DECRETO N° 732, DE 26 DE NOVEMBRO
DE 2020.

Aprova o Regimento Interno do Instituto de Defesa Agropecuaria
do Estado de Mato Grosso - INDEA.

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

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado Regimento Interno do Instituto de Defesa
Agropecuaria do Estado de Mato Grosso - INDEA.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 3° Revoga-se o Decreto n° 311 de 28 de Novembro de 2019.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba-MT, 26 de novembro de 2020, 199° da
Independéncia e 132° da Republica.

(Original assinado)
Marcos Catao Dornelas Vilaga
Presidente do Instituto de Defesa Agropecuaria de Mato Grosso

REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA DE MATO GROSSO - INDEA

TiTULO | )
DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DA CARACTERIZAGAO

Art. 1 O Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso -
INDEA/MT, entidade autarquica estadual integrante da Administragédo
Publica Indireta, criada pela Lei n°® 4.171, de 31 de dezembro de 1.979,
vinculada a Secretaria Estadual de Desenvolvimento Econdmico-
SEDEC, possui a missdo de promover a certificagdo sanitaria de
origem em favor da competitividade agropecudaria mato-grossense, da
protecdo ao meio ambiente e da saude dos produtores e
consumidores.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 2 Constituem competéncias do Instituto de Defesa Agropecuaria
do Estado de Mato Grosso - INDEA/MT:

| - planejar, coordenar, normatizar e executar as agbes de defesa
agropecuaria do Estado, compatibilizando-as com as diretrizes da
politica agropecuaria e florestal nos ambitos Estadual e Federal;

Il - promover estudos que subsidiem o planejamento na area de defesa
agropecuaria e florestal;

Il - promover a integragdo das agbes nas areas de defesa
agropecuaria e florestal nos niveis Federal, Estadual e Municipal;

IV - propor e definir a elaboragdo de Convénios com o Setor Publico e
Privado, para a execugdo de servicos de defesa agropecuaria e
florestal, nos ambitos Estadual e Municipal;

V - promover a capacitagdo e aperfeigoamento dos recursos humanos
na area de defesa agropecuaria e florestal;

VI - manter intercambio de informagbes técnicas e cientificas com
instituicdbes nacionais, estrangeiras e internacionais que se dediquem
as atividades de defesa agropecuaria e florestal;

VII - apresentar a Secretaria de Estado em que estiver vinculados os
planejamentos, programas anuais e plurianuais de defesa
agropecuaria e florestal;

VIl - promover a realizagdo de conferéncias, simpodsios e outros
conclaves cientificos na area de defesa agropecuaria e florestal.

Paragrafo unico. Nos casos omissos para o exercicio de suas
competéncias legais, o INDEA observara na aplicagdo de medidas
discricionarias, as disposigcbes das normas federais aplicaveis a
espécie e, na falta dessas, as regras do Cédigo Sanitario de Animais
Terrestres da Organizacdo Mundial de Saude Animal - OIE, as Normas
Internacionais de Medidas Fitossanitarias - NIMF - da Convencgéo
Internacional sobre Protegao das Plantas - CIPP e, no que couber, o
Codex Alimentarius da FAO/OMS.

TiTULO I )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO INDEA

CAPITULO | )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica do Instituto de Defesa
Agropecuaria do Estado de Mato Grosso - INDEA definida pelo
Decreto n° 641, de 16 de setembro de 2020, compreende:

I - NIVEL DE DECISAO COLEGIADA



1 - Conselho Técnico Administrativo

2 - Junta Administrativa de Julgamento de Recursos de Infragdes do
Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso
JARI/INDEA/MT

Il - NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

1 - Gabinete da Presidéncia do Instituto de Defesa Agropecuaria de
Mato Grosso

1.1 - Gabinete da Diretoria Técnica

1.2 - Gabinete da Diretoria de Administragéo Sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

1 - Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER
2 - Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

3 - Ouvidoria Setorial

4 - Unidade Setorial de Correigéo

5 - Comissao de Etica

6 - Unidade Juridica

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 - Gabinete de Direcao
2 - Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

1 - Coordenadoria de Gestao de Pessoas

1.1 - Geréncia de Provimento e Manutengao
2 - Coordenadoria de Orgcamento e Convénios
2.1 - Geréncia de Convénios

3 - Coordenadoria Financeira e Contabil

3.1 - Geréncia Contabil

4 - Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos
4.1 - Geréncia de Aquisi¢coes e Contratos

5 - Coordenadoria de Patriménio e Servigos
5.1 - Geréncia de Patriménio e Materiais

5.2 - Geréncia de Servigos Gerais

5.3 - Geréncia de Transporte

5.4 - Geréncia de Protocolo e Arquivo

6 - Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo

VI - NIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

1 - Coordenadoria de Defesa Sanitaria Animal

1.1 - Geréncia de Informacgéo da Defesa Sanitaria Animal

1.2 - Geréncia do Laboratério de Apoio a Saude Animal

2 - Coordenadoria de Defesa Sanitaria Vegetal

2.1 - Geréncia de Informacao da Defesa Sanitaria Vegetal

2.2 - Geréncia do Laboratério de Andlise de Sementes.

2.3 - Nucleo do Laboratério de Sanidade Vegetal

3 - Coordenadoria de Defesa e Tecnologia Florestal

3.1 - Nucleo do Laboratério de Tecnologia da Madeira

4 - Coordenadoria de Fiscalizagdo e Julgamento de Processos
5 - Coordenadoria de Inspegdo Sanitaria de Produtos de Origem
Animal

VI - NIVEL DE ADMINISTRAGAO REGIONALIZADA E
DESCONCENTRADA

1 - Unidade Regional de Supervisdo de Agua Boa

1.1 - Unidade Local de Execugéo de Agua Boa

1.2 - Unidade Local de Execugao de Campinapolis

1.2.1 - Posto Avangado de Atendimento de Sao José do Couto
1.3 - Unidade Local de Execugdo de Canarana

1.4 - Unidade Local de Execugao de Cocalinho

1.5 - Unidade Local de Execugdo de Gaucha do Norte
1.6 - Unidade Local de Execugdo de Nova Nazaré

