desempenho de TI e os controles internos;

IX - manter conformidade com leis, regulamentacdes e requisitos contratuais;

X - organizar, dirigir, controlar e avaliar os servigos de seguranca de tecnologia da
informacéo da Secretaria;

X1 - planejar, monitorar, avaliar e disponibilizar os indicadores de Resultados da area
de TI;

XI1 - gerenciar portfolio de projetos e projetos de Tl da Secretaria.

Subsecéao |
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes de Tl
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Art. 62 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes de Tl tem como missédo
implementar, customizar e manter sistemas informacionais de acordo com as
prioridades estratégicas estabelecidas, competindo-lhe:

| - adquirir, disponibilizar e manter software;

Il - conceber, desenvolver e disponibilizar projetos e melhorias de software;

I11- conceber, desenvolver e disponibilizar projetos de informacgdes gerenciais

(BI);

IV - manter documentacdo dos dicionarios de dados, codigos fonte, manuais de usuario,
metodologia de desenvolvimento de sistemas e outros vinculados a sua &rea de atuacao;
V - gerenciar mudancas relacionadas aos sistemas de informacéo da Secretaria;

VI - gerenciar projetos de desenvolvimento e aquisi¢ao de softwares da Secretaria,;

VIl - promover a utilizacdo de boas praticas e seguranca da informacdo na
implementacao de sistemas de informacéo;
VIII - disseminar melhores praticas para garantir a qualidade dos processos de

desenvolvimento de software;

IX - acompanhar a qualidade e validar documentos referente ao processo de
desenvolvimento e manutencdo de software;

X - prospectar novas tecnologias de desenvolvimento de software;

XI - coordenar a arquitetura de solucGes de TI.

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Infraestrutura de T1

Art. 63 A Coordenadoria de Infraestrutura de Tl tem como missdo proporcionar e
manter a infraestrutura de tecnologia da informacdo padronizada e integrada conforme
as necessidades institucionais, competindo-Ihe:

| - planejar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades e servicos de infraestrutura
de tecnologia da informagéo no &mbito da Secretaria;

Il - promover a melhoria continua dos recursos de infraestrutura de tecnologia da
informagdo da Secretaria;

I11 - gerenciar mudancas em ativos e servigos de infraestrutura de TI;

IV - alinhar as solucGes de infraestrutura de tecnologia da informacdo com o plano
setorial de TI,

V - monitorar o desempenho dos servicos terceirizados de infraestrutura de TI,

VI - definir e gerenciar niveis de servicos de infraestrutura de TI;

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

VIII - assegurar a continuidade dos servicos de infraestrutura de TI;

IX - manter o nivel de seguranca dos ativos e servigos de infraestrutura de TI;

X - manter a integridade das configuracgdes de ativos de infraestrutura de tecnologia da
informagdo da Secretaria;

XI - prospectar solug6es inovadoras de infraestrutura de TI;

XI1 - coordenar o processo de seguranca de TI.

XII - gerir a execucdo de contratos inerentes a infraestrutura de T,

Subsecéo 111
Da Coordenadoria de Operacao de Solugdo de TI
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Art. 64 A Coordenadoria de Operac6es de Solucdes de Tl tem como misséo realizar a
gestdo continua dos servigos de tecnologia da informacéo da Secretaria, competindo-
Ihe:

| - gerenciar a central de servigos e os incidentes em servicos de TI;

Il - gerenciar os problemas relacionados aos servigos de Tl

I11 - coordenar os servicos de atendimento e suporte técnico de primeiro e segundo nivel
aos usuarios de tecnologia da informacéo;

IV - manter e monitorar acessos aos servicos de tecnologia da informacao;

V - definir e gerenciar os acordos de niveis de servicos de TI;

VI - manter o Catalogo de Servigos de TI atualizado;

VII - promover pesquisa de satisfacdo dos servigos de Tl

VIII - planejar e coordenar as atividades de Gestdo de TI (Plano Estratégico de
Tecnologia da Informagéo (PETI), Plano Setorial de Tecnologia da Informagéo (PSTI),
Politica de Seguranca da Informacao (PSI);

IX - realizar estudo de viabilidade das demandas de TI.

Do Nucleo de Servicos de Tl

Art. 65 O Nucleo de Servigos de TI tem como missao restabelecer a operagao normal
dos servicos de TI, minimizando o impacto nos negocios causados por falhas ou
indisponibilidade competindo-lhe:

| - supervisionar o atendimento aos usuarios de servicos de Tl da Secretaria;

Il - administrar o fluxo de demandas e o cumprimento de acordos de nivel de servico de
TI;

I11 - apoiar aos usuarios em suas necessidades, esclarecimento de duvidas e respostas a
consultas que envolvam o uso de servigos de TI;

IV - atuar como ponto Unico de entradas de demandas de TI.

Do Nucleo de Suporte Técnico

Art. 66 O Nucleo de Suporte Técnico tem como missao dar o suporte técnico em Tl aos
usuérios da SEDUC, competindo-lhe:

| - administrar o fluxo de demandas e o cumprimento de acordos de nivel de servi¢o de
TI;

Il - apoiar presencialmente aos usuarios em suas necessidades, esclarecimento de
duvidas e respostas a consultas que envolvam o uso de servicos de TI.

I11 - realizar instalacdo e manutencao de equipamentos de TI.

Secéo VI
Da Superintendéncia de Finangas

Art. 67 A Superintendéncia de Financas, tem como missdo orientar, monitorar e avaliar
0S processos relativos a programacao e execucdo orcamentaria, financeira, contabil e de
convénios da Secretaria de Estado de Educagdo, competindo-lhe:
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| - prestar suporte na aplicacdo das politicas publicas e diretrizes de orcamento,
convénios, financas, contabilidade e outras atividades de suporte e apoio
complementares;

Il - orientar, supervisionar, acompanhar e controlar execucdo das atividades de
orcamento, conveénios, financgas, contabilidade e demais atividades de apoio;

I11 - orientar, monitorar e avaliar os trabalhos das unidades subordinadas;

IV - promover reunides entre responsaveis por programas e acles da Secretaria, para
avaliacdo e reflexdo sobre os relatorios de gestdo orcamentaria e financeira;

V - monitorar liberacdo e acesso de novos usuarios ao sistema FIPLAN;

VI - consolidar relatérios de gestdo orgamentéria, financeira, contébil, convénios e
prestacdo de contas;

VIl - planejar, monitorar, avaliar e disponibilizar Indicadores de Resultados da
Superintendéncia;

VIII - definir iniciativas para atender solicitagdes, recomendacdes e apontamentos dos
orgdos de controle interno e externo em matéria financeira, contabil, orcamentaria e
conveénios.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Orgcamento

Art. 68 A Coordenadoria de Or¢camento tem como missdo, executar, monitorar e avaliar
o0s planos e programas em todas as fases do ciclo de gestdo orcamentaria, competindo-
Ihe:

| - participar da elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;

I - promover a articulacdo dos processos de trabalho de elaboracdo da LOA no @mbito
do érgdo ou entidade, em conjunto com 0 NGER;

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

IV - apoiar na identificacdo do valor das despesas de carater obrigatorio e continuado
para elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;

V - apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracao da Lei Orcamentaria
- LOA;

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

VII - efetuar a conferéncia inicial do Orgcamento no Sistema Fiplan, em cada exercicio
financeiro e informar a Secretaria de Estado de Fazenda;

VIII - acompanhar a execucao orcamentaria do 6rgdo ao longo do exercicio financeiro;
IX - prestar informacdes sobre a situacdo da execu¢do orcamentaria setorial,

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentéria, antes
da solicitacdo de abertura de crédito adicional a SEFAZ;

