DECRETO N¢ 2.372, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2010.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria Executiva do Nucleo Satde.

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

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Secretaria Executiva do Nucleo Saude.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 22 de fevereiro de 2010, 1892 da Independéncia e 122° da Republica.

GES MAGGI

BLAIR
Gowefradondo Estado

EUMAR ROBERTO/NOVACKI
Secretdrio Chefe da Casa Civil

GERALDO REGlWFﬂJﬂMmR
Sax o do Estado &8 AcHmEtracdo

(Original assinado)
CARLOS ALBERTO CAPISTRANO DE PINHO
Secretério Adjunto Executivo do Nucleo Saude



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA DO NUCLEO SAUDE

TITULO
DA CARACTERIZAGAO E DOS OBJETIVOS

CAPITULOI
DA CARACTERIZAGAO

Art. 12 A Secretaria Executiva do Nucleo Saude, criada pela Lei Complementar n° 264, de 28 de dezembro
de 2006 e regulamentada pelo Decreto n® 2.094, de 14 de agosto de 2009, constitui érgdo da administragcdo direta
estadual, de natureza sistémica e competéncia para gerir os ndcleos de administragdo sistémica.

Paragrafo unico. O nucleo de administragédo sistémica tem a missdo de prestar servigos sistémicos de
apoio aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, com eficiéncia e de forma padronizada.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 22 S30 objetivos da Secretaria Executiva do Nucleo Saude:

| — racionalizar a execugéo das atividades sistémicas e demais atividades de apoio;
Il — melhorar a qualidade dos servi¢os fornecidos as atividades finalisticas, sem prejuizo & capacidade de
auto-administragao dos titulares dos 6rgéos e unidades os quais representa.

TiTULOII
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA EXECUTIVA DO NUCLEO SAUDE

CAPITULO | )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial da Secretaria Executiva do Nucleo Saude, definida no
Decreto n® 2.094, de 14 de agosto de 2009, diante da elaboragéo do seu Regimento Interno, fica assim distribuida:

1 - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Gabinete do Secretario Adjunto Executivo
1.1 - Geréncia de Desenvolvimento Organizacional

1l - NiVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1 — Unidade Setorial de Controle Interno
Il - NiVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

1 — Superintendéncia de Planejamento e Finangas
1.1 — Coordenadoria de Planejamento
1.1.1 — Geréncia de Acompanhamento e Avaliagao

1.2 — Coordenadoria de Orgamento e Convénios
1.2.1 — Geréncia de Execugdo Orgamentaria
1.2.2 — Geréncia de Elaboragdo e Acompanhamento de Convénios
1.2.3 — Geréncia de Prestagé@o de Contas de Convénio

1.3. — Coordenadoria Financeira
1.3.1 — Geréncia de Programagé&o Financeira
1.3.2 — Geréncia de Execugéo Financeira

1.4 — Coordenadoria Contabil
1.4.1 — Geréncia de Prestacdo de Contas
1.4.2 — Geréncia de Conformidade



2 — Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo
2.1 — Geréncia de Infra-Estrutura de Tecnologia da Informagao
2.2 — Geréncia de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas de Informagéo
2.3 — Geréncia de Assisténcia Técnica e Suporte a Usuarios de Tecnologia da Informagédo
2.4 — Geréncia de Sistemas de Informagao de Satde

3 — Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
3.1 — Coordenadoria de Provimento, Manuten¢éo e Monitoramento
3.1.1 — Geréncia de Provimento
3.1.2 — Geréncia de Movimentagao e Monitoramento
3.1.3 — Geréncia de Manutengao

3.2 — Coordenadoria de Aplicagdo, Desenvolvimento e Qualidade de Vida
3.2.1 — Geréncia de Aplicacdo
3.2.2 — Geréncia de Desenvolvimento

4 — Superintendéncia Administrativa
4.1 — Coordenadoria de Apoio Logistico
4.1.1 — Geréncia de Patriménio
4.1.2 — Geréncia de Almoxarifado
4.1.3 — Geréncia de Servigos Gerais
4.1.4 — Geréncia de Transporte

4.2 — Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos
4.2.1 — Geréncia de Aquisicoes
4.2.2 — Geréncia de Contratos

4.3 — Coordenadoria de Obras e Reformas
4.3.1 — Geréncia de Projetos
4.3.2 - Geréncia de Fiscalizagdo

4.4 — Geréncia de Protocolo
4.5 — Geréncia de Arquivo Setorial

TiTULO NI
DAS COMPETENCIAS

~ CAPITULO|I
DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete do Secretario Adjunto Executivo

Art. 42 O Gabinete do Secretario Adjunto Executivo, unidade de diregao superior, tem como misséo gerir a
prestac@o dos servigos sistémicos e de apoio aos érgdos que compdem o nlcleo sadde, nos termos do inciso Xl, do
artigo 5°, da lei complementar n° 264 de 28 de dezembro de 2006, com eficiéncia e de forma padronizada, tendo como
competéncia:

| — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com:
a) pessoal;

b) patriménio;

c) aquisigoes;

d) planejamento;

e) orgamento;

f) informagoes;



g) tecnologia da informagao;

h) desenvolvimento organizacional;

i) administragéo financeira;

j) contabilidade;

k) outras atividades de suporte e apoio comuns a todos os 6rgaos da Administragéo que, a critério do Poder
Executivo, necessitem de gestao centralizada.

Il — elaborar o plano de trabalho anual da secretaria executiva;

Il — gerir informagdes e indicadores de desempenho da secretaria executiva;

IV — coordenar as atividades de Desenvolvimento Organizacional.

) CAPITULO Il
DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |
Da Unidade Setorial de Controle Interno

Art. 52 A unidade Setorial de Controle Interno, Orgao de Apoio Estratégico e Especializado, tem como
missao apoiar a Auditoria Geral do Estado no cumprimento de sua missao institucional, especialmente na verificagdo da
Estrutura, Funcionamento e Seguranca dos Controles Internos relativos as atividades sistémicas, competindo-lhe:

§ 12 Desenvolver os seguintes processos de Controle Interno de acordo com orientagdes técnicas da
Auditoria Geral do Estado:

| — elaborar e obter aprovacdo da AGE de seu Plano Anual de Acompanhamento dos Controles Internos -
PAACI;

Il — verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sub-sistemas, Planejamento e
Orgamento, Financeiro, Contabil, Patriménio e Servigos, Aquisigbes, Gestdo de Pessoas e outros sob a gestdo da
Secretaria Executiva;

Il — revisar a prestagé@o de contas mensal dos 6rgaos integrantes do Nucleo Sistémico;
IV — verificar a estrutura, funcionamento e seguranga dos controles internos da Secretaria Executiva;

V —realizar levantamento de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria;

VI — prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela Auditoria Geral do Estado;

VIl — supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragdo de respostas aos relatérios de
Auditorias Externas;

VIl — acompanhar a implementagdo das recomendagdes emitidas pelos 6rgaos de controle interno e
externo;

IX — observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Auditoria Geral do Estado, relativas as
atividades de controle interno;

X — comunicar a Auditoria Geral do Estado, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 22 A Unidade Setorial de Controle Interno — UNISECI sera composta por servidores efetivos, de nivel
superior.