1.7 - Unidade Local de Execugdo de Nova Xavantina
1.8 - Unidade Local de Execucao de Queréncia

1.9 - Unidade Local de Execucgéo de Ribeirdo Cascalheira
2 - Unidade Regional de Supervisao de Alta Floresta

2.1 - Unidade Local de Execugao de Alta Floresta

2.2 - Unidade Local de Execugao de Apiacas

2.3 - Unidade Local de Execugao de Carlinda

2.4 - Unidade Local de Execugao de Nova Bandeirantes
2.4.1 - Posto Avancgado de Atendimento Japurana

2.5 - Unidade Local de Execugao de Nova Monte Verde
2.6 - Unidade Local de Execugado de Paranaita

3 - Unidade Regional de Supervisdo de Barra do Bugres
3.1 - Unidade Local de Execugao de Alto Paraguai

3.2 - Unidade Local de Execucgao de Arenapolis

3.3 - Unidade Local de Execugéo de Barra do Bugres
3.4 - Unidade Local de Execug¢do de Campo Novo do Parecis
3.5 - Unidade Local de Execugéo de Denise

3.6 - Unidade Local de Execugao de Diamantino

3.7 - Unidade Local de Execucgéo de Nortelandia

3.8 - Unidade Local de Execugao de Nova Marilandia
3.9 - Unidade Local de Execugéo de Nova Olimpia

3.10 - Unidade Local de Execugéo de Porto Estrela

3.11 - Unidade Local de Execugao de Santo Afonso
3.12 - Unidade Local de Execugéo de Tangara da Serra



4 - Unidade Regional de Supervisdo de Barra do Gargas
4.1 - Unidade Local de Execugdo de Araguaiana

4.2 - Unidade Local de Execugdo de Araguainha

4.3 - Unidade Local de Execugédo de Barra do Gargas

4.4 - Unidade Local de Execugéo de General Carneiro

4.5 - Unidade Local de Execucgdo de Novo Sao Joaquim
4.6 - Unidade Local de Execugéo de Pontal do Araguaia
4.7 - Unidade Local de Execugdo de Ponte Branca

4.8 - Unidade Local de Execugédo de Ribeirdozinho

4.9 - Unidade Local de Execucgédo de Torixoréu

5 - Unidade Regional de Supervisdo de Caceres

5.1 - Unidade Local de Execucao de Araputanga

5.2 - Unidade Local de Execugado de Caceres

5.3 - Unidade Local de Execugado de Curvelandia

5.4 - Unidade Local de Execugao de Gloria D'Oeste

5.5 - Unidade Local de Execucgéo de Indiavai

5.6 - Unidade Local de Execugdo de Lambari D'Oeste

5.7 - Unidade Local de Execucgéo de Mirassol D'Oeste

5.8 - Unidade Local de Execugéo de Porto Esperidido

5.9 - Unidade Local de Execugéo de Reserva do Cabagcal
5.10 - Unidade Local de Execugéo de Rio Branco

5.11 - Unidade Local de Execucao de Salto do Céu

5.12 - Unidade Local de Execugéo de Sao Jose dos Quatro Marcos
6 - Unidade Regional de Supervisao de Cuiaba

6.1 - Unidade Local de Execugéao de Acorizal

6.2 - Unidade Local de Execugédo de Bardo de Melgago

6.3 - Unidade Local de Execugao de Chapada dos Guimaraes
6.4 - Unidade Local de Execugdo Metropolitana de Cuiaba
6.4.1 - Posto Avangado de Atendimento de Varzea Grande
6.5 - Unidade Local de Execugao de Jangada

6.6 - Unidade Local de Execugao de Nobres

6.7 - Unidade Local de Execugao de Nossa Senhora do Livramento
6.8 - Unidade Local de Execugdo de Nova Brasilandia

6.9 - Unidade Local de Execugao de Planalto da Serra

6.10 - Unidade Local de Execugao de Poconé

6.11 - Unidade Local de Execucao de Rosario Oeste

6.12 - Unidade Local de Execucao de Santo Anténio do Leverger
7 - Unidade Regional de Supervisdo de Juara

7.1 - Unidade Local de Execugéo de Brasnorte

7.2 - Unidade Local de Execugéo de ltanhanga

7.3 - Unidade Local de Execugao de Juara

7.4 - Unidade Local de Execucéo de Novo Horizonte do Norte
7.5 - Unidade Local de Execucgao de Porto dos Gauchos
7.6 - Unidade Local de Execucao de Tabapora

8 - Unidade Regional de Supervisao de Juina

8.1 - Unidade Local de Execugao de Aripuana

8.1.1 - Posto Avangado de Atendimento de Conselvan

8.2 - Unidade Local de Execugado de Castanheira

8.3 - Unidade Local de Execugédo de Colniza

8.3.1 - Posto Avancgado de Atendimento Guariba

8.4 - Unidade Local de Execugéo de Cotriguacu

8.4.1 - Posto Avancado de Atendimento Nova Uniao

8.5 - Unidade Local de Execugéo de Juina

8.6 - Unidade Local de Execugéo de Juruena

9 - Unidade Regional de Supervisao de Lucas do Rio Verde
9.1 - Unidade Local de Execugao de Ipiranga do Norte

9.2 - Unidade Local de Execucao de Lucas do Rio Verde
9.3 - Unidade Local de Execugao de Nova Maringa

9.4 - Unidade Local de Execugao de Nova Mutum
9.4.1-Posto Avangado de Atendimento de Santa Rita do Trivelato
9.5 - Unidade Local de Execugao de Nova Ubirata

9.6 - Unidade Local de Execugao de Sao Jose do Rio Claro
9.7 - Unidade Local de Execugéo de Sorriso

9.8 - Unidade Local de Execugao de Tapurah

10 - Unidade Regional de Supervisdo de Matupa

10.1 - Unidade Local de Execugao de Colider

10.2 - Unidade Local de Execugao de Guarantad do Norte
10.3 - Unidade Local de Execugao de Itauba

10.4 - Unidade Local de Execugao de Marcelandia

10.5 - Unidade Local de Execugao de Matupa

10.6 - Unidade Local de Execugdo de Nova Canaa do Norte
10.7 - Unidade Local de Execugado de Nova Guarita