X1 - proceder ajustes no orcamento do 6rgéo, ao longo do exercicio financeiro, apds ser
feita andlise prévia da necessidade da suplementacdo, através da solicitacdo de créditos
adicionais e de alteracdo de indicador de uso;

XI1 - solicitar liberacdo de blogueio or¢camentario e saldo de concessao;

X111 - consolidar e disponibilizar informacoes e relatorios gerenciais sobre a execucéo
das acOes e programas da unidade setorial;

XIV- emitir Pedido de Empenho - PED e Nota de Empenho;

XV - inserir cadastro de credores e solicitar liberacdo junto a SEFAZ;
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XVI - solicitar liberacdo de acesso no sistema FIPLAN.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Convénios e Prestacdes de Contas

Art. 69 A Coordenadoria de Convénios e PrestacGes de Contas tem como missao gerir
0S convénios ou instrumentos congéneres e prestacdes de contas, visando atender as
demandas das politicas de Educacao, competindo-Ihe:

| - consolidar e prestar informagdes quanto a execu¢do dos convénios e instrumentos
congéneres e transferéncias descentralizadas;

Il - orientar, analisar e emitir manifestacdo técnica parcial e final das prestacdes de
contas;

I11 - disponibilizar informaces para projecdes de receitas de transferéncias voluntérias
por ingresso e acompanhar a realizacdo das receitas de convénios ou instrumentos
congeéneres;

IV - prestar informacdes aos Orgaos centrais quando solicitado, sobretudo quando
observar situacdo que obste a execucdo do convénio ou possa inserir o Estado nas
medidas cautelares previstas pela Unido.

Do Nucleo de Convénios

Art. 70 O Nucleo de Convénio tem como missdo formalizar, gerenciar e acompanhar
0S convénios e instrumentos congéneres, em que a SEDUC seja parte, de forma
integrada com as unidades da Secretaria, competindo-Ihe:

I - manter registro atualizado de informacGes de convénios, parcerias e instrumentos
congéneres no sistema SIGCon, SICONV, SIMEC ou outros sistemas similares;

Il - manter arquivos e banco de dados sobre convénios, parcerias e instrumentos
congéneres, prestacdo de contas e demais documentos dela decorrentes;

I11 - formalizar as minutas de convénios, parcerias e instrumentos congéneres e termos
aditivos em meio fisico e no SIGCon, SICONV, SIMEC ou outros sistemas similares;
IV - orientar o proponente, quando da descentralizacdo de recursos, quanto a
formalizacdo e execucdo dos convénios, parcerias e instrumentos congéneres quanto ao
aspecto legal, financeiro e contabil;

V - monitorar a execugdo dos convénios, parcerias e instrumentos congéneres,
registrando as ocorréncias no SIGCon, SICONV, SIMEC ou outros sistemas similares;
VI - acompanhar a vigéncia dos termos dos Convénios e instrumentos congéneres e
guando necessario proceder a prorrogacao;

VIl - controlar a liberagdo de recursos de convénios, parcerias e instrumentos
congéneres, no caso de descentralizacdo de recursos, de acordo com o plano de trabalho
e atentando para as prestacOes de contas intermediarias como condicdo de liberacdo de
recurso;

VIII - orientar a area técnica na elaboracdo de projeto compativel com a proposta do
concedente langada no SICONV ou em outro meio, adequando-a as exigéncias do 6rgao.

Do Nucleo de Prestacdo de Contas
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Art. 71 O Nucleo de Prestacdo de Contas tem como missao prestar suporte técnico nas
etapas de andlise e prestacdes de contas dos convénios ou instrumentos congéneres e
das transferéncias descentralizadas, de forma integrada com as unidades da Secretaria
competindo-lhe:

| - orientar o proponente quanto a prestacdo de contas, em seu aspecto legal, financeiro
e contabil;

Il - analisar a prestacdo de contas dos convénios, parcerias, instrumentos congéneres
cobrando sua prestacéo por parte do proponente;

I11 - emitir notificacdo ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas
na andlise da prestacdo de contas, encaminhando, inclusive, 0 processo para tomada de
contas especial, quando necessario;

IV - elaborar as prestacdes de contas dos convénios, parcerias e instrumentos congéneres
firmados com a Unido, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos 6rgaos
e entidades, encaminhando-as ao 6rgdo concedente, quando tratar-se de ingresso de
recurso;

V - prestar informac0es relativas as prestacfes de contas dos termos de cooperacao
celebrados pela secretaria;

VI - analisar as prestacdes de contas dos recursos repassados aos conselhos deliberativos
para manutencdo das unidades desconcentradas;

VII - emitir notificacdo a unidade executora para sanar irregularidades identificadas na
andlise da prestacdo de contas.

Subsecao 111
Da Coordenadoria Financeira

Art. 72 A Coordenadoria Financeira tem como missdo coordenar e gerir oS processos
financeiros para assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciacdo do
patrimonio, direitos e obrigacdes da organizacao da unidade or¢camentaria, competindo-
Ihe:

I - coordenar e orientar a elaboracdo da programacdo e a execucdo financeira,
promovendo as intervencgdes necessarias quando detectadas tendéncias ou situacdes que
comprometam o equilibrio das financas do érgéo;

Il - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

I11 - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros, propondo medidas e solugdes
para mitigacao, controle e supressao de tais eventos;

IV - implementar, monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestéo
financeira e na contribui¢cdo com os resultados institucionais;

V - identificar, registrar e transferir as receitas na unidade orcamentaria;

VI - acompanhar e controlar o fluxo de caixa;

VII - acompanhar, avaliar e validar a programacéo financeira ajustada nos limites dos
tetos estabelecidos pelo Orgéo Central;

VIII - realizar a liquidacédo e pagamento das despesas programadas;

IX - monitorar, analisar e realizar a baixa da prestacdo de contas de diérias no sistema
FIPLAN;

X - analisar a solicitacdo de reembolso de despesas com viagens;

X1 - analisar a prestagdo de contas de adiantamento e providenciar a baixa no sistema
FIPLAN;
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XII - controlar a execucao financeira, de acordo com as orientagdes emanadas do Orgéo
Central do Sistema Financeiro;

XIII - monitorar o saldo das contas bancarias;

XIV - apurar e fazer as retencdes das obrigagoes fiscais dos pagamentos;

XV- prestar informacdes atualizadas da receita realiza na unidade orgcamentaria.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria Contabil

Art. 73 A Coordenadoria Contabil tem como missdo coordenar, gerir 0S processos
contabeis para assegurar a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigacfes da
organizacdo da unidade orcamentéria, competindo-Ihe:

| - coordenar e monitorar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial, de acordo com as orienta¢des emanadas do Orgdo Central do Sistema de
Contabil;

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

I11 - coordenar e orientar o registro e a elaboracéo dos relatdrios contabeis, assegurando
a correcao dos registros no sistema FIPLAN;

IV - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a
situacdo da composicdo patrimonial da unidade orcamentaria;

V - realizar a correta classificacdo e registro contabil dos ingressos de recursos
financeiros apurados no &mbito da Secretaria;

VI - proceder ao levantamento e a correta escrituracao dos exigiveis e realizaveis da
unidade orgamentéria, inclusive, promovendo as a¢Ges necessarias para a correta
avaliacdo de seus componentes e provisdo de perdas;

VII - definir e controlar a execugdo do conjunto de acdes necessarias para regularizar
pendéncias de carater contabil, apontadas pelos Orgdos de Controle, no ambito da
unidade orgamentaria;

VIII - homologar a conciliacdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco.
IX - definir e estabelecer as diretrizes para orientar a contabilizagédo de atos e fatos no
ambito da unidade orcamentaria;

X - definir iniciativas para atender recomendacdes e apontamentos dos 6rgaos de
controle externo em matéria contabil

X1 - promover a disseminacdo de conhecimento contébil no &mbito da unidade;

XII - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgdo Central
de Contabilidade do Estado;

XIII - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade
orcamentaria.