§ 32 A Unidade Setorial de Controle Interno subordina-se tecnicamente a Auditoria Geral do Estado,
vinculando-se a Secretaria Sistémica para fins administrativos e funcionais.



, CAPITULO Il _ .
DO NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

Secao |
Da Geréncia de Desenvolvimento Organizacional

Art. 62 A Geréncia de Desenvolvimento Organizacional tem como missdo prover a SES de novas
tecnologias de gestdo administrativa e oportunizar aos gestores publicos o suporte necessario ao cumprimento dos
objetivos organizacionais, competindo-lhe:

| — orientar a aplicagdo da metodologia de gestdo de processos;

Il — fazer levantamento de fungdes;

Il — dimensionar forga de trabalho necessaria aos processos;

IV — orientar a elaboragao dos indicadores de processos;

V —acompanhar a gestao dos indicadores de processos;

VI — cadastrar e atualizar dados de processos no SIGP;

VIl — atualizar e disponibilizar documentos relativos as normas e aos procedimentos (manuais);
VIII — orientar e acompanhar a aplicagdo da andlise e melhoria de processos;
IX — monitorar processos padronizados;

X —revisar a estrutura organizacional do érgéo/entidade;

XI — coordenar o processo de reestruturag¢ao;

XII — orientar a definigdo da macro estrutura organizacional;

XIII - regulamentar estrutura organizacional;

XIV — elaborar e atualizar organograma;

XV — coordenar a elaboragéo e atualizag@o do regimento interno;

XVI — monitorar a evolugéo da estrutura e as despesas com a estrutura organizacional dos 6rgéaos e
entidades que compdem o nlcleo salde;

XVII — organizar e controlar a legislagdo de estrutura organizacional dos érgaos e entidades que compdem
0 ndcleo saude;

XVIII — definir, disseminar e avaliar a identidade organizacional;
XIX — monitorar o nivel de satisfagdo do cliente;

XX — promover a avaliagao institucional;

XXI — gerir o plano de trabalho anual da area;

XXII — atestar a conformidade de seus processos.



Secao ll
Da Superintendéncia de Planejamento e Financas

Art. 72 A Superintendéncia de Planejamento e Finangas tem como missdo coordenar, supervisionar,
orientar e avaliar os processos relativos ao planejamento, a execu¢do orgamentaria e financeira e a contabilidade, para
contribuir na obtengéo dos resultados da Secretaria de Estado de Saude (SES), competindo-lhe:

| — coordenar os trabalhos das unidades;

Il — promover a articulagdo dos processos de trabalhos da unidade com outras unidades da secretaria
executiva e outras secretarias;

IIl — acompanhar e participar da discussdo das diretrizes de politicas de seguranga com o nivel estratégico
e articular junto as areas programaticas;

IV — participar da elaborag@o e acompanhar a execugdo do planejamento estratégico;

V — participar da elabora¢@o e acompanhar a execuc¢ao do plano estadual de Saude;

VI — orientar e zelar pela aplicagdo das normas sobre o funcionamento do sistema estadual de
planejamento, de finangas e de contabilidade, cumprindo e fazendo cumprir, na sua area institucional, as normas e as
diretrizes em vigor;

VII — articular e promover permanente capacitagéo e treinamento das equipes;

VIII — gerir informagdes e indicadores de desempenho de sua area de competéncia;
IX — coordenar a elaboragao, acompanhar e avaliar a execugdo da programagao financeira;
X — coordenar o fluxo de caixa;

XI — elaborar a projecédo e acompanhar a realizagao das receitas préprias;

XIl — coordenar a avaliagdo da programagao financeira;

Xl — estabelecer diretrizes para a manutencdo do equilibrio fiscal;

XIV — coordenar as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Contabilidade.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Planejamento

Art. 82 A Coordenadoria de Planejamento tem como missdo coordenar e dar suporte a formulacéo, a
execugdo, ao monitoramento e a avaliagdo dos planos e programas governamentais da SES, através do
assessoramento as unidades e ao nivel estratégico da saide, em todas as fases do ciclo de gestéo, competindo-lhe:

| — acompanhar e dar suporte a formulagéo, execugéo, monitoramento e avaliagdo do Plano Estadual de
Saude;

Il — coordenar a elaboragéo do PPA;

IIl — coordenar a revisdo e a avaliagdo do PPA;

IV — coordenar a elaboragao da lei de diretrizes orgamentarias;

V —coordenar a elaboragéo do PTA/LOA;

VI — orientar e coordenar a elaboragéo do Relatério de Avaliagao da Agéo Governamental — RAG;

VII — consolidar informagdes relativas a execugdo orgamentaria, realizagdo de metas de fisicas e evolugdo
de indicadores dos programas e agdes da SES;



VIII — promover o monitoramento dos programas e ac¢des da SES;

IX — subsidiar o Secretario Adjunto Executivo de informagdes referente ao andamento dos Planos,
Programas e Consoércios Intermunicipais de Salde da SES.