10.8 - Unidade Local de Execugdo de Novo Mundo

10.9 - Unidade Local de Execugao de Peixoto de Azevedo
10.9.1 - Posto Avancgado de Atendimento Unido do Norte
10.10 - Unidade Local de Execug¢ado de Nova Santa Helena
10.11 - Unidade Local de Execugao de Terra Nova do Norte
11 - Unidade Regional de Supervisado de Pontes e Lacerda
11.1 - Unidade Local de Execugdo de Campos de Julio

11.2 - Unidade Local de Execugcdo de Comodoro

11.3 - Unidade Local de Execugdo de Conquista D’Oeste
11.4 - Unidade Local de Execugéo de Figueirépolis D'Oeste
11.5 - Unidade Local de Execugédo de Jauru

11.6 - Unidade Local de Execugédo de Nova Lacerda

11.7 - Unidade Local de Execugao de Pontes e Lacerda
11.8 - Unidade Local de Execugao de Rondolandia

11.9 - Unidade Local de Execucdo de Sapezal

11.10 - Unidade Local de Execugao de Vale do Sdo Domingos
11.10.1 - Posto Avangado de Atendimento de Adrianépolis
11.11 - Unidade Local de Execugdo de Vila Bela da Santissima
Trindade

11.11.1 - Posto Avancado de Atendimento Avidao Caido

12 - Unidade Regional de Supervisdo de Rondonépolis



12.1 - Unidade Local de Execucao de Alto Araguaia

12.2 - Unidade Local de Execugao de Alto Gargas

12.3 - Unidade Local de Execucao de Alto Taquari

12.4 - Unidade Local de Execug¢do de Campo Verde

12.5 - Unidade Local de Execucdo de Dom Aquino

12.6 - Unidade Local de Execugao de Guiratinga

12.7 - Unidade Local de Execugao de Itiquira

12.8 - Unidade Local de Execucgao de Jaciara

12.9 - Unidade Local de Execugao de Juscimeira

12.10 - Unidade Local de Execugao de Paranatinga

12.11 - Unidade Local de Execugao de Pedra Preta

12.12 - Unidade Local de Execugao de Poxoréo

12.13 - Unidade Local de Execugao de Primavera do Leste
12.14 - Unidade Local de Execugédo de Rondondpolis

12.15 - Unidade Local de Execugdo de Santo Antonio do Leste
12.16 - Unidade Local de Execugao de Séo José do Povo
12.17 - Unidade Local de Execugao de Tesouro

13 - Unidade Regional de Supervisdo de Sao Félix do Araguaia
13.1 - Unidade Local de Execugao de Alto Boa Vista

13.2 - Unidade Local de Execugdo de Bom Jesus do Araguaia
13.3 - Unidade Local de Execugdo de Canabrava do Norte
13.4 - Unidade Local de Execugao de Confresa

13.5 - Unidade Local de Execugao de Luciara

13.6 - Unidade Local de Execugao de Novo Santo Antdnio
13.7 - Unidade Local de Execugao de Porto Alegre do Norte
13.7.1 - Posto Avangado de Atendimento Nova Floresta

13.8 - Unidade Local de Execugao de Santa Cruz do Xingu
13.9 - Unidade Local de Execugado de Santa Terezinha

13.10 - Unidade Local de Execugao de Sao Félix do Araguaia
13.11 - Unidade Local de Execugédo de Sao Jose do Xingu
13.11.1 - Posto Avancado de Atendimento Santo Antonio do Fontoura
13.12 - Unidade Local de Execugéo de Serra Nova Dourada
13.13 - Unidade Local de Execucgéo de Vila Rica

14 - Unidade Regional de Supervisédo de Sinop

14.1 - Unidade Local de Execugao de Claudia

14.2 - Unidade Local de Execugao de Feliz Natal

14.3 - Unidade Local de Execugado de Santa Carmem

14.4 - Unidade Local de Execucao de Sinop

14.5 - Unidade Local de Execugao de Unido do Sul

14.6 - Unidade Local de Execucgao de Vera

TiTULO 1N
DAS COMPETENCIAS

. CAPITULO |
NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

Secao |
Do Conselho Técnico Administrativo

Art. 4° O Conselho Técnico Administrativo € 6érgdo consultivo, de
deliberagdo colegiada, carater permanente e de ambito estadual,
vinculado ao INDEA, e tem como finalidade orientar, definir e aprovar
politicas e diretrizes no ambito da Defesa Sanitaria Animal e Vegetal,
seus produtos e subprodutos e identificagdo da Madeira no Estado de
Mato Grosso, cujos membros serdo nomeados pelo Governador.

Paragrafo unico. As competéncias, organizagdo e funcionamento do
CTA devera ser disposto em regimento interno proprio.

Secaolll
Junta Administrativa de Julgamento de Recursos de Infragées do
Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso
JARI/INDEA/MT

Art. 5° A Junta Administrativa de Julgamento de Recursos de Infragdes
do Instituto de Defesa Agropecudria do Estado de Mato Grosso -
JARI/INDEA/MT ¢é ¢érgao colegiado, detentora de autonomia de
convicgao e decisdo, tendo por finalidade precipua julgar em segunda
instancia os recursos interpostos contra as sangdes administrativas
impostas por infragdo a legislagdo aplicada pela fiscalizagdo do
INDEA.

Paragrafo anico. As competéncias, organizacdo e funcionamento da
JARI devera ser disposto em regimento interno préprio.