Da Geréncia de Informacdes e Conformidade Contabil

Art. 74 A Geréncia de Informacdes e Conformidade Contéabil tem como misséo
gerenciar, registrar e validar os lancamentos contabeis e patrimoniais da unidade
orcamentaria e consolidar os registros contabeis dos 6rgdos gerando a prestacdo de
contas correspondentes, competindo-lhe:
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| - realizar a conciliagdo contabil do movimento bancério e financeiro de todos os
valores disponibilizados e despendidos;

Il - promover a regularizacdo, inconsisténcia ou irregularidade apontada pela
conciliacdo bancaria;

Il - subsidiar o Orgdo Central de Contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da
conta unica;

IV - gerenciar a elaboracdo das demonstracdes contabeis e gerenciar o encaminhamento
dos demais relatorios destinados a compor a prestacdo de contas mensal e anual da
unidade aos Orgdos de Controle Interno e Externo;

V - gerenciar e acompanhar a conformidade contabil e documental da unidade
orcamentaria;

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

VII - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no ambito da Secretaria,
promovendo no tempo oportuno acBes necessarias para assegurar tempestividade,
adequacdo e completude, observando as diretrizes e orientacdes do Orgdo Contabil
Central do Estado;

VIII - validar a carga inicial do or¢camento, de restos a pagar e saldo contabeis, em
consonancia com a legislaco vigente e orientaces do Orgdo Central de Contabilidade;
IX - promover o sincronismo das informacg6es contabeis com a dos demais sistemas de
gestdo publicos ndo integrados ao sistema contabil oficial;

X - solicitar abertura, alteracéo e encerramento das contas bancérias.

XI - produzir as informacGes necessarias para 0 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 forca da
natureza da atividade desenvolvida é obrigada a manter cadastro;

XII - analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos no ambito da unidade
orcamentaria;

X1 - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de
despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e valores dos Orgdos
subordinados;

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

XV - elaborar e disponibilizar as informacdes contabeis legais, bem como as solicitadas
pela gestdo.

CAPITULO VI
DO NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secao |
Da Superintendéncia de Politicas de Educacgdo Bésica

Art. 75 A Superintendéncia de Politicas de Educacdo Basica, tem como missdo
implementar Politica Educacional do Estado de Mato Grosso em consonancia com as
Diretrizes Curriculares Nacional e Estadual, competindo-lhe:
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| - coordenar o processo de construcdo e implementacéo das Orientacbes Curriculares
para a Educacdo Basica do Estado de Mato Grosso;

Il - verificar os efeitos da aprendizagem nos Programas e Projetos Educativos da
Educacao Basica e propor intervencgoes;

I11 - propor medidas, agdes, projetos e programas que busquem a equidade e igualdade
do direito a aprendizagem;

IV - coordenar a implementacdo do sistema de Avaliacdo da Aprendizagem da rede
estadual de ensino;

V - consolidar indicadores da politica de Educacao Basica - Indicadores e estratégias
dos Planos Nacional e Estadual;

VI - coordenar a¢des de melhorias dos indicadores educacionais.

Subsecéao |
Da Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Educacgéo
Infantil

Art. 76 A Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Educacdo
Infantil ttm como missdo coordenar a execucdo das Politicas de Educacdo Basica do
Ensino Fundamental e Educacdo Infantil, competindo-Ihe:

| - implementar a Politica Pedagdgica do Ensino Fundamental;

Il - coordenar a implementacdo das Orientagdes Curriculares do Ensino do Ensino
Fundamental;

Il - coordenar e avaliar o processo de implementacdo dos descritores curriculares de
aprendizagem do Ensino Fundamental;

IV - coordenar os processos de intervencdes pedagdgicas a partir dos resultados das
avaliacdes e fluxo escolar;

V - coordenar a Politica do Ensino Integral para o Ensino Fundamental;

VI - orientar o processo de implementacdo das Politicas de Educacédo Infantil.

Do Nucleo Didatico-Pedagdgico do Ensino Fundamental

Art. 77 O Nucleo Didatico-Pedagdgico do Ensino Fundamental tem como missdo
acompanhar a execucdo do Projeto Politico Pedagdgico nas unidades escolares do
Ensino Fundamental, competindo-lhe:

| - orientar a elaboracdo/revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico
Pedagdgico nas unidades escolares com Ensino Fundamental;

Il - elaborar intervengbes pedagogicas a partir dos resultados das avaliagGes e fluxo
escolar;

I11 - propor, acompanhar e avaliar projetos pedagdgicos com foco no processo ensino-
aprendizagem;

IV - elaborar a avaliagdo interna para o Ensino Fundamental do Estado.

Do Nucleo de Educacéo de Jovens e Adultos do Ensino Fundamental
Art. 78 O Nucleo de Educacdo de Jovens e Adultos do Ensino Fundamental tem como

missdo acompanhar a execucdo da Politica Pedagdgica da Educacdo para Jovens e
Adultos do Ensino Fundamental, competindo-Ihe:
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| - implementar a Politica Pedagdgica da Educacédo para Jovens e Adultos para o Ensino
Fundamental;

Il - construir os descritores curriculares de aprendizagem para a Educacédo para Jovens
e Adultos do Ensino Fundamental;

I11 - avaliar a implementagéo das OrientacOes Curriculares da Educacgéo para Jovens e
Adultos do Ensino Fundamental;

IV - orientar a elaboracdo/revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico
Pedagogico nas unidades escolares.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Médio

Art. 79 A Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino Médio tem como misséo
coordenar a execucdo das Politicas de Educacdo Basica do Ensino Médio, competindo-
Ihe:

| - implementar a Politica Pedagdgica do Ensino Médio;

Il - coordenar a implementacdo das Orientacdes Curriculares do Ensino do Ensino
Medio;

Il - coordenar e avaliar o processo de implementacdo dos descritores curriculares de
aprendizagem do Ensino Médio;

IV - avaliar a implementacdo das Orientaces Curriculares do Ensino Médio;

V - coordenar 0s processos intervencGes pedagogicas a partir dos resultados das
avaliacdes e fluxo escolar;

VI - coordenar a Politica do Ensino Integral para o Ensino Médio.

Do Nucleo Didéatico-Pedagdgico do Ensino Médio

Art. 80 O Nucleo Didatico-Pedagdgico do Ensino Médio tem como missao acompanhar
a execucdo do Projeto Politico Pedagdgico nas unidades escolares do Ensino Médio,
competindo-lhe:

| - orientar a elaboracdo/revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico
Pedagogico nas unidades escolares com Ensino Médio;

Il - elaborar intervencdes pedagdgicas a partir dos resultados das avaliacdes e fluxo e
escolar do Ensino;

I11 - propor, acompanhar e avaliar projetos pedag6gicos com foco no processo ensino-
aprendizagem;

IV - elaborar a avaliacdo interna para o Ensino Médio do Estado.