Da Geréncia de Acompanhamento e Avaliacao

Art. 92 A Geréncia de Acompanhamento e Avaliagdo tem como missdo monitorar e avaliar a execu¢édo dos
programas e ag¢des da SES, competindo-lhe:

| — suporte técnico para o monitoramento e avaliagao dos instrumentos de planejamento;

Il — acompanhar a execugao dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO, PTA/LOA);

IIl — monitorar e avaliar a execugao das agdes elencadas no Plano de Trabalho Anual (PTA) das Unidades
da SES/MT,;

IV — realizar andlise e emitir parecer de conformidade entre propostas de convénio a ser celebrado e o
PTA/LOA;

V — assessorar a elaboragdo do RAG;

VI — assessorar as areas programaticas na identificagdo, monitoramento e avaliagdo de indicadores e
metas fisicas;

VIl — gerar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais sobre a execugao dos programas de Saude,
seus indicadores e metas das agdes, e sobre a execuc¢éo do Plano de Trabalho Anual;

VIII — atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Or¢gamento e Convénios

Art. 10. A Coordenadoria de Orgamento e Convénios tem como missdo coordenar e orientar a realizagdo
das atividades de programagao, monitoramento, execugéo e avaliagdo do orgamento da SES, e a gestdo dos convénios
em que a secretaria seja parte, competindo-lhe:

| — coordenar os trabalhos de suas unidades;

Il — dar suporte na classificacdo e quantificacdo das despesas e suas fontes de financiamento na
elaboragao e revisdo anual Plano Plurianual — PPA;

Il — fornecer informagdes para a elaboragédo da Lei de Diretrizes Orgamentéria — LDO;

IV — apoiar e prestar orientagdes técnicas e normativas ao 6rgao na elaboragdo do Plano de Trabalho
Anual — PTA, da Lei Or¢gamentaria Anual — LOA, do Relatério da Acdo Governamental - RAG e na consolidagéo das
propostas orgcamentarias;

V — assessorar a elaboragdo do Anexo de Metas e Prioridades da SES durante o processo de elaboragéo
da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

VI —realizar e revisar estimativa das receitas de recursos voluntarios (convénios);

VII — consolidar e prestar informagdes quanto a execu¢do orgamentdria e quanto a gestdo dos convénios
da SES;

VIl — providenciar o registro dos convénios junto aos 6rgdos de controle;

IX — representar externamente a unidade nos assuntos que dizem respeito as suas competéncias;

X — articular com os 6rgéos centrais, setoriais dos Sistemas de Planejamento, Or¢gamento e Financas, com
vistas ao aperfeicoamento e ao aprimoramento da atuagdo de suas unidades, mediante o intercambio de experiéncias e
informacdes.

Da Geréncia de Execucao Orcamentaria



Art. 11. A Geréncia de Execugao Orgamentaria tem como missdo monitorar, avaliar e realizar as atividades
de programacdo e execugdo orgamentaria, segundo as diretrizes emanadas dos 6rgdos centrais dos Sistemas de
Planejamento, Finangas, Contabilidade e Controle Interno, competindo-lhe:

| — monitorar e avaliar a execugao orgamentaria;

Il — fornecer periodicamente ou sempre que solicitada, a situacdo orgamentaria das unidades orgamentérias
da SES;

Il — proceder aos ajustes do orgamento do 6rgao ao longo do exercicio financeiro, através da realizagéo de
créditos adicionais e/ou alteragdes do quadro de detalhamento da despesa, necessarios a adequagdo da programagao
das acgdes;

IV — Emitir parecer e/ou atestar conformidade nos processos de remanejamento e suplementagdes
necessarias a execugdo das agdes planejadas pelo 6rgao ou entidade;

V — verificar a compatibilidade do plano de aquisi¢des e dos processos de aquisicdes com o PTA/LOA;

VI — emitir PED/Empenho;

VIl — zelar pela legalidade dos atos que resultem na realizagéo da despesa;

VIII — apoiar e prestar orientagdes técnica e normativa as demais areas do 6rgao setorial;
IX — propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua area de atuagao;

X — fornecer informagdes ao controle interno na elaboragao do Relatério de Gestdo Anual;
XI| — atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Elaboragao e Acompanhamento de Convénios

Art. 12. A Geréncia de Elaboragdo e Acompanhamento de Convénios tem como missdo participar da
gestao dos convénios em que a SES seja parte, através do suporte técnico administrativo nas etapas de sua celebragéo
e no acompanhamento da execugao, de forma integrada com as unidades da Secretaria, competindo-lhe:

| — no tocante a descentralizagao de recursos:

a) administrar os usuarios do Sistema de Gerenciamento de Convénios — SIGCON no ambito de seu érgédo
ou entidade, comunicando a SEPLAN a necessidade de inclusdo, exclusdo ou alteragéo de perfil de usuarios;

b) formalizar minutas de convénios e termos aditivos no caso de transferéncia de recursos pelo Estado;

c) colher assinatura e publicar os respectivos extratos dos convénios e termos aditivos no Diario Oficial do
Estado;

d) registrar a publicagdo dos convénios e termos aditivos no Sistema de Gerenciamento de Convénios —
SIGCON, incluindo os dados relativos a conta bancaria, nimero do convénio, data de assinatura e data de publicagéo;

e) acompanhar e cobrar das diversas areas envolvidas com convénios no ambito do Orgéo ou Entidade
concedente, a execugéo de procedimentos inerentes a formalizagao, execugao e prestagao de contas;

f) autorizar a liberagao dos recursos dos convénios;

g) dar suporte, quando necessario, a geréncia de prestagao de contas de convénios;
h) manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;

i) prestar informagdes relativas aos convénios da secretaria.

Il — no tocante ao ingresso de recursos:



a) dar suporte a area programatica na elaboragdo da proposta e preenchimento do Plano de Trabalho no
SIGCON;

b) formalizar e cadastrar projetos para o Ministério da Saude;

c) acompanhar e dar suporte para execu¢ao do convénio;

d) alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

e) manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes.

Il — exercer outras atividades correlatas de apoio gestao dos convénios;

IV — atestar a conformidade de seus processos.

Geréncia de Prestacao de Contas de Convénio

Art. 13. A Geréncia de Prestagdo de Contas de Convénio tem como missdo participar da gestdo dos
convénios em que a SES seja parte, através do suporte técnico financeiro nas etapas de andlise e realizagdo das
prestagdes de contas dos convénios, de forma integrada com as unidades da Secretaria, competindo-lhe:

| — no tocante a descentralizagéo de recursos:

a) orientar a execugdo das agdes dos convénios, quanto aos seus aspectos legais;

b) analisar prestagdo de contas dos convénios, bem como da aplicagdo dos recursos, em sintonia e
articulagdo com as demais unidades do nucleo e com as areas técnicas, recebendo destes pareceres e informagdes
relativas ao cumprimento do objeto e da execugéo fisica, emitindo o respectivo parecer financeiro;

c) emitir, quando necessario, notificagdo ao convenente para o saneamento de irregularidades identificadas
na andlise da prestacéo de contas;

d) analisar e emitir pareceres, ouvindo as areas técnicas quando necessario, sobre as justificativas
apresentadas relativa as notificagdes;

e) manter arquivos e banco de dados sobre os convénios, prestagcdo de contas e demais documentos dela
decorrentes;

f) prestar informagdes relativas aos convénios da secretaria.