] CAPITULO Il
DO NiVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete da Presidéncia do Instituto de Defesa Agropecuaria
de Mato Grosso

Art. 6° O gabinete da Presidéncia do INDEA-MT tem como missdo
garantir a consecugao dos objetivos organizacionais e o planejamento
estratégico, através da gestdo politica, administrativa, orgamentaria e
financeira da instituicdo, em conformidade com a politica federativa e
estadual estabelecida para o setor, competindo-lhe:

| - propor, definir, orientar, acompanhar, dirigir, controlar e supervisionar
as agbes de defesa agropecudria do Estado e a administragdo
sistémica do Ente, compatibilizando-as com as diretrizes da politica
agropecuaria nos ambitos Estadual e Federal;



Il - articular e promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e
diagnésticos de apoio ao desenvolvimento institucional e gerencial da
administragdo do INDEA/MT;

lll - estabelecer sistematica de avaliagdo e acompanhamento dos
processos internos e dos planos de trabalhos anuais;

IV - ouvir as priorizagdes e deliberagdes fixadas pelo Conselho Técnico
Administrativo do INDEA, submetendo a apreciagdo a proposta
orcamentdria para o exercicio seguinte, bem como os relatérios e
balangos gerais do exercicio encerrado;

V - determinar a realizagdo de auditorias, bem como prestar contas
aos 6rgaos competentes na forma da Lei;

VI - fomentar a modernizacédo, controle e transparéncia da gestéo
publica.

Subsecao |
Do Gabinete da Diretoria Técnica

Art. 7° O Gabinete da Diretoria Técnica tem como missao assessorar o
gabinete da Presidéncia na formulagdo, monitoramento e avaliagdo
das politicas finalisticas da Instituicdo, bem como garantir a
concretizagdo dos objetivos estabelecidos nos programas de execugéo
programatica, promovendo melhoria dos indicadores na area da defesa
agropecuaria e florestal, seguindo o planejamento de curto, médio e
longo prazo estabelecido pelas areas, priorizando e harmonizando a
execucdo das atividades nos segmentos de administragdo
regionalizada e desconcentrada, competindo-lhe:

| - auxiliar o gabinete da Presidéncia do INDEA/MT na formulagao,
monitoramento e avaliacdo das politicas de defesa sanitaria animal,
vegetal e recursos naturais renovaveis, inspecao e fiscalizagdo dos
produtos e subprodutos de origem animal;

Il - coordenar, supervisionar, instruir, dirigir e operacionalizar a
execugdo das atividades relativas a defesa sanitaria animal, vegetal e
recursos naturais renovaveis, inspecdo sanitaria e fiscalizagdo dos
produtos e subprodutos de origem animal;

Ill - propor normas e demais atos necessarios a implementagéo das
atividades de execugdo programatica e politicas voltadas a area
finalistica;

IV - fornecer subsidios ao Nucleo de Gestdo Estratégica para
Resultados- NGER, para elaborar os instrumentos de planejamento,
como plano plurianual, plano de trabalho e lei orgamentaria anual, bem
como outros instrumentos relativos a area de planejamento e
orcamento e, outros similares, todos inerentes as atividades de
execugao programatica;

V - aprovar os estudos elaborados para fixagdo de tarifas e taxas
relativas a prestagédo de servigos de natureza técnica e encaminhar a
Presidéncia;

VI - opinar sobre a viabilidade técnica e econébmica de celebragédo de
convénios, acordos, contratos e ajustes inerentes a execucdo de
servigos de natureza técnica;

VIl - validar e padronizar as informagbes sobre as agbes de defesa
sanitaria animal, vegetal e recursos naturais renovaveis, inspecédo e
fiscalizagdo dos produtos e subprodutos de origem animal para
divulgagao a sociedade;

VIII - gerir o Plano de Trabalho Anual da area finalistica.

Subsecao Il
Do Gabinete da Diretoria Administrativa Sistémica

Art. 8° O Gabinete da Diretoria Administragdo Sistémica tem como
missdo assessorar o gabinete da Presidéncia na formulagao,
monitoramento e avaliagdo das politicas de prestagdo de servigos
sistémicos, garantindo toda a logistica necessaria ao cumprimento do
planejamento anual, plurianual e estratégico da Entidade, dirigindo as
atividades administrativas, orgamentarias, financeiras e contabeis do
INDEA, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das
diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas, patriménio e
servigos, aquisicdes e contratos, orgamento e convénios, financeiro e
contabil, arquivo e protocolo, tecnologia da informagdo e outras
atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programagao
anual e execugao satisfatéria das atividades do INDEA/MT;

Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes
sobre os projetos e atividades do INDEA/MT;

IV- fornecer subsidios ao Nucleo de Gestdo Estratégica para
Resultados- NGER para elaborar os instrumentos de planejamento,
como plano plurianual, plano de trabalho e lei orgamentaria anual, bem
como outros instrumentos relativos a area de planejamento e
orgcamento e, outros similares, todos inerentes as atividades de
execugao sistémica;

V - avaliar e monitorar os indicadores da area de administragédo
sistémica;

VI - gerir o Plano de Trabalho Anual da area sistémica.

] CAPITULO IlI
DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |
Do Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados- NGER



Art. 9° O Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER tem
como missdo promover o gerenciamento estratégico no ambito do
INDEA-MT de forma alinhada aos planos e a estratégia
governamental, contribuindo para o alcance dos resultados
institucionais, competindo-lhe:

| - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de
informacgdes e de desenvolvimento organizacional;

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

Il - coordenar a formulagdo e a revisdo dos instrumentos de
planejamento no ambito setorial;

IV - coordenar o monitoramento das acdes de governo no ambito
setorial;

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

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

VII - coordenar a selegdo, acompanhamento e analise de indicadores
para a programagcéo setorial;

VIII - auxiliar o Orgao Central de Planejamento na definigdo de metas e
prioridades;

IX - produzir diagnésticos, levantamentos, relatérios e outros tipos de
informagdes, concernentes a politica publica ou ao 6rgdo, quando
demandados pelo Orgdo Central ou pela Alta Administragéo Setorial;

X - auxiliar a Alta Administragao setorial no processo de alinhamento
da estrutura implementadora a estratégia estadual e setorial, incluindo
0 pessoal, o orgamento, a estrutura organizacional, os sistemas de
informacéo e tecnoldgicos;

XI - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da
estratégia pela Alta Administragéo setorial;

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

XIII - promover a integragéo interna, entre os niveis estratégico, tatico
e operacional do 6rgao, e a integragao externa, promovendo a relagéo
com os Orgéos Centrais nos processos da gestéo estratégica.