Do Nucleo de Educacao de Jovens e Adultos do Ensino Médio
Art. 81 O Nucleo de Educacao de Jovens e Adultos do Ensino Médio tem como misséo
acompanhar a execucao da Politica Pedagdgica da Educacdo para Jovens e Adultos do

Ensino Médio, competindo-Ihe:

I - implementar a Politica Pedagdgica da Educacdo para Jovens e Adultos do Ensino
Médio;
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Il - construir os descritores curriculares de aprendizagem para a Educacao para Jovens
e Adultos do Ensino Médio;

I11 - avaliar a implementacéo das OrientacGes Curriculares da Educacéo para Jovens e
Adultos do Ensino Médio;

IV - orientar a elaboracdo/revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico
Pedagogico nas unidades escolares com do Ensino Médio;

V - coordenar as formas de oferta do Exame Online e outros Exames de Certificacéo.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Curriculo e Avaliacdo da Educacgdo Bésica

Art. 82 A Coordenadoria de Curriculo e Avaliacdo da Educacdo Basica tem como
missao Implementar o Curriculo e Avaliacdo da Educacéo Basica, competindo-lhe:

| - coordenar o processo de construcdo e implementacdo das OrientacGes Curriculares
para a Educacdo Basica do Estado de Mato Grosso;

Il - propor politicas pedagogicas de melhorias no resultado da aprendizagem na
educacdo basica;

Il - coordenar o processo de elaboracdo do Projeto Politico-Pedagogico das unidades
escolares;

IV - consolidar os resultados e efeitos da aprendizagem nos Programas e Projetos
Educativos da Educacdo Basica e propor intervencoes;

V - coordenar o programa de avaliacdo interna e em larga escala no Estado;

VI - consolidar os resultados das avaliacfes da Educacdo Basica;

VII - consolidar os indicadores educacionais de aprendizagem.

Do Nucleo de Curriculo da Educacéo Basica

Art. 83 O Nucleo de Curriculo da Educacdo Béasica tem como missdo elaborar as
orientacOes pedagdgicas para a educacdo basica, competindo-lhe:

| - elaborar os descritores curriculares de aprendizagem para a Educacdo Basica;

Il - definir e implementar a metodologia do Projeto Politico-Pedagogico das unidades
escolares;

I11 - definir critérios de elaboracdo das matrizes curriculares para a Educacao Basica;
IV - analisar os resultados das avaliacdes e propor politicas de melhorias de resultado;
V - divulgar novas praticas de ensino.

Do Nucleo de Avaliacdo da Educacéo Basica

Art. 84 O Ndcleo de Avaliacdo da Educacdo Basica tem como missdo definir e
implementar os Programas de Avaliagdo Educacional, competindo-lhe:

| - coordenar a elaboracao das avaliagfes internas de aprendizagem da educacdo basica;
Il - coordenar o processo de aplicagdo das Avaliagdes internas e em larga escala no
Estado;

I11 - elaborar os indicadores da avalicdo da aprendizagem da educacéo basica;

IV - divulgar os resultados das avaliagfes dos Programas de Avaliacdo Educacional.
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Do Nucleo de Projetos Educacionais
Art. 850 Nucleo de Projetos Educacionais tem como missdo coordenar o
desenvolvimento dos Projeto Educacionais, competindo-lhe:

| - desenvolver e implementar as a¢des dos Programas e Projetos educacionais;

Il - implementar programas e projetos que promovam a formacéo integral dos alunos;
I11 - avaliar os resultados dos projetos educacionais na qualidade da aprendizagem;

IV - acompanhar a execugcdo de projetos e acOes de melhoria da educagdo das
diversidades nas escolas da rede estadual.

Secao Il
Da Superintendéncia de Politicas de Diversidades Educacionais

Art. 86 A Superintendéncia de Politicas de Diversidades Educacionais tem como
missao assegurar politicas educacionais no que concerne ao atendimento das
especificidades e modalidades educacionais: Educacdo Escolar Indigena, Educacéo de
Jovens e Adultos, Educacdo do Campo, Educacdo Especial, Educacdo Ambiental,
Educacéao Escolar Quilombola, Educacéo para as Diversidades, competindo-Ihe:

| - promover e propor politicas de Diversidades Educacional integradas ao Curriculo da
Educacao Basica;

Il - consolidar e avaliar os indicadores da politica de diversidades educacionais;

I11 - monitorar o atendimento da demanda escolar das diversidades;

IV - articular entre o Ministério de Educacdo, Secretaria de Estado de Educacdo e
Secretarias Municipais de Educacdo de Mato Grosso, acdes relacionadas ao Curriculo
das Diversidades Educacionais.

Subsecéao |
Da Coordenadoria de Educacao Especial

Art. 87 A Coordenadoria de Educacéo Especial tem como missdo coordenar a execucao
das Politicas de Educacao Especial, competindo-lhe:

| - diagnosticar a demanda e elaborar plano de inclusdo para atendimento ao publico
alvo da Educacéo Especial;

Il - acompanhar a inclusdo dos alunos com deficiéncias, transtorno global do
desenvolvimento e altas habilidades/ superdotacdo no sistema de ensino;

Il - articular acBes integradas entre as areas de educacdo, salde e acgdo social,
construindo metodologias para realizacao dos processos de avaliacdo, acompanhamento
e diagnostico diferencial;

IV - acompanhar e avaliar a elaboragdo de recursos didaticos especificos aos servigos
da educacéo especial criados nas unidades regulares de ensino;

V - coordenar e articulacdo a formacéo continuada na area de educacdo especial;

VI - acompanhar as acOes estabelecidas mediante parcerias com instituicdes
filantropicas educacionais.

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Educagéo Escolar Indigena
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Art. 88 A Coordenadoria de Educacdo Escolar Indigena tem como missdo coordenar a
execucao das Politicas de Educacdo Basica da Educacao Escolar Indigena, competindo-
Ihe:

| - elaborar diretrizes curriculares para Educacéo Escolar Indigena;

Il - orientar a elaboracdo/revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico
Pedagogico nas unidades escolares indigenas;

Il - elaborar intervengfes pedagdgicas a partir dos resultados das avaliacfes e fluxo
escolar;

IV - acompanhar a formagc&o inicial e continuada;

V - coordenar a producédo de material pedagdgico para a educacgéo escolar indigena;

VI - orientar e acompanhar em regime de colaboragdo com 0s municipios a
implementacao da politica de educacéo escolar indigena;

VII - orientar e acompanhar os convénios firmados para formagdo de professores e
profissionais da educacdo escolar indigena.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Educagéo no Campo e Quilombola

Art. 89 A Coordenadoria de Educacdo do Campo e Quilombola tem como misséo,
coordenar a execuc¢do das Politicas referentes a Educacdo do Campo e Quilombola,
competindo-lhe:

| - coordenar a implementacdo das diretrizes curriculares para Educacdo do Campo e
Quilombola;

Il - orientar a elaboracdo/revisdo e acompanhar a execucdo do Projeto Politico
Pedagogico nas unidades escolares de Educacdo do Campo e Quilombola;

Il - elaborar intervencfes pedagdgicas a partir dos resultados das avaliacfes e fluxo
escolar;

IV - acompanhar a formacéo continuada para a educacdo do Campo e Quilombola;

V - desenvolver e implementar as acBes dos Programas e Projetos educacionais
relacionados a educacdo do Campo e Quilombola;

VI - coordenar a producao de material pedagdgico para a educacéo escolar do Campo e
Quilombola.

Subsecéo IV
Do Nucleo de Temas Educacionais Transversais

Art. 900 Ndcleo de Temas de Educacionais Transversaistem como missdo,
implementar as politicas educacionais referentes as Diversidades (educacdo em direitos
humanos; para as relacGes étnico-raciais, relagdes de género, diversidade sexual e
cultural) e educacéo ambiental, competindo-lhe:

I - propor, monitorar e assessorar a implementacdo das diretrizes e orientacOes
curriculares das politicas educacionais referentes as Diversidades (educacdo em direitos
humanos; para as relacbes étnico-raciais, relacdes de género, diversidade sexual e
cultural) e Educacdo Ambiental;
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Il - orientar e acompanhar a construcao da proposta pedagdgica das unidades escolares
e avaliar a execucdo a partir das diretrizes nacionais, orientacdes curriculares e o Plano
Estadual de Educacdo nas politicas educacionais referente as questdes das Diversidades;
I11 - produzir acervo literario nas questdes da Diversidades e Educacdo Ambiental;

IV - mapear as demandas educacionais das Diversidades e Educacdo Ambiental;

V - subsidiar e assessorar o planejamento de formacéo continuada dos profissionais para
as questdes das Diversidades e Educacdo Ambiental,

VI - subsidiar a formacao dos técnicos e professores no que concerne as tematicas das
Diversidades, para atuarem junto as escolas.