Il — no tocante ao ingresso de recursos:

a) acompanhar a execugao do convénio, recebendo relatérios e informagdes das areas técnicas, bem como
informagdes e documentos das demais unidades do nucleo sistémico;

b) elaborar as prestagdes de contas em sintonia e articulagdo com as areas técnicas e demais unidades do
nucleo, encaminhando-as ao érgdo concedente;

¢) manter arquivos e banco de dados sobre os convénios, presta¢ao de contas e demais documentos dela
decorrentes;

d) acompanhar e prestar informagées relativas as prestacdes de contas de convénios encaminhadas pela
secretaria.

Il — exercer outras atividades correlatas de apoio a gestdo dos convénios;

IV - atestar a conformidade de seus processos.



Subsecao lll
Da Coordenadoria Financeira

Art. 14. A Coordenadoria Financeira tem como missdo administrar a execugéo financeira dos recursos
disponiveis com transparéncia e observancia dos principios da Administragcéo Publica, para manter o equilibrio fiscal e
contribuir na obtengdo dos resultados da SES, competindo-lhe:

| — supervisionar e orientar a execu¢éo dos processos de consolidagéo do planejamento financeiro;

Il — supervisionar e orientar a execugéo dos processos de execu¢éo e acompanhamento financeiro;

Il — supervisionar e orientar a execugao dos processos de avaliagdo da execugao financeira.

Da Geréncia de Programacao Financeira

Art. 15 A Geréncia de Programagdo Financeira tem como missdo apurar recursos financeiros, elaborar,
acompanhar e avaliar a programagao financeira, para manter o equilibrio fiscal da SES, competindo-lhe:

| — consolidagao do Planejamento Financeiro:

a) elaborar a programagao financeira.

Il — execugao e Acompanhamento Financeiro:

a) registrar a receita realizada;

b) transferir a receita realizada;

c) acompanhar a realizagéo da receita;

d) acompanhar o fluxo de caixa;

e) conciliar contas bancarias;

f) prestar informagdes;

g) acompanhar a programagcao financeira.

Il — avaliagao do Planejamento Financeiro:

a) avaliar a programacéo financeira;

b) elaborar replanejamento ou reprogramagao.

IV - atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Execucao Financeira

Art. 16. A Geréncia de Execugdo Financeira tem como missdo garantir a execugao financeira da despesa
com transparéncia e observancia dos principios da Administracdo Publica, para contribuir na obtengéo dos resultados
estabelecidos pela SES, competindo-lhe:

| — Execucdo e Acompanhamento Financeiro:

a) apurar obrigagdes fiscais;



b) realizar liquidagao;

c) realizar o pagamento;

d) cumprir obrigagdes fiscais;

e) acompanhar o pagamento;

f) conciliar contas bancérias;

g) prestar informagdes;

h) controlar diarias e adiantamentos.

Il - atestar a conformidade de seus processos.

Subsecio IV
Da Coordenadoria Contabil

Art. 17. A Coordenadoria Contabil tem como misséo garantir a prestagéo de contas governamental, através
da aplicagdo das normas de finangas publicas, demonstrando com fidelidade as agdes realizadas, competindo-lhe:

| — elaborar o planejamento contabil;

Il — manter os controles necessarios ao conhecimento da situagdo e da composicédo patrimonial dos 6rgaos
e entidades que compdem a Secretaria Executiva;

Il — coordenar as atividades contabeis mantidas pelas unidades orgcamentarias supervisionadas;
IV — analisar e consolidar as contas dos 6rgéos e das entidades governamentais supervisionadas;
V — preparar o relatério sobre a gestéo contabil mensal e anual;

VI — elaborar as demonstragdes contdbeis, incluindo as da divida flutuante e fundada, das notas
explicativas e dos demais relatérios previstos na legislacéo, necessarios as prestagdes de contas dos responsaveis;

VII — definir o plano de capacitagéo para os servidores do processo contabil;

VIII — coordenar o processo de abertura e encerramento de contas bancérias dos érgdos e entidades
governamentais.

Da Geréncia de Prestacao de Contas

Art. 18. A Geréncia de Prestacdo de Contas tem como missdo validar os langamentos contabeis
patrimoniais da SES e consolidar os registros contabeis dos 6rgdos gerando a prestacdo de contas governamental,
competindo-lhe:

| — validar a carga de saldos contébeis que se transferiram do exercicio anterior;

Il — validar a carga dos Restos a Pagar;

Il — monitorar e validar a execuc¢édo do patrimoénio;

IV — elaborar a prestagéo de contas mensal e anual;

V — gerar e encaminhar a prestagdo de contas de encargos sociais e fiscais ao Ministério da Previdéncia e
a Receita Federal;



VI — preparar relatérios sobre a gestao contabil mensal e anual;
VII - atestar a conformidade de seus processos.
Da Geréncia de Conformidade

Art. 19. A Geréncia de Conformidade Contabil tem como missdo validar os langamentos contabeis da
receita e da despesa dos érgdos estaduais visando a fidelidade das informagdes do sistema contébil, bem como das
demonstragdes contdbeis geradas para o processo gerencial e de prestagdo de contas governamental, competindo-lhe:

| — validar a carga inicial do orgamento;

Il — validar a carga de saldo inicial de Restos a Pagar;

IIl — monitorar e validar a execugéo da receita;

IV — monitorar e validar a execugdo da despesa;

V —monitorar e validar o registro da renuncia da receita;

VI — monitorar o recolhimento dos encargos sociais e fiscais;

VIl —realizar a conciliagdo contabil do movimento bancario e financeiro;

VIII — gerenciar o processo de abertura e encerramento das contas bancarias;
IX — atestar a conformidade de seus processos.

Secao lll
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art. 20. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo tem como missdo prestar servicos de Tl em
conformidade com a politica do Sistema Estadual de Informagédo e Tecnologia da Informagao, competindo-lhe:

| — elaborar proposta de agdes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Informacéo e Tecnologia da
Informagéo — SEITI;

Il — elaborar plano setorial anual do SEITI;

Il — acompanhar a execugao do plano setorial anual do SEITI;
IV — gerenciar servigos de terceiros de TI;

V — disseminar o SEITI;

VI — gerenciar a seguranga da informagao setorial;

VIl — avaliar os resultados do plano setorial anual do SEITI.