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 padronizagdo dos processos de trabalho e
estrutura organizacional do 6rgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do 6rgao;

II - disponibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrutura
Organizacional do 6rgéo;

11l - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do 6rgéo;

IV - organizar, consolidar e disseminar as legislagées de estrutura do
6rgao;

V - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutengdo dos Manuais
Técnicos de Processos e Procedimentos do 6rgéo;

VI - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de
processos conforme diretrizes do érgao central;

VIl - aplicar e disseminar os métodos, padroes e ferramentas para
mapeamento, anadlise, desenho e melhoria de processos;

VIII - implementar e disseminar a cultura de gestao de processos no
6rgao;

IX - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos
processos, através da gestao da rotina dos processos do 6rgao;

X - monitorar a disponibilizagdo das informagdes institucionais, no link
Institucional, no sitio do érgéo.

Secaolll
Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 10 A Unidade Setorial de Controle Interno tem como misséo
verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranga dos controles
internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao érgdo central
de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter a aprovagao da Controladoria Geral do Estado,
do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles Internos - PAACI;
Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos
dos sistemas de Planejamento e Orgamento, Financeiro, Contabil,
Patriménio e Servicos, Aquisicdoes, Gestdo de Pessoas e outros
realizados pelos 6rgaos ou entidades vinculadas;

Il - revisar a prestagdo de contas mensal dos 6rgdos ou entidades
vinculadas;

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

V - prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela
Controladoria Geral do Estado;

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragéo de
respostas aos relatérios de Auditorias Externas;

VIl - acompanhar a implementacao das recomendagdes emitidas pelos
6rgaos de Controle Interno e Externo por meio dos Planos de
Providéncias do Controle Interno - PPCI;



VIIl - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela
Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de Controle
Interno;

IX - comunicar a Controladoria Geral do Estado, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

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

Secao lll
Da Ouvidoria Setorial

Art. 11 A Ouvidoria Setorial do INDEA, integrante da Rede de
Ouvidoria do Estado, tem a missdo de garantir a eficiéncia e eficacia
no atendimento das demandas do cidadao, competindo-lhe:

| - receber denuncias, reclamagdes, sugestoes, elogios, solicitagdes e
pedido de informagdes e dar o devido encaminhamento;

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

Il - manter a devida discrigéo e sigilo do que lhe for transmitido pelo
cidadao;

IV - sugerir ao dirigente da Entidade medidas de aprimoramento na
prestacdo de servigos administrativos com base nas manifestagdes do
cidadao;

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

VI - elaborar e encaminhar ao dirigente da Entidade, relatério contendo
a sintese das manifestagbes do cidaddo, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das
providéncias adotadas;

VII - exercer diligéncias especiais por determinagao da Controladoria
Geral do Estado (CGE);

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

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

Secgao IV
Da Unidade Setorial de Correigao

Art. 12 A Unidade Setorial de Correigdo tem como missédo atuar na
prevencgao e repressao do desvio de conduta do servidor e fornecedor,
competindo-lhe:

| - receber denuncias ou representagdes 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 investigagdes preliminares, instrugdes sumarias, termos
de ajustamento de conduta, sindicancias e processos administrativos
disciplinares para apurar responsabilidades por irregularidades
praticadas no INDEA;

11l - solicitar ao Orgdo Central de Correigdo a instauragdo de processos
administrativos de responsabilizagao de fornecedores;

IV - conduzir processos de responsabilizacéo de fornecedores, ap6s
admissibilidade realizada pelo Orgao Central de Correig¢ao;

V - gerir as informacdes e manter o Orgdo Central de Correicdo
atualizado acerca das atividades de correigdo setorial;

VI - acompanhar e executar o plano de providéncia disciplinar;

VII - adotar os entendimentos técnicos consolidados pela Camara de
Processo Administrativo e as normativas expedidas pela Controladoria
Geral do Estado;

VIIl - encaminhar a Secretaria Adjunta da Corregedoria Geral
informacgdes por ela solicitadas e a relagdo de fornecedores inidéneos
e suspensos para inclusdo no Cadastro de Empresas Inidéneas e
Suspensas;

IX - identificar areas prioritarias de maior risco de ocorréncia de
irregularidades disciplinares no ambito da Entidade, em conjunto com a
UNISECI e a Ouvidoria Setorial e sugerir medidas preventivas;

X - propor medidas ao Orgdo Central de Correicdo que visem a
definicdo, padronizagdo, sistematizacdo e normatizacdo dos
procedimentos operacionais atinentes a atividade de correicdo e
responsabilizacdo de fornecedores;

XI - participar de atividades que exijam acgdes conjugadas das
unidades integrantes do Sistema de Correicdo do Poder Executivo
Estadual, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades
que lhes sdo comuns.

Se¢doV |
Da Comissao de Etica

Art. 13 A Comissado de Etica tem como miss&o orientar os servidores
para que, no exercicio de suas fungdes, observem o principio da
moralidade e demais regras de conduta, de modo a prevenir eventuais
conflitos de interesse ou outras transgressdes de natureza ética,
competindo-lhe aplicar dispositivos constantes no cédigo de ética
funcional do servidor publico civil do Estado de Mato Grosso conforme
Lei Complementar n° 112 de 1° de julho de 2002.

Paragrafo unico. As competéncias, atribuicbes e demais normativas
da Comissdo de Etica estdo dispostas em outros instrumentos
normativos.



Secao VI
Da Unidade Juridica

Art. 14 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria
Geral do Estado, tem como miss&o auxiliar a Procuradoria Geral do
Estado na prestacdo de assessoria e consultoria ao Presidente da
Autarquia em assuntos de natureza juridica, bem como servir-lhes de
apoio na supervisdo das atividades relacionadas com o
assessoramento juridico em geral, competindo-lhe:

| - observar a orientagéo técnico-juridica fixada pela Procuradoria Geral
do Estado, cumprindo todas as suas determinagdes e recomendagdes;
Il - encaminhar a Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela
fixado, todas as informagdes, documentos e diligéncias requisitados;

11l - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de
competéncia da Entidade, bom como sobre documentos que importem
em direitos, obrigagbes e responsabilidades para a respectiva
Autarquia;

IV - auxiliar as atribuigdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa
dos interesses da Autarquia, ativa e 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 citagdo, intimagdo ou comunicagédo referentes a processos
judiciais a Procuradoria Geral do Estado;

V - exercer atividade instrumental, quando solicitado pelo Presidente
do INDEA-MT, em processos administrativos e de consultoria juridica,
emitindo manifestacdo técnica preparatéria, apontando pontos
controversos e prestar informagdes sobre aspectos de natureza
juridico-legal da Autarquia;

VI - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar
Portarias, entre outros atos normativos;

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

VIl - identificar e propor a Procuradoria Geral do Estado a
racionalizagao e o aperfeigopamento de atos normativos de interesse do
INDEA;

IX - propor, acompanhar e avaliar a modernizacdo da legislacao
administrativa estadual aplicavel no ambito da Autarquia;

X - examinar previamente, no ambito da Autarquia, os textos de editais
de licitacdo 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 licitagao;

Xl - atuar em processos administrativos disciplinares, sindicancias
administrativas e instrugdes sumarias;

XIlI - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicoes
face a determinacao do titular da Autarquia e/ou da Procuradoria Geral
do Estado.