Secao Il
Da Superintendéncia de Politicas de Desenvolvimento Profissional

Art. 91 A Superintendéncia de Politicas de Desenvolvimento tem como
missao coordenar a execucdo da Politica de Desenvolvimento Profissional dos
Profissionais da Educagdo com foco na aprendizagem, competindo-lhe:

| - coordenar a execucdo da politica de formacédo e qualificacdo dos profissionais da
educacdo com foco na atualizacdo profissional e praticas docentes;

Il - acompanhar os indicadores de resultado da implementacdo da politica formacéo e
qualificacdo dos profissionais da educacao;

Il - fomentar a formacdo continuada na rede publica de educacdo basica atraves de
parcerias com as Secretarias Municipais.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Gestédo dos Cefapros, Formacéo e Qualificacdo

Art. 92 A Coordenadoria de Gestéo dos Cefapros, Formagéo e Qualificacdo tem como
missao planejar e coordenar os processos de formacdo nos Cefapros, nas Escolas e o
processo de concessédo das Licencgas de Qualificacdo Profissional, competindo-Ihe:

| - mapear e consolidar a demanda e as necessidades de formagéo continuada dos
profissionais da Educacéo basica;

Il - implantar e avaliar programas e projetos de Formagdo e desenvolvimento
profissional dos Profissionais da Educacao Basica;

Il - coordenar as agdes para o atendimento das demandas e necessidades formativas
voltadas ao uso das Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunica¢do Educacionais
nos processos de ensino, aprendizagem e gestao educacional nas modalidades presencial
e a distancia;

IV - manter atualizado as informac6es da Superintendéncia no site da Secretaria;

V - monitorar as acdes de formacédo continuada nos Cefapros;

VI - coordenar o processo de Qualificacdo Profissional,

VII - coordenar o processo seletivo dos Cefapros;

VIII - orientar, homologar, monitorar e avaliar a execucdo do Plano Pedagogico de
Desenvolvimento (PPDC) dos Cefapros.

Subsecao 11
Do Nucleo de Monitoramento da Qualificagdo Profissional
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Art. 93 O Ndcleo de Monitoramento da Qualificacdo Profissional tem como misséo
monitorar o processo de qualificagdo profissional em nivel de mestrado ou doutorado,
competindo-lhe:

I - elaborar manifestacdo técnica nos processos de Licenca para Qualificacdo
Profissional;

Il - encaminhar os processos de Licenca para Qualificacao Profissional paraa Comisséo
de analise da Licenca para Qualificacdo Profissional;

Il - fazer o trabalho executivo da Comisséo de analise da Licenca para Qualificacdo
Profissional;

IV - monitorar os profissionais que obtiveram concessdo para licenca qualificacao
profissional;

V - manter atualizado no site da SEDUC o banco de teses e dissertacbes dos
profissionais da educacéo da rede estadual.

Subsecao 111
Do Nucleo de Inovacéo e Tecnologia Educacional

Art. 94 O Ndcleo de Inovacéo e Tecnologia Educacional tem como misséo coordenar a
execucdo de projetos com uso de tecnologias educacionais (ferramentas e metodologias)
que contribuam para o fortalecimento da aprendizagem, competindo-Ihe:

| - fomentar o desenvolvimento de produtos (ferramentas) inovadoras na educacao;

Il - coordenar a formacéo continuada em tecnologia educacional;

I11 - coordenar e executar programas de inclusdo tecnologica;

IV - coordenar o repositorio institucional para diferentes produtos educacionais
produzidos na instituicdo (objetos de aprendizagem, midias digitais, jogos pedagogicos
etc.).

Secéo IV
Da Superintendéncia Politicas de Gestdo Escolar

Art. 95 A Superintendéncia de Politicas de Gestdo Escolar, tem como missao fortalecer
a gestdo escolar com foco em resultados, competindo-lhe:

| - coordenar a formulacgdo, a implementacdo e avaliacdo da politica de gestdo escolar;
Il - consolidar os indicadores da execuc¢do da politica de Gestao Escolar;

Il - consolidar os indicadores de Gestdo Escolar da rede estadual: Matriculas,
Frequéncia, Evasao e Aprovacao/Reprovacao;

IV - monitorar o desenvolvimento das Politicas Publicas Educacionais;

V - coordenar agdes de melhorias no Programa de Alimentacéo Escolar.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Planejamento e Monitoramento da Gestédo Escolar

Art. 96 A Coordenadoria de Planejamento e Monitoramento da Gestdo tem como
missdo monitorar, avaliar e propor estratégias que possibilitem a execucdo e melhoria
da politica de gestdo escolar, competindo-Ihe:
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| - Coordenar o atendimento e o monitoramento das Unidades Escolares e Assessorias
Pedagdgicas;

I1 - Coordenar o processo de organizacao de turmas nas Unidades Escolares;

I11 - Coordenar o processo de elei¢do escolar e da assessoria pedagogica;

IV - Coordenar o processo de organizacdo do Conselho Deliberativo;

V - Coordenar o processo seletivo e/ou designacao para a fungéo de secretario escolar;
VI - Planejar o Calendario Escolar;

VII - Apresentar indicadores da gestéo escolar.

Do Nucleo de Orientacdo e Atendimento Escolar

Art. 97 O Ndcleo de Orientacdo e Atendimento Escolar tem como missdo Fazer o
atendimento das Unidades Escolares competindo-Ihe:

I - monitorar a execucdo do PPP e PPDC das Unidades Escolares e Assessorias
Pedagdgicas;

I - homologar e monitorar a execucdo do Calendéario Escolar;

I11 - monitorar o processo de matricula e o quantitativo de alunos, abertura e fechamento
de turmas nas Unidades Escolares;

IV - orientar o processo de constituicdo dos Conselhos Deliberativos;

V - gerenciar e monitorar o processo de fechamento do ano letivo;

VI - elaborar relatério para monitorar a insercdo das contas bancérias e os membros do
Conselhos Deliberativos da Comunidade Escolar CDCE/ Conselho Deliberativo das
Assessorias Pedagdgicas - CDAP no sistema online da secretaria.

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Normas Escolares

Art. 98 A Coordenadoria de Normas Escolares tem como missao garantir a aplicacao
da legislacdo escolar, na organizacdo e operacionalizacdo dos cursos de Educacdo
Basica na rede Publica e Privada, competindo-Ihe:

| - coordenar o processo de padronizacdo e regularizacdo da documentacdo escolar;

Il - analisar a documentagdo quanto a regularidade e veracidade de vida escolar dos
alunos;

Il - analisar e emitir parecer técnico nas solicitacdes de criagdo, mudanca de
denominacdo e extin¢do de escolas da rede publica estadual;

IV - coordenar o processo de extin¢do de escolas da rede privada de ensino;

V - manter atualizado os processos de criacdo, extingdo, autorizacdo e credenciamento
junto as unidades escolares estaduais;

VI - orientar as escolas e assessorias pedagogicas na elaboracdo do Regimento Escolar;
VII - orientar a rede privada de ensino quanto ao processo de documentacao escolar;
VIII - homologar as matrizes curriculares.