Subsecao |
Da Geréncia de Infra-Estrutura de Tecnologia da Informacao

Art. 21. A Geréncia de Infra-Estrutura de Tecnologia da Informagao tem como miss&do gerenciar, monitorar
e disponibilizar a infra-estrutura de TI, garantindo a performance e disponibilidade conforme os acordos de niveis de
servigos, competindo-lhe:

| — identificar solugdes de Tl setoriais;



Il — implantar e manter Infra-Estrutura de TI;

Il — gerenciar configuragao da Infra-Estrutura de TI;

IV - atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao Il
Da Geréncia de Desenvolvimento e Manutencgao de Sistemas de Informacao

Art. 22. A Geréncia de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas de Informagéo tem como misséo
implementar, customizar e manter sistemas informacionais de acordo com as prioridades estratégicas estabelecidas,
competindo-lhe:

| — implantar e manter softwares;

Il —identificar solugdes de Tl setoriais;

Il — atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao Il
Da Geréncia de Assisténcia Técnica e Suporte a Usuarios de Tecnologia da Informacéao

Art. 23. A Geréncia de Assisténcia Técnica e Suporte a Usudrios de Tecnologia da Informagao tem como
missao realizar o atendimento das solicitagdes e suporte as demandas de usuarios de Tl conforme os niveis de servigos
acordados, competindo-lhe:

| —identificar solugbes de atendimento e suporte de Tl setoriais;

Il — gerenciar servigos de atendimento e suporte técnico aos usudrios de TI;

Il — atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao IV
Da Geréncia de Sistemas de Informacao de Saude

Art. 24. A Geréncia de Sistemas de Informagdo de Saude tem como missdo implementar, customizar e
manter sistemas informagdes gerenciais de acordo com as prioridades estratégicas estabelecidas, competindo-lhe:

| — implantar e manter softwares de informagdes gerenciais;

Il — gerenciar a arquitetura da informagéo setorial;

Il — implantar e manter infra-estrutura — banco de dados de TlI;

IV — implantar e manter o site de internet, bem como a intranet em consonancia com as politicas de
informagédo em Salde e de Gestao da SES;

V — atestar a conformidade de seus processos.

Secao IV
Da Superintendéncia Gestao de Pessoas

Art. 25. A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas tem como missdo ajudar a Secretaria de Saude a

alcancar seus objetivos e realizar sua missdo, por meio de processos voltados a agregagao, desenvolvimento e
retengdo de talentos, competindo-lhe:

| — supervisionar e orientar a execugédo dos processos de provimento e movimentagédo de pessoal;



Il — supervisionar e orientar a execugao dos processos de aplicagdo de pessoal;

Il — supervisionar e orientar a execugao dos processos de desenvolvimento de pessoas;
IV — supervisionar e orientar a execugao dos processos de manutengéo de pessoal;

V — supervisionar e orientar a execugao dos processos de monitoramento de pessoal;

VI — consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal;

VII — propor e aplicar legislagao de pessoal;

VIII — avaliar o sistema gestao de pessoas;

IX —acompanhar a auditoria de controle interno e externo;

X —acompanhar a alimentagao e a atualizacdo de dados de gestdo de pessoas da salde no estado de MT,
no sistema informatizado — INFORSUS;

Xl —formular, implementar, executar e avaliar projetos PROGESUS estadual;

XII — orientar a aplicagao das diretrizes da politica nacional de satde no &mbito da superintendéncia;

XIII — gerenciar e desenvolver o Pacto pela Satde em seu eixo Pacto de Gestdo — Gestao do Trabalho.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Provimento, Manutencéao e Monitoramento

Art. 26. A Coordenadoria de Provimento, Manutengéo e Monitoramento tem como miss&o planejar a forca
de trabalho para atender as demandas da sadde publica e administrar a despesa com pessoal, competindo-lhe:

| — coordenar e acompanhar os processos de provimento e sele¢cdo de pessoal;

Il — coordenar e acompanhar os processos de movimentagdo de pessoal e vida funcional;
Il — coordenar e acompanhar os processos de manuten¢édo de pessoal;

IV — consolidar e gerenciar as informagdes de provimento, lotagdo, movimentagdo e manutencdo de
pessoal.

Da Geréncia de Provimento

Art. 27. A Geréncia de Provimento tem como missao recrutar, selecionar e integrar pessoas, competindo-
lhe:

| — solicitar e acompanhar concurso publico;

Il — contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios;

IV - lotar servidor e controlar efetivo exercicio de comissionados;

V - lotar servidor e controlar efetivo exercicio de efetivos;

VI —recepcionar e integrar pessoas;

VII — gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

VIII — acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestdo, de convénios e de termo de



cooperagao técnica;

IX - atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Movimentagao e Monitoramento

Art. 28. A Geréncia de Movimentagdo e Monitoramento tem como missdo assegurar ao servidor seus
direitos de movimentacéo, licencas e afastamentos, bem como disponibilizar informag¢des de indicadores de pessoal,
competindo-lhe:

| — abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;

Il — orientar e instruir processo de movimentagéo de pessoal;

IIl — acompanhar, analisar e informar vida funcional;

IV — elaborar escala de gozo de férias e licenga prémio;

V — formalizar gozo de férias de pessoal;

VI — conceder licengas e afastamentos de pessoal;

VII — orientar e instruir processo de concesséo de licenga prémio;

VIII — formalizar gozo de licenga prémio;

IX — orientar e instruir processo de contagem em dobro de licenca prémio;

X — orientar e instruir processo de averbagéo de tempo de servigo;

XI — orientar e instruir processo de aposentadoria;

XII — orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XIII — acompanhar processo administrativo;

XIV —instruir processo para desligamento de pessoal;

XV — descontar faltas néo justificadas;

XVI — planejar e medir indicadores de pessoal;

XVII — atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Manutengao

Art.29. A Geréncia de Manutengdo tem como miss@o processar a folha de pagamento e gerenciar a
despesa com pessoal, competindo-lhe:

| — elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais;

Il — planejar e avaliar orgamento da despesa com pessoal e encargos sociais;

Il — fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagdes de pessoal no sistema
informatizado;



IV — analisar e aprovar a folha de pagamento;

V — cancelar pagamentos;

VI — efetuar controle orgamentario da despesa com pessoal e encargos sociais;

VII - atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Aplicacao, Desenvolvimento e Qualidade de Vida

Art. 30. A Coordenadoria de Aplicagcdo, Desenvolvimento e Qualidade de Vida tem como misséo contribuir

para a promogao do bem-estar no trabalho e para o crescimento dos servidores em suas carreiras, competindo-lhe:

pessoas.

| — analisar o clima organizacional;

Il — promover agdes para a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

Il — realizar agbes de prevencao e promocéo da saude do servidor;

IV — acompanhar pericia médica;

V — acompanhar a recuperagao e reinser¢éo do servidor ao trabalho;