CAPITULO IV
DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secao |
Do Gabinete de Diregao

Art. 15 O Gabinete de Diregdo tem como missdo assessorar o nivel
estratégico no gerenciamento das informacgdes internas e externas dos
gabinetes respondendo pelo atendimento ao publico, pelo fluxo das
informagdes, competindo-lhe:

| - auxiliar o Presidente no desempenho das atividades administrativas;
Il - prestar atendimento, orientagéo e informagdes ao publico interno e
externo;

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

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

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

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

VIl - organizar as reunides do Presidente, acompanhando e
organizando a agenda;

VIII - realizar a representagéo politica e institucional da Secretaria,
quando designado; e

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

Secgao ll
Da Unidade de Assessoria

Art. 16 A Unidade de Assessoria tem como missao prestar assessoria
técnica e administrativa aos gabinetes de diregdo e as demais
unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestagdo técnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;
Il - desenvolver relatérios técnicos e informativos.

] CAPITULOV _ .
DO NIiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA



Secao |
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 17 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como misséo
auxiliar o Instituto de Defesa Agropecuaria de Mato Grosso a alcancgar
seus objetivos, por meio da promogdo de Politicas Publicas e
Diretrizes de Gestao de Pessoas, competindo-lhe:

| - supervisionar e orientar a execugéo dos processos de provimento e
movimentacao de pessoal;

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

Il - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de
desenvolvimento, saude e seguranga no trabalho;

IV - supervisionar e orientar a execugao dos processos de manutengao
de pessoal;

V - supervisionar e orientar a execugdo dos processos de
monitoramento de pessoal;

VI - consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal;

VII - propor e aplicar legislagédo de pessoal;

VIII - avaliar o sistema gestao de pessoas;

IX - acompanhar a auditoria de controle interno e externo.

Subsecao |
Da Geréncia de Provimento e Manutengao

Art. 18 A Geréncia de Provimento e Manutengdo tem como missdo
planejar a forga de trabalho para atender as demandas da area
programatica e sistémica, assegurando aos servidores seus direitos de
movimentagéo, licencas e afastamentos, administrar a despesa com
pessoal, processar a folha de pagamento, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de
gestdo, de convénios e de termo de cooperacgao técnica;

Il - contratar estagiarios;

11l - contratar temporarios;

IV - solicitar e acompanhar concurso publico;

V - encaminhar ao tribunal de contas do Estado - TCE informagbes
sobre concurso;

VI - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VII - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

VIII - recepcionar e integrar pessoal;

IX - descrever e analisar cargos e funcoes;

X - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

XI - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XII - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;
XIII - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;
XIV - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XV - orientar e instruir processo para alteracdo de jornada de trabalho;
XVI - levantar as necessidades de capacitagéo;

XVII - instruir e acompanhar a licenga para qualificagéo profissional;
XVIII - propor e incentivar praticas que propiciem a produgao e registro
de conhecimento entre os servidores;

XIX - oportunizar e oferecer espagos para compartihamento e
socializagado do conhecimento adquirido entre os servidores;

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

XXI - descontar faltas ndo justificadas;

XXII - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

XXIII - planejar e medir indicadores de pessoal;

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

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

XXVI - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das
informacgdes de pessoas no sistema informatizado;

XXVII - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XXVIII - cancelar pagamentos;

XXIX - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e
encargos sociais;

XXX - executar e avaliar agoes de saude e seguranga no trabalho;
XXXI - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos a saude
do servidor;

XXXII - investigar as condi¢gdes de saude e seguranga no trabalho dos
servidores;

XXXl - acompanhar a reinser¢do do servidor ao trabalho apds
afastamento por motivos de salde ou disciplinares;

XXXIV - criar, manter e capacitar as comissdes locais de seguranga no
trabalho - CLST;

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

XXXVI - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

XXXVIII - formalizar gozo de férias;

XXXIX - conceder licenga prémio;

XL - formalizar gozo de licenga prémio;

XLI - orientar e instruir processo de aposentadoria;

XLII - instruir processo de desligamento de pessoal;

XLIII - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XLIV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

XLV - orientar e instruir processo de movimentagdo de servidor
(lotagao);



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

XLVII - orientar e instruir processo de reintegracéo, reconducéo e
cessao;

XLVIII - gerir o lotacionograma e o quadro de pessoal;

XLIX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

L - efetuar contagem em dobro de licenga prémio.