Do Nucleo de Arquivos das Escolas Extintas de Cuiaba

Art. 99 O Nucleo de Arquivos das Escolas Extintas de Cuiaba tem como missdo
receber, guardar e preservar o acervo documental das unidades escolares extintas de
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Cuiabda, com o objetivo de facilitar a gestdo do acervo e do acesso da sociedade aos
documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir documentos referentes a escolas
extintas;

Il - analisar os documentos emitidos referentes a escolas extintas quanto a regularidade
e veracidade;

I11 - receber o acervo documental das escolas extintas (estadual e privada) de Cuiab4,
para a guarda;

IV - orientar e organizar o arquivamento dos documentos sob sua guarda;

V - orientar a aplicacao dos instrumentos de gestdao documental, com rétulos, cédigo de
classificacdo de documentos, e formulérios padrdes, em conformidade com o érgdo
central;

VI - acompanhar a atualizacdo do codigo de classificacdo de documentos, sempre que
necessario;

VIl - emitir 22 via do histdrico escolar em caso de erro na escrituracdo ou extravio
(comprovado mediante boletim de ocorréncia);

VIII - 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.

Do Nucleo de Arquivos das Escolas Extintas de VVarzea Grande

Art. 100 O Nucleo de Arquivos das Escolas Extintas de Varzea Grande tem como
missao receber, guardar e preservar o acervo documental das unidades escolares extintas
de Varzea Grande, com o objetivo de facilitar a gestdo do acervo e do acesso da
sociedade aos documentos, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir documentos referentes a escolas
extintas;

Il - analisar os documentos emitidos referentes a escolas extintas quanto a regularidade
e veracidade;

I - receber o acervo documental das escolas extintas (estadual e privada) de Varzea
Grande, para a guarda;

IV - orientar e organizar o arquivamento dos documentos sob sua guarda;

V - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, com rotulos, codigo de
classificacdo de documentos, e formularios padrdes, em conformidade com o érgdo
central;

VI - acompanhar a atualizacdo do codigo de classificacdo de documentos, sempre que
necessario;

VIl - emitir 22 via do histérico escolar em caso de erro na escrituracdo ou extravio
(comprovado mediante boletim de ocorréncia);

VIII - 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.

Subsecéo 111
Da Coordenadoria da Alimentacao da Alimentagdo Escolar
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Art. 101 A Coordenadoria da Alimentacdo Escolar tem como missdo coordenar o
Programa Estadual de Alimentagdo Escolar contribuindo para a qualidade de ensino e
permanéncia do aluno na escola, competindo-lhe:

| - planejar a execucédo do Programa de Alimentacdo Escolar nas escolas estaduais;

Il - avaliar a execucdo do Programa de Alimentacdo Escolar;

I11 - coordenar a descentralizacao de repasses financeiros para as Unidades Escolares;
IV - orientar, monitorar e analisar 0s processos licitatorios e chamadas publicas, para
aquisicao de géneros alimenticios;

V - analisar e emitir manifestacao técnica nos processos de prestacdo de contas.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria do Microplanejamento Escolar

Art. 102 A Coordenadoria do Microplanejamento Escolar tem como missdo prestar
suporte técnico as tomadas de decisdes referentes a gestdo fisico-administrativa das
Unidades Escolares, Assessorias Pedagogicas, Cefapros da Secretaria, competindo-Ihe:

| - apresentar indicadores, quanto:

a) levantamento de oferta e demanda de alunos na rede publica;

b) redimensionamento da rede estadual de educacéo;

c) demanda de pessoal referente ao redimensionamento ou regime de cooperagao para a
rede.

Il - demandar a necessidade de espaco fisico, imoveis, para alocacdo de Unidades
Escolares;

I11 - coordenar a implementacdo do redimensionamento da rede escolar publica;

IV - coordenar o processo ampliacdo do espaco educativo, criacdo, extin¢ao de Unidades
Escolares, abertura e fechamento de salas anexas;

V - emitir manifestacdo técnica quanto a construcdo de Unidades Escolares.

Subsecéo V
Do Nucleo de Dados e Informacdes Estatisticas

Art. 103 O Nucleo de Dados e Informacdes Estatisticas tem como missao gerenciar o
processo de matricula e informacdes estatisticas educacionais, competindo-lhe

| - acompanhar e monitorar o processo de matriculas;

Il - apresentar indicadores de rendimento escolar: Matriculas, Frequéncia, Evasdo e
Aprovacao/Reprovacao;

I11 - apresentar relatérios do preenchimento do diério eletronico;

IV - gerenciar o fluxo dos dados cadastrais dos alunos no sistema da Secretaria,;

V - gerenciar e monitorar os dados migrados do sistema da secretaria para o
EDUCACENSO/INEP;

VI - acompanhar a inser¢éo dos dados no censo escolar das redes de ensino;

VII - disponibilizar informages referente ao Censo Escolar.

Secdo V
Do Nucleo Estratégico de Apoio e Monitoramento das Assessorias Pedagogica
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Art. 104 O Ndcleo Estratégico de Apoio e Monitoramento das Assessorias
Pedagdgica tem como missdo apoiar e monitorar as Assessorias Pedagogicas para o
fortalecimento das a¢6es desenvolvidas nas unidades escolares, competindo-lhe:

| - estabelecer em conjunto com as Superintendéncias da area finalistica as metas para
a Assessoria Pedagdgica;

I - monitorar junto as Assessorias Pedagdgicas as acdes de implementacédo das Politicas
Publicas Educacionais;

I11 - acompanhar o processo de constituicdo do Conselho Deliberativo das Assessorias
Pedagdgicas (CDAP);

IV - coordenar em parceria com a Gestdo Escolar o processo de elei¢éo para Assessores
Pedagogicos;

V - articular com setores afins encaminhamentos para demandas apresentadas para
Assessoria Pedagogica.

Secao VI
Da Superintendéncia de Infraestrutura Escolar

Art. 105 A Superintendéncia de Infraestrutura Escolar tem como missdo gerir acbes
referentes a infraestrutura, contribuindo para a melhoria dos espacgos educacionais,
competindo-lhe:

| - fazer a gestdo e monitoramento dos processos relativos ao planejamento e
fiscalizacédo de obras dos espacos educacionais, no Estado de Mato Grosso;

Il - supervisionar as acOes de Projetos, Fiscalizacdo e Manutencao de Obras;

Il - supervisionar as mudancas das estruturas fisicas das unidades educacionais;

IV - acompanhar, monitorar e avaliar a execucao dos convénios com os entes federados
e emendas parlamentares para construcdo e adequacdo das estruturas fisicas das
unidades educacionais;

V - acompanhar, monitorar e avaliar os termos de cooperacao;

VI - monitorar as informacdes dos sistemas de 6rgdos de controle e financiadores;

VIl - fazer a articulacdo necesséria junto aos Orgdos competentes com vistas ao
atendimento das necessidades da Secretaria.

Subsecéao |
Do Nucleo de Manutencéo Escolar

Art. 106 O Ndcleo de Manutencdo Escolar tem como missdo acompanhar e efetuar a
manutencdo preventiva e corretiva da infraestrutura, contribuindo para a conservagdo
dos espagos educacionais, competindo-lhe:

I - monitorar e avaliar a situacdo das estruturas educacionais;

Il - analisar, orientar e aprovar as solicitacOes de verba emergencial;

I11 - analisar projetos para servigos de pequena complexidade;

IV - planejar e executar obras e servicos de engenharia de acordo com as demandas;
V - analisar e encaminhar os processos de emendas parlamentares de obras;

VI - analisar e aprovar as obras e servicos de climatizacédo escolar.