VI — coordenar e acompanhar os processos de aplicagdo de pessoas;

VII — coordenar e acompanhar os processos de desenvolvimento de pessoas;

VIII — coordenar e acompanhar os processos de qualidade de vida no trabalho;

IX — consolidar e gerenciar as informagdes de qualidade de vida, de aplicagédo e desenvolvimento de

Da Geréncia de Aplicacao

Art. 31. A Geréncia de Aplicacdo tem como misséo assegurar aos servidores as progressdes funcionais e a

disseminacéo do conhecimento das normas de carreira, competindo-lhe:

| — acompanhar cargos e carreiras;

Il — descrever e analisar cargos e fungoes;

Il — orientar e instruir processo de enquadramento inicial;

IV — orientar e instruir processo de enquadramento originario;

V — avaliar desempenho de pessoal — anual e especial;

VI —acompanhar e analisar desempenho funcional;

VIl — fazer a progressao funcional horizontal em classe;

VIII — fazer a progressao funcional vertical em nivel;

IX — analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;



X - atestar a conformidade de seus processos.
Da Geréncia de Desenvolvimento

Art. 32. A Geréncia de Desenvolvimento tem como missdo, oportunizar o desenvolvimento de
competéncias essenciais aos cargos e fungdes e promover a melhoria dos niveis de satisfagdo com o trabalho,
competindo-lhe:

| — levantar as necessidades de capacita¢éo;

Il — instruir e acompanhar a qualificagéo profissional;
Il — avaliar a formagao e capacitagdo dos servidores;
IV — gerir a socializagédo do conhecimento;

V — atestar a conformidade de seus processos.

Secao V
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 33. A Superintendéncia Administrativa tem como missdo garantir o apoio logistico e operacional
necessario ao adequado funcionamento de todas as unidades administrativas da SES, competindo-lhe:

| — orientar e supervisionar os processos de materiais de consumo;

Il — orientar e supervisionar os processos de materiais de bens permanentes;
Il — orientar e supervisionar os processos de servigos gerais;

IV — orientar e supervisionar os processos de transporte;

V — orientar e supervisionar os processos de gestdo de documentos (arquivo e protocolo);
VI — definir os membros da comisséo de recebimento de bens, inventario e fiscais de contratos;
VIl — elaborar o Plano de Trabalho Anual (PTA);

VIII — acompanhar a execugéo do PTA;

IX —instruir e acompanhar os processos referentes a reposigao ou aquisicao de bens e servicos;
X — gerenciar o sistema de passagens;

XI — orientar e supervisionar os processos e procedimentos de aquisicdes de bens e contratagbes de
Servigos;

XII — supervisionar a elaboragdo de projetos e fiscalizagado de obras e servigos de engenharia;
XIII — definir e monitorar indicadores de desempenho da superintendéncia.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Apoio Logistico

Art. 34. A Coordenadoria de Apoio Logistico tem como missdo prover recursos e informacdes para a
execucao e desenvolvimento das atividades finalistica da SES observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e
tempestividade dos servigos de apoio, competindo-lhe:

| — orientar e coordenar os processos de materiais de consumo;

Il — orientar e coordenar os processos de materiais de bens permanentes;



Il — orientar e coordenar os processos de servigos gerais;
IV — orientar e coordenar os processos de transporte;
V — prover informag0es referentes a bens e servigos para elaboragéo do Plano de Trabalho Anual (PTA);

VI — acompanhar e validar a elaboragéo do Plano de Trabalho (ou Termo de Referéncia ou Projeto Bésico)
para aquisi¢ao de bens e servigos;

VII — gerenciar o uso de telefonia mével;
VIII — acompanhar o plano de aquisigdes.
Da Geréncia de Patriménio

Art. 35. A Geréncia de Patrim6nio tem como missdo promover o desenvolvimento e a execugdo das
atividades de registro, cadastro, tombamento, fiscaliza¢éo, conservagao, avaliagdo, programagao de uso e controle dos
bens patrimoniais, competindo-lhe:

| — elaborar inventario fisico financeiro de material permanente;
Il — levantar a necessidade de material permanente;
Il — realizar recebimento de material permanente;
IV — realizar incorporagao de material permanente;
V — realizar transferéncia de material permanente;
VI —registrar baixa de material permanente;
VII - atestar a conformidade de seus processos.
Da Geréncia de Almoxarifado

Art. 36. A Geréncia de Almoxarifado tem como missao planejar, organizar, dirigir e controlar a quantidade
de material a ser estocado, de forma a garantir a continuidade e a presteza no fornecimento de materiais, competindo-
lhe:

| — elaborar inventario fisico e financeiro de materiais de consumo;
Il — levantar a necessidade de material de consumo;
Il - realizar a entrada de material de consumo;
IV — realizar a saida de materiais de consumo;
V — atestar a conformidade de seus processos.
Da Geréncia de Servicos Gerais

Art. 37. A Geréncia de Servigcos Gerais tem como missdo, promover solu¢des eficientes permitindo
racionalizagdo de custos e a fiscalizagdo dos respectivos contratos, nos servigos de limpeza, conservagéo, seguranga,
vigilancia, reprografia, copeiragem, manutengdo predial (pequenos reparos elétrico, hidraulico e ar condicionado),
chaveiro e carimbo, denominados servigos gerais, competindo-lhe:



| — levantar e consolidar a necessidade de servigos gerais;

Il — fiscalizar a execugéo dos contratos de servigos gerais;

Il — gerenciar o consumo de &gua, energia e telefonia fixa;

IV — atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Transporte

Art. 38. A Geréncia de Transporte tem como missdo o controle de custo e a administragéo de uso de frota
de veiculos incluindo o agendamento de toda a manutengdo preventiva, o controle de consumo e de custo de
combustivel e geragdo de relatério detalhado das atividades, competindo-lhe:

| — regularizar documentos obrigatérios da frota de veiculos;

Il — manter atualizado o arquivo com informagdes da frota de veiculos;

Il — gerenciar o uso da frota;

IV — levantar e consolidar a necessidade de contratagdes referentes a transportes como aquisigdo de
veiculos, auditagem, manutengao, abastecimento, contratagdo de servigos de taxi e de passagens;

V — solicitar inspeg¢éo/auditagem para manutengao de veiculos;

VI — solicitar instalagao de dispositivos para abastecimento;

VII — solicitar reparo de dispositivos para abastecimento;

VIl — monitorar e autorizar o abastecimento;

IX — fiscalizar a execugéo de contratos de transportes;

X — atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos

Art. 39. A Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos tem como missdo, desempenhar de maneira eficiente
as atividades inerentes as compras e contratagdes, garantindo qualidade e acima de tudo economicidade na aquisicéao
de bens e servigos, competindo-lhe:

| — executar o plano de aquisigao;

Il — definir e monitorar indicadores de desempenho;

Il — validar ou solicitar retificagdo dos Projetos Basicos/Plano de Trabalho e Termo de Referéncia, instruir
sobre o seu perfeito preenchimento e insergao de informagdes pertinentes as aquisi¢gdes, podendo complementa-lo sem
alteracédo do objeto;

IV — Receber processos e definir qual a modalidade preferencial para efetuar a aquisigéao;

V — providenciar a indicagdo das equipes de pregdo e demais modalidades licitatérias, primando por
servidores com conhecimento e inseridos em sua area de atuagdo, buscando assim promover a designacéo oficial para
atuagéo nas licitages de sua algada;

VI — providenciar pareceres juridicos de aquisi¢cdes, defesas de editais e atos das equipes de licitagao,
justificativas ou parecer técnico para atos advindos da coordenadoria;



VII — propor, devidamente fundamentado, e a partir do conhecimento oficial sobre inexecugédo contratual,
penalizagdo e contratadas.

Da Geréncia de Aquisigoes

Art. 40 A Geréncia de Aquisigdes tem como missdo desenvolver as atividades relativas aos procedimentos
de aquisi¢des no que tange ao enquadramento legal e instru¢gédo dos mesmos, competindo-lhe:

| — realizar procedimento da fase interna da aquisigéo, providenciando a publicagio do edital ap6s a anélise
juridica;

Il — criar os processos eletronicos de aquisi¢des e solicitar as autorizagdes para a licitagdo;
Il — realizar licitagdo por pregdo, concorréncia, convite ou tomada de pregos apés a autorizagdo da
Secretaria de Estado de Administragao;

IV — coordenar as equipes de pregdes e licitagdes tradicionais, designando a atividade e sessao a realizar;

V —realizar adesao a ata de registro de pregos;

VI —realizar aquisigdes por inexigibilidade ou dispensa de licitagcdo;

VIl — realizar aquisigdes por dispensas/compras diretas;

VIII — instruir os processos de aquisicdes na conformidade da legislagao;

IX — solicitar a emissao do Pedido de Empenho/Empenho Reserva;

X - atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Contratos

Art. 41. A Geréncia de Contratos tem como missao proceder a instrugdo contratual garantindo a aplicagéo
da lei tanto na formalizagado quanto no acompanhamento das alteragdes do instrumento, competindo-lhe:

| — formalizar contratos, inclusive solicitando a emissdo dos empenhos;

Il — acompanhar os prazos dos contratos, informando aos interessados e providenciando os aditamentos e
alteragdes quando provocado;

Il — manter sob guarda os originais dos contratos, disponibilizando as cépias a éarea fiscalizadora da
execugao e acompanhamento;

IV - atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao lll
Da Coordenadoria de Obras e Reformas

Art. 42. A Coordenadoria de Obras e Reformas tem como missdo garantir a efetivagéo e agilidade dos
servicos de elaboragdo de projetos e fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia das unidades da SES/MT,
Estabelecimentos de Salde e afins, competindo-lhe:

| — coordenar as atividades relativas as vistorias técnicas, elaboracdo de projetos arquitetdnicos e
complementares, elaboracéo de orgamentos de equipamentos, obras e servigos de engenharia, acompanhamento e
fiscalizacé@o de obras de construcéo, reforma e ampliacdo de Unidades da SES, Estabelecimentos de Saude e afins, de
acordo com a legislacéo vigente, normas técnicas e prioridades da SES/MT;

Il — coordenar a abertura de processos relativos as obras, projetos e servicos de engenharia a serem
licitados, com juntada dos documentos necessarios a realizagdo do pleito, de acordo com as normas dos agentes
financiadores e a legislagdo vigente;



Il — manter o arquivo de documentos referentes as obras e servigos de engenharia, para fins de controle e
auxilio em prestagéo de contas;

IV — proceder o encaminhamento a Superintendéncia Administrativa dos processos destinados a licitagao,
para providéncia quanto a dotagado orcamentaria;

V — zelar pelo cumprimento, nas obras e servicos de engenharia contratados, dos cronogramas fisico-
financeiros e dos padrdes técnicos estabelecidos, propondo adequagdes, se necessario;

VI — responsabilizar-se, nos assuntos de competéncia da Coordenadoria, por informagbes a 6rgaos
fiscalizadores da esfera estadual e federal, em especial os Tribunais de Contas do Estado e da Uni&o, e pela prestacéo
de contas aos 6rgaos financiadores.

Da Geréncia de Projetos

Art. 43. A Geréncia de Projetos tem como misséo garantir a efetivacdo e agilidade dos servigos de
elaboragao de projetos de obras e servigos de engenharia das unidades da SES/MT, Estabelecimentos de Saude e
afins, competindo-lhe:

| — gerenciar a elaboragéo de projetos para obras, reformas, adequag¢des em prédios da SES/MT;

Il — Prestar orientagdo as Prefeituras Municipais, nos projetos de instalacdes em estabelecimentos de
saude a serem aprovados pela Vigilancia Sanitaria;

Il — elaborar planilha de orgamento de obras e servigos de engenharia e outros documentos necessarios a
fim de subsidiar a abertura de processos destinados a licitagdo, de acordo com as normas dos agentes financiadores e a
legislagéo vigente;

IV — vistoriar edificios publicos da SES/MT, para elaboracdo de projetos de reformas e ampliagdo
compativeis com as necessidades e atividades de cada edificagdo, considerando as normas técnicas vigentes;

V — propor o estabelecimento ou alteragdo das normas e especificagdes pertinentes aos servigos de sua
competéncia;

VI — gerenciar e auxiliar as atividades técnicas relativas a projetos de quantificagdo de instalagbes de
telefonia, légica, sistema de dados e voz, alarme e sistema de protegdo e aterramentos;

VII — gerenciar, quantificar e especificar projetos de instalagdes elétricas de baixa e alta tensao;
VIII — auxiliar a Geréncia de Fiscalizagdo no acompanhamento e fiscalizagdo de obras, reformas e
adequagdes em unidades da SES/MT;

IX — atestar a conformidade de seus processos.