Secgao ll
Da Coordenadoria de Orgamento e Convénios

Art. 19 A Coordenadoria de Orgamento e Convénios tem como missao
supervisionar, orientar e avaliar os processos relacionados com a
gestdo, planejamento, orcamento e convénios, bem como
supervisionar e orientar os processos de formalizagdo, elaboracdo e
gestdo de convénios e termos de cooperagao, gerindo e controlando a
execucgao dos processos de descentralizagdo de recursos e termos de
cooperagéo, possibilitando a obtengdo dos resultados dos 6rgéos e
entidades vinculados, competindo-lhe:

| - participar da elaboragéo da proposta orgamentaria setorial;

Il - promover a articulagcdo dos processos de trabalho da LOA no
ambito do 6rgao ou entidade, em conjunto com o NGER;

Ill - dar suporte na classificagdo orcamentaria das despesas e suas
fontes de financiamento na elaboragado da LOA;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado
para elaboragéo da proposta orgamentaria setorial;

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

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

VIl - efetuar a conferéncia inicial do Orgamento no Sistema FIPLAN,
em cada exercicio financeiro e informar a Secretaria de Estado de
Fazenda - SEFAZ;

VIIl - acompanhar a execucdo orcamentdria setorial ao longo do
exercicio financeiro;

IX - prestar informagdes sobre a situagdo da execug¢do orgamentaria
setorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementagéo
orcamentaria, antes da solicitagdo de abertura de crédito adicional a
SEFAZ;

XI - proceder ajustes no orcamento setorial, ao longo do exercicio
financeiro, apés ser feita analise prévia da necessidade da
suplementagdo, através da solicitacdo de créditos adicionais e de
alteracao de indicador de uso;

XII - solicitar liberagédo de bloqueio orgamentario;

XIll - consolidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais
sobre a execugao das agdes e programas da unidade setorial;

XIV - alimentar anualmente as informagdes e avaliagdes da execugéo
orcamentaria setorial de cada programa e acdo no médulo do Relatério
de Avaliagdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

XV - fornecer informagdes ao controle interno na elaboragdo do
Relatorio de Gestao Anual;

XVI - zelar pela legalidade dos atos relativos a execugdo da despesa
setorial;

XVII - propor normas complementares e procedimentos padrdes
relativos a sua area de atuagéo;

XVIII - elaborar a projecdo e acompanhar a realizagcdo das receitas
préprias da unidade setorial;

XIX - emitir pedido de Empenho - PED;

XX - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para
adeséo dos proponentes interessados;

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

XXIl - acompanhar e orientar o proponente do inicio a finalizagdo do
conveénio;

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

XXIV - controlar a liberagdo de recursos destinados a execugédo do
conveénio;

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

XXVI - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer
informagao referente aos convénios.

XXVII - disponibilizar informagbes para projecbes de receitas de
transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a realizagao das
receitas de convénios;

XXVIII - dar suporte as unidades dos o6rgdos ou entidades na
elaboragdo e preenchimento da proposta no SINCONV ou outros
sistemas similares;

XXIX - acompanhar e dar suporte na execugéo do convénio;

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

XXXI - reportar a Superintendéncia de Convénios toda e qualquer
informagao referente aos convénios.

XXXII - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacgao;

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



XXXIV -Manter o banco de dados sobre os termos de cooperagao e
demais documentos deles decorrentes.

Subsecao |
Da Geréncia de Convénios

Art. 20 A Geréncia de Convénios tem como missdo gerenciar e
executar os processos de formalizagdo, elaboracdo e gestdo de
convénios e termos de cooperagdo, controlando a execugdo dos
processos de ingresso e descentralizacdo de recursos, além dos
termos de cooperagao; competindo-lhe:

§1° No tocante a Descentralizagdo de Recursos, as competéncias séo:

| - providenciar a publicagéo e registro do termo de convénio firmado
com os proponentes;

Il - analisar prestagdes de contas dos convénios bem como da
aplicagéo dos recursos.

§2° No tocante a Termo de Cooperacgéo, as competéncias sdo:

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

Il - elaborar minutas do termo de cooperacao e respectivos aditivos;

Il - registrar as informagdes referentes a celebragdo, execugdo e
prestacdo de contas das cooperagdes e respectivos aditivos no
SIGCON;

IV - prestar informagdes relativas aos termos de cooperagdo
celebrados pelo 6rgao ou entidade;

V - manter arquivos sobre os termos de cooperagcdo e demais
documentos deles decorrentes;

VI - providenciar o registro dos termos de cooperagdo e respectivos
aditivos junto aos érgaos de controle.

§3° No tocante a Captacéo e Ingresso de Recursos, as competéncias
s&o:

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

Il - elaborar as prestagbes de contas, em conjunto com as areas
técnicas e demais unidades dos 6rgdos e entidades, encaminhando-as
ao 6rgao concedente.

Secao lll
Da Coordenadoria Financeira e Contabil

Art. 21 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como misséo
coordenar, supervisionar, gerir os processos financeiros e contabeis
para assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciagdo do
patriménio, direitos e obrigagbes da organizagdo da unidade
orcamentdria, bem como coordenar, gerir os processos contabeis para
assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciagdo do
patrimbnio, direitos e obrigagbes da organizagdo da unidade
or¢camentaria, competindo-lhe:

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

Il - elaborar o fluxo de caixa e encaminhar para aprovacao;

11l - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

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

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

VI - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;
VIl - elaborar cenarios da situagdo dos contratos quando houver
revisdo da programacao financeira para menor.

VIIl- elaborar a programag&o financeira nos limites dos tetos
estabelecidos pelo Orgao Central;

IX - exercer o acompanhamento e controle da programagao financeira,
promovendo intervengdes em situagdes que comprometam o equilibrio
financeiro, requerendo bloqueio orgcamentario na hipotese de
frustragao definitiva de fonte de receita financiadora das despesas da
unidade orgamentaria;

X- elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa, adotando
providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e
despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento da programagéo
financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central;

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

XII - realizar a liquidagdo e pagamento das despesas programadas,
aferindo sua conformidade de acordo com as legislagbes vigentes;

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

XIV - coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e
patrimonial, de acordo com as orientagdes emanadas do 6rgéo central
do sistema de contabil;

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



XVI - coordenar e orientar o registro e a elaboragdo dos relatérios
contabeis, assegurando a corregéo dos registros no sistema FIPLAN;
XVII - promover e homologar a conciliagdo das contas contabeis com
as disponibilidades no banco;

XVII - subsidiar o 6rgado central de contabilidade a efetivar a
conciliagcdo bancaria da conta Unica;

XIX - coordenar e controlar a execugéo dos registros necessarios para
evidenciar a situagdo e da composi¢cdo patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

XX - coordenar a elaboracdo das demonstragbes contabeis e
coordenar o encaminhamento dos demais relatérios destinados a
compor a prestacdo de contas mensal e anual da Unidade
Jurisdicionada aos Orgaos de Controle Interno e Externo;

XXI - coordenar e acompanhar a conformidade contabil e documental
da unidade orgamentaria.