Subsecéo 11
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Do Nucleo de Apoio Administrativo a Gestéo de Infraestrutura Escolar

Art. 107 O Nucleo de Apoio Administrativo a Gestdo de Infraestrutura Escolar tem
como missdo fornecer suporte administrativo para o andamento dos servigos da
superintendéncia de infraestrutura, competindo-Ihe:

I - gerenciar os convénios firmados entre a SEDUC e os entes Federados, para a
construcao de espacos educacionais;

I1 - fornecer suporte ao processo de fiscalizacdo dos contratos de obras de Infraestrutura;
I11 - gerenciar os processos da Superintendéncia de Infraestrutura e unidades vinculadas;
IV - solicitar e monitorar o processo de aquisicdes de obras e servigcos de engenharia;
V - solicitar e acompanhar os processos de diaria e transporte da Superintendéncia de
Infraestrutura;

VI - acompanhar e monitorar 0 planejamento e a execucdo orcamentaria da
Superintendéncia de Infraestrutura.

CAPITULO VII
DO NIVEL DE ADMINISTRACAO REGIONALIZADA E
DESCONCENTRADA

Secao |
Da Assessoria Pedagogica no Municipio

Art. 108 A Assessoria Pedagdgica no Municipio tem como missdo de prestar
assessoramento administrativo, pedagdgico e legal as Unidades Escolares com vistas a
implementacdo da politica educacional, competindo-lhe:

| - fornecer orientagdes técnicas-administrativas as Unidades Escolares publicas e
privadas;

Il - prestar assessoramento técnico-administrativo as Secretarias Municipais de
Educacao;

I11 - articular, junto ao municipio, o redimensionamento da oferta da educacao basica,
sob demanda da unidade de Microplanejamento;

IV - orientar e acompanhar a aplicacdo da Legislacdo Educacional e Administrativa nas
Unidades Escolares publicas e privadas;

V - emitir manifestacdo técnica para legalizacdo da Unidade Escolar;

VI - articular e monitorar a execu¢do dos Programas e Projetos da area de abrangéncia,
visando atingir os objetivos com qualidade;

VI - expedir documentos de alunos de Unidades Escolares desativadas;

VIII - chancelar as atas de resultados finais das Unidades Escolares;

IX - orientar, acompanhar e analisar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento da
Escola, nas Unidades Escolares publicas sob sua jurisdicao;

X - elaborar anualmente o Plano de Acdo da Assessoria Pedagogica;

X1 - coordenar o processo eleitoral dos diretores escolares e de formacdo dos Conselhos
Deliberativos da Comunidade Escolar no municipio de sua responsabilidade;

XI1I - coordenar a camara de negdécios da alimentacgdo escolar, visando a realizacdo do
pregdo e chamada publica para registro de precos de géneros alimenticios, a serem
fornecidas as escolas estaduais;

XIII - acompanhar e monitorar o processo de execucdo da alimentacao escolar;
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XIV - orientar, acompanhar e emitir manifestacfes técnicas dos atos administrativos
pertinentes ao funcionamento da escola, oriundo das resolugdes normativas do Conselho
Estadual de Educacdo e Secretaria de Estado de Educacéo;

XV - orientar e acompanhar a elaboracéo da Prestacdo de Contas dos recursos publicos
recebidos pela escola;

XVI1 - acompanhar a matricula dos alunos na rede publica de ensino e apontar
indicadores da demanda de matriculas para a Secretaria de Estado de Educacao;

XVII - dar assessoramento e prestar informacdes aos 6rgdos externos de controle da
qualidade do servico publico;

XVIII - acompanhar a permanéncia do aluno na escola;

XIX - acompanhar o desenvolvimento do processo pedagdgico na escola e apontar
indicadores das necessidades detectadas a Seduc;

XX - reunir-se ordinariamente com as escolas;

XXI - analisar e avaliar a participacdo dos membros da comissdo municipal do
transporte escolar rural.

Secao Il
Das Unidades Escolares

Art. 109 O estabelecimento de ensino elaboraré seu Regimento Escolar dispondo sobre
finalidades, administracdo, estrutura, funcionamento e regime escolar, em cumprimento
a legislacgdo vigente.

Secao Il
Dos Centros de Formacao e Atualizacdo dos Profissionais da Educacéo Basica -
Cefapros

Art. 110 Os Centros de Formagcdo e Atualizacdo dos Profissionais da Educacdo Basica
tém como missdo a formacdo continuada, a inclusdo digital e o uso de novas tecnologias
na préatica pedagdgica dos profissionais da educacao basica da rede publica estadual de
ensino, sendo suas competéncias definidas em legislacdo vigente e Regimento Interno
de cada Cefapro (Decreto 1.395 de 16.06.2008).

TITULO v
DAS ATRIBUICOES

_ CAPITULOI )
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAQO

Secéo |
Do Secretario

Art. 111 Constituem atribuicdes béasicas do Secretario de Estado Educacao, conforme a
Lei Complementar n° 612, de 28 de janeiro de 2019:

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;
Il - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme legislacdo
especifica;
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I11 - elaborar a programacéo do 6rgao, compatibilizando-a com as diretrizes gerais do
governo e aprovar a programacao das atividades de entidades da Administracéo Indireta
que Ihes sdo vinculadas;

IV - referendar atos administrativos e normativos assinados pelo Governador;

V - propor o orgcamento do drgdo e encaminhar as respectivas prestacdes de contas;

VI - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

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

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

IX - receber reclamagcdes relativas a prestacdo de servigos publicos, decidir e promover
as correcdes exigidas;

X - determinar, nos termos da legislacdo, a instauracdo de sindicancia e processo
administrativo, aplicando-se, quando for o caso, as necessarias puni¢des disciplinares;
XI - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na
Constituicao Estadual;

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

X1 - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria
e demais atribuic6es delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secao Il
Do Secretario Adjunto Executivo

Art. 112 Constituem atribui¢des basicas do Secretario Adjunto Executivo:

| - constituir comissdes para atuarem em chamamento publico, licitacGes, tomadas de
contas, inventarios fisicos e financeiros, avaliacdes e alienacGes de bens e materiais
permanentes ou de consumo;

Il - autorizar a realizacdo e homologar licitacdo para aquisicao de materiais e execucao
de obras e servigos nos termos da Lei no n°8.666/1993;

Il - autorizar a realizacdo e homologar ou ratificar os procedimentos de dispensa e
inexigibilidade de licitag&o nos termos da Lei no n°8.666/1993;

IV - autorizar e expedir atos administrativos relativos a contratos, convénios e
instrumentos congéneres, nos termos da legislacdo vigente;

V - expedir atos administrativos sobre a organizacdo administrativa interna da Secretaria
de Estado de Educacdo, explicitamente ndo limitada ou restrita por atos normativos
superiores;

VI - prestar atendimento e promover o tratamento aos pleitos de servidores, pessoas,
autoridades e entidades, em questdes cuja alcada esteja afeta ao Gabinete do Secretéario;
VII - aprovar e efetivar a cessao de servidores da Secretaria de Estado de Educacéo, para
outros orgdos do executivo, legislativo, judiciario e demais entidades da federagdo
mediante instrumento proprio;

VIII - autorizar contratacdo de servidores temporarios, nos termos da legislagéo e atos
normativos vigentes;

IX - autorizar viagens e concessdo de passagens, transporte e diarias, nos termos da
legislagdo e atos normativos vigentes;

X - substituir o Secretario de Estado na hipotese de auséncia, licen¢a ou impedimento.