Da Geréncia de Fiscalizagcao

Art. 44. A Geréncia de Fiscalizagdo tem como missdo garantir a efetivacdo e agilidade dos servigos de
fiscalizagcdo de obras e servicos de engenharia das unidades da SES/MT, Estabelecimentos de Salde e afins,
competindo-lhe:

| — gerenciar a fiscalizagdo de obras e servicos em execugdo, avaliando a qualidade dos mesmos e
monitorando os contratos;

Il — fornecer elementos técnicos para elaboragdo de relatérios periédicos sobre as obras e servicos em
andamento, para os fins que se fizerem necessarios;

Il — cumprir e fazer cumprir os prazos de execucdo das obras e servicos de engenharia, bem como as
especificagdes técnicas;

IV — elaborar as fichas técnicas das obras e servigos de engenharia em execugdo, mantendo-as em
arquivo;



V — promover, fiscalizar, atestar e efetuar a vistoria para o recebimento das obras e servigos prestados por
terceiros;

VI — notificar as empresas contratadas para a execugdo de obras e servigos de engenharia, quanto as
recomendagdes técnicas, pendéncias, corregdes de erros ou defeitos de construgéo;

VII — propor o estabelecimento de adverténcia as empresas contratadas, no caso de descumprimento das
clausulas contratuais;

VIII — auxiliar a Geréncia de Projetos nos levantamentos para reforma e manutencgao de prédios publicos.

Subsecio IV
Da Geréncia de Protocolo

Art. 45. A Geréncia de Protocolo tem como misséo gerir as atividades e o sistema de registro e controle do
tramite de processos nos érgdos e entidades que compdem o Nucleo Salde, competindo-lhe:

| — registrar e informar a tramitagdo de processos / documentos;

Il — realizar o monitoramento da tramitagdo de documentos e processos pelos setores;
Il — atestar a conformidade de seus processos.

Subsecao V
Da Geréncia de Arquivo Setorial

Art. 46 A Geréncia de Arquivo Setorial tem como miss@o gerir o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a avaliagdo, organizagéo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente nos 6rgaos e entidades que compdem o Nucleo Saude,
competindo-lhe:

| — criar a comisséo para elaboragéo da tabela de temporalidade de documentos;

Il — orientar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a transferéncia e recolhimento para o
Arquivo Geral;

Il — arquivar os documentos no Arquivo Geral;

IV — orientar a elaboragédo dos instrumentos necessarios a classificagdo, avaliagio e selecdo documental,
como o Plano de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade e Termos de Eliminagdo de Documentos;

V — atestar a conformidade de seus processos.

TITULO IV _
DAS ATRIBUICOES

Secao |
Do Secretario

Art. 47 Constituem atribui¢cdes basicas do Secretario Adjunto Executivo do Nucleo Saude:
| — Realizar a administragdo geral da Secretaria Executiva;

Il — supervisionar e coordenar os processos sistémicos e de apoio aos 6rgdos e unidades os quais
representa, reportando-se, administrativamente, ao titular da Secretaria de Estado de Salde e, tecnicamente, aos
6rgaos centrais responsaveis pelo sistema;

Il — organizar os processos de trabalho do gabinete, orientando os servidores diretamente subordinados e
designando-lhes as atribui¢cdes necessarias.

Secao ll
Dos Assessores

Art. 48 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formagéo e experiéncia profissional, tém como



atribuigdes basicas:

§ 12 Ao cargo de Assessor Técnico, quando Advogado:

| — preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre outros atos normativos;

Il — sugerir alteragbes na legislacdo administrativa visando o devido cumprimento das normas
constitucionais;

Il — examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes séo submetidos, emitindo parecer;

IV — orientar as liderangas e os servidores, sobre questdes relativas as legislagdes pertinentes ao ntcleo;

V — desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribui¢des face a determinagao superior.

§ 22 Ao cargo de Assessor Técnico, outras formagdes:

| — elaborar relatérios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas da
secretaria executiva;

Il — coletar informagdes e produzir dados de forma cientifica, para estruturagdo de documentos, visando
atender solicitagdo do nivel estratégico;

Il — prestar informagdes e orientagdes aos 6rgdos e as entidades componentes da estrutura organizacional
do Estado de Mato Grosso, no que diz respeito a assuntos de competéncia da secretaria executiva;

IV — desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagdo de dados, que
possam melhorar o gerenciamento operacional da secretaria executiva;

V — desempenhar outras fun¢des compativeis com suas atribuicdes face a determinagéo superior.

Secao lll
Dos Superintendentes

Art. 49 Constituem as atribui¢cdes Basicas dos Superintendentes:

| — auxiliar o Secretario Adjunto Executivo na tomada de decisdes em matéria de competéncia de sua area;

Il — apresentar, periodicamente, relatério de desempenho dos servigos sob sua competéncia;
Il — promover reunides periédicas para correta orientacdo técnica e administrativa de suas chefias e os
servidores;

IV — formular a proposta orgamentaria de programas e projetos de sua area, de forma a assegurar recursos
para o atingimento de suas metas;

V — representar a Secretaria Executiva do Nucleo Sadde em féruns, seminérios, reunides, grupos de
trabalhos e conselhos, quando designado;

VI — supervisionar, solicitar e orientar a execugdo das competéncias das unidades sob sua subordinagéo.

Secao IV
Dos Coordenadores

Art. 50 Constituem as atribuicdes Béasicas dos Coordenadores:

| — orientar as chefias e servidores imediatamente vinculados;

Il — realizar reunides periédicas para orientagao técnica e administrativa de suas chefias e os servidores;



Il — suprir as unidades administrativas, diretamente vinculadas, dos recursos financeiros, materiais e
humanos necessarios;

IV — coordenar e o controlar a execugdo das competéncias desenvolvidas pelas unidades sob a sua
subordinagéo;

V — executar outras atividades compativeis com a Natureza dos trabalhos desenvolvidos.

Secao V
Dos Gerentes

Art. 51 Aos Gerentes cabe executar os processos de trabalho que lhes forem atribuidos e cumprir
solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulagdo de
sugestdes que visem o aperfeicoamento das agdes da Secretaria Executiva do Nucleo Saude.

TITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 52 O horério de trabalho da Secretaria Executiva do Nicleo Saude obedecera a legislagio vigente e os
demais atos regulamentares do Poder Executivo do estado de Mato Grosso.

Art. 53 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Secretario Adjunto Executivo do
Nucleo Saude a quem compete decidir quanto as modificagdes julgadas necessarias.

Art. 54 O Secretario Adjunto Executivo do Nucleo Saude baixara os atos suplementares e necessarios ao
fiel cumprimento na aplicagdo do presente Regimento Interno.

* Este texto ndo substitui o publicado no Didrio Oficial