Secéo 111
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Dos Secretarios Adjuntos
Art. 113 Constituem atribui¢fes basicas dos Secretarios Adjuntos:

| - auxiliar diretamente o Secretario na coordenacdo das atividades da Secretaria;

Il - despachar com o Secretario;

Il - substituir, sob delegacdo, o Secretario nos seus afastamentos, auséncias e
impedimentos, nas atividades sob sua competéncia, salvo se por prazo superior a 30
(trinta) dias;

IV - submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedem a sua competéncia;
V - participar e, quando for o caso, promover reunides de coordenacdo no ambito da
Secretaria ou entre Secretarios Adjuntos de Estado, em assuntos que envolvam
articulacdo intersetorial;

VI - promover reuniGes sistematicas de acompanhamento dos instrumentos de
planejamento e orcamento;

VII - promover reunides setoriais em assuntos de competéncia da Secretaria Adjunta;
VIII - viabilizar a¢bes de capacitacdo e orientacdo as unidades setoriais de planejamento
e orcamento do Poder Executivo Estadual;

IX - propor e acompanhar periodicamente os principais indicadores de desempenho
institucional da Secretaria;

X - monitorar a construcdo e a execucdo das metas estabelecidas no Planejamento
Estratégico e no Plano de Trabalho Anual;

XI - aprovar as informacdes e manifestacGes técnicas de competéncia da Secretaria
Adjunta;

XII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes face a determinacao
do Secretério;

XIlI- propor formacdo de Comissdo de Chamamento Publico para celebracdo de
parcerias entre a administracdo publica estadual e as organizagdes da sociedade civil,
em regime de mutua cooperacao, relacionado ao seu objeto de atuacéo.

Secao IV
Dos Superintendentes

Art. 114 Constituem atribui¢des basicas dos Superintendentes:

| - auxiliar o Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos na tomada de decisGes, em
matéria de sua competéncia e propor as necessarias revisdes nas politicas publicas,
legislacéo e diretrizes inerentes a sua area de atuacao;

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

I11 - promover reunides periddicas com 0s responsaveis pelas as unidades e servidores
da Superintendéncia;

IV - primar pelo desempenho da lideranca, mantendo a organizacao e o controle;

V - formular o planejamento e a proposta orcamentéria de atividades e projetos de sua
area, de forma a assegurar recursos para atingir suas metas;

VI - garantir a realizacao do ciclo de Gestdo Publica com o planejamento, a execucéo e
a avaliacéo das acdes;

VII - estabelecer instrucdes e procedimentos de servigo no ambito de sua unidade;
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VIII - prestar informac0es, elaborar relatorios, emitir manifestacao técnica ou proferir
despachos nos processos de sua competéncia;

IX - supervisionar, solicitar e orientar a execucdo das competéncias das unidades
subordinadas;

X - prestar esclarecimentos e assessoramento sobre 0s assuntos de sua competéncia,;

XI - orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

XII - acompanhar e orientar, de acordo com as competéncias da Superintendéncia, as
acdes e indicadores das unidades setoriais de planejamento e orcamento subordinadas;
Xl - homologar produtos de tecnologia de informacdo referente ao negocio da
Superintendéncia;

XIV - constituir Comissoes.

) CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |
Do Chefe de Gabinete

Art. 115 Constituem atribuic6es basicas do Chefe de Gabinete

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

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Secretério;

Il - despachar com Secretarios Adjuntos, em assuntos que dependem de decisdo
superior;

IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

Secao Il
Dos Assessores

Art. XX Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacdo e
experiéncia profissional, terdo como atribui¢des basicas:

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

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

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instru¢ées do 6rgao ou unidade
a qual esta vinculado;

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

IV - assessorar 0 6rgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias relacionadas a
Legislacéo de interesse da unidade;

V - participar de grupos de trabalho e/ou comissées mediante designacéo superior;

VI - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribui¢des face a determinacéao
superior.

82° Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuicfes béasicas:
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| - elaborar relatdrios técnicos, a partir das informacGes produzidas pelas unidades
administrativas;

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

I11 - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrucdes superiores;

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

CAPITULO 11l
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secao |
Dos Coordenadores

Art. 117 Constituem atribuicGes basicas dos Coordenadores:

| - planejar, coordenar e avaliar a execucdo das acGes no ambito da coordenadoria e
unidades subordinadas;

Il - fornecer ao Superintendente relatério de atividades, demonstrativo de resultado de
indicadores e informacGes gerenciais relativas aos processos e produtos da
coordenadoria;

Il - definir acBes 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 atribui¢des legais do cargo;

VII - elaborar minutas, notas técnicas, , pareceres que ndo tenham natureza juridica,
manifestaces técnicas para assuntos de natureza juridica e relatorios referentes a area
de atuacdo da unidade;

VIII - definir e monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

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

Secao Il
Dos Gerentes

Art. 118 Constituem atribui¢6es basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execucao e a avaliacdo das acdes no ambito da geréncia;
Il - mapear, executar e controlar os processos e produtos de responsabilidade da
geréncia;

Il - fornecer ao chefe imediato informagdes gerenciais, relatério de atividades e
medicdo de indicadores referentes as competéncias da Geréncia;

IV - propor agdes de desenvolvimento continuado para sua equipe;

V - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicdo de responsabilidades por
produtos ou processos mensuraveis por indicadores;
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VI - distribuir e orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil
e atribuicdes legais do cargo;

VII - cumprir solicitacdes e instrucBes superiores, sem prejuizo de sua participacao
construtiva e responsavel na formulagdo de sugestfes que visem ao aperfeicoamento das
acOes do 6rgéo;

VIII - elaborar minutas, notas técnicas, manifestacdes técnicas, relatorios técnicos e
informativos gerenciais referentes aos contetudos sob responsabilidade da unidade;

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

_ CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secao |
Dos Profissionais da Educacéo Basica

Art.119 A carreira dos profissionais da Educacdo Basica divide-se em Professores,
Técnico Administrativo Educacional e Apoio Administrativo Educacional.

Paragrafo Unico. As atribuicdes dos Profissionais da Educacdo Bésica estdo dispostas
nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.

Secao Il
Dos Profissionais do Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 120 A carreira dos Profissionais do Desenvolvimento Econdmico e Social divide-
se em Técnicos, Agentes e Auxiliares.

Paragrafo Unico. As atribuicbes especificas dos profissionais de Desenvolvimento
Econdmico e Social estdo dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da
categoria.

Secéo 111
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art.121 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: analista,
técnico e apoio administrativo.

Paragrafo Gnico. As atribuicdes dos Profissionais da Area Meio de Administracéo do
Poder Executivo estdo dispostas nos termos previstos em sua Lei de Carreira, conforme
legislacdo vigente.

Secao IV
Dos Gestores Governamentais

Art. 122 A Carreira dos Gestores Governamentais € composta somente por este cargo
sendo que as suas atribuicOes estdo dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira
vigente da categoria.
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CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 123 Constituem atribuicdes comuns aos servidores da Secretaria de Estado de
Educacao, no exercicio de suas atividades:

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

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

I11 - 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¢6es sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacdes e eventos institucionais,
guando convocado;

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais
(planejamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas informatizados, correio
eletrdnico, dentre outros) na execucao das acOes sob sua responsabilidade.

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

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 124 O horario de trabalho da Secretaria de Estado de Educacdo - SEDUC
obedecera a legislagdo vigente.

Art. 125 O Secretario de Estado e Secretarios Adjuntos serdo substituidos por motivos
de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo com a legislacdo vigente
e atos normativos.

Art. 126 Os Assessores, Superintendentes, Coordenadores e Gerentes deverdo,
preferencialmente, ser portadores de diploma de nivel superior correspondente a
especificacdo do cargo.

Art. 127 O Secretario de Estado de Educacdo regulamentara através de Norma Interna
as demais atribuicBes especificas de cada Secretario Adjunto, Superintendente,
Assessor, Coordenador e Gerente.

Art. 128 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretéario de
Estado de Educagdo, a quem compete decidir quanto as modificacbes julgadas
necessarias.

Art. 129 O Secretario de Estado de Educacéo, baixara outros atos suplementares que
julgar necessério ao fiel cumprimento e aplicacdo deste Regimento Interno.
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