Subsecao |
Da Geréncia Contabil

Art. 22 A Geréncia Contabil tem como misséo realizar o registro
sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais
verificados no ambito da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - realizar a correta classificagéo e registro contabil dos ingressos de
recursos financeiros apurados no ambito da secretaria;

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

11l - orientar e controlar a execugdo do registro contabil no ambito da
secretaria sistémica, promovendo no tempo oportuno acgdes
necessarias para assegurar tempestividade, adequagéo e completude,
observando as diretrizes e orientagdes do Orgdo Contabil Central do
Estado;

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

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

VI - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo
contabeis, em contraste com a legislagdo vigente e orientagbes do
6rgao central de contabilidade;

VII - garantir o sincronismo das informagdes contabeis com a dos
demais sistemas de gestdo publicos ndo integrados ao sistema
contabil oficial.

§1° No tocante a Prestagdo de Contas, as competéncias séo:

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

Il - promover a regularizagdo de toda e qualquer inconsisténcia ou
irregularidade apontadas pela conciliagdo bancaria;

Il - elaborar a prestagdo de contas mensal e anual, observadas o
ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as diretrizes
organizacionais e as diretrizes do 6rgao central;

IV - produzir as informagdes necessarias para o cumprimento das
obrigacOes 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 for¢ca da natureza da
atividade desenvolvida é obrigada a manter cadastro;

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

VI - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos
ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro,
bens e valores dos 6rgaos subordinados.

§2° No tocante a Conformidade e Informagbes, as competéncias séo:

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

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

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

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

V - elaborar e disponibilizar as informagbes contabeis legais, bem
como as solicitadas pela gestéo.

Segdo IV
Da Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos

Art. 23 A Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos, como unidade de
administragdo sistémica, tem como missao, coordenar e promover as
aquisicbes e contratagdes de bens, servigcos e obras, de acordo com
as prioridades, padrdes e pardmetros legais estabelecidos,



contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-
Ihe:

| - orientar e supervisionar os processos de aquisiges e de gestédo de
contratos;
Il - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisi¢des e
contratos no érgéo e propor melhorias nos processos setoriais;
I1l- orientar e acompanhar a fiscalizagdo de contratos do Instituto;
IV - garantir a disponibilizagdo de informagdes e copias de documentos
para os 6rgados de controle interno e externo, Ministério Publico e
6rgdos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre
inconformidades identificadas;
V - garantir que seja providenciada a implantagdo dos planos de
providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno do
Instituto;
VI - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de
desempenho dos processos de aquisigdo, bem como das informagbes
sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;
VIl - promover a indicacdo das equipes de pregdo e demais
modalidades licitatérias, monitorando a expedicao e validade dos atos
expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribui¢des;
VIII - aprovar o plano anual de aquisigoes;
IX - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, adotando as
providéncias pertinentes a manutengao dos instrumentos;
X - supervisionar as atividades inerentes a execugédo dos contratos,
zelando pela regularidade dos processos;
Xl - orientar sobre normatizacdo e estruturagdo de contratos,
monitorando a validade dos mesmos;
XII - analisar e definir a modalidade licitatéria;
XIll - acompanhar os procedimentos de alimentagdo do GEOBRAS,
zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado; (se for o caso)
XIV - providenciar as informagdes e cépias de documentos aos érgaos
de controle interno e externo, Ministério Publico e demais poderes;
XV - consolidar e disponibilizar informagdes para o 6rgdo central de
aquisi¢des, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de
Acesso a Informacgao;
XVI - executar o plano de aquisicdes, conforme necessidades dos
clientes, padrées e normas estabelecidas;
XVII - recepcionar e convalidar Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou
Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou contratagdo de
servigos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;
XVIII - zelar pela conformidade dos processos, adotando as
providéncias legais que se fizerem necessarias;
XIX - recepcionar e verificar a regularidade na instrugdo dos
processos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;
XX - providenciar o registro de todos os processos de aquisigbes no
respectivo Sistema Coorporativo de Aquisicdes Governamentais;
XXI - providenciar a implantagdo dos planos de providéncias
encaminhados pela Unidade de Controle Interno do Instituto;
XXIl - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracdo do
plano anual de aquisi¢cdes do 6rgao;
XXIII - disponibilizar as informagdes e arquivos de documentos
necessarios para alimentacéo do Portal Transparéncia e Sistemas de
Orgédos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e
exigéncias legais;
XXIV - promover a divulgacdo, no ambito de suas competéncias, de
informagbes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de
Acesso a informagao;
XXV - acompanhar o cumprimento das disposi¢bes contratuais e
propor a adogéo de providéncias legais que se fizerem necessarias, na
hipétese de inadimplemento, baseada nas informag¢des devidamente
fundamentadas, dos fiscais de contrato;
XXVI - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no que tange ao
acompanhamento da execugao do contrato;
XXVII - consolidar e disponibilizar informagdes para os 6rgdos de
controle interno e externo, Ministério Publico e 6érgaos do judiciario, e
propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;
XXVIII - exercer o acompanhamento e controle dos indicadores de
desempenho dos processos de gestdo de contratos, bem como das
informacgdes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratadas;
XXIX - exercer o acompanhamento e controle dos processos de
notificacdo, apuracéo de responsabilidades e definicdo de penalidades
de fornecedores por descumprimento contratual.
XXX - promover a divulgagdo, no ambito de suas competéncias, de
informagdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de
Acesso a informagao;
XXXI - providenciar a implantacdo dos planos de providéncias
encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Autarquia;
XXXII - consolidar e disponibilizar informacgdes para o érgdo central de
aquisigbes, quando solicitado e para atender as exigéncias da Lei de
Acesso a Informacgao;
XXXIII - disponibilizar as informagbes e arquivos de documentos
necessarios para alimentacéo do Portal Transparéncia e Sistemas de
Orgédos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e
exigéncias legais;
Subsecao |
Da Geréncia de Aquisi¢oes e Contratos

Art. 24 A Geréncia de Aquisicdes e Contratos, como unidade de
administragdo sistémica, tem como missdo gerenciar e executar as
aquisigbes e contratagdes de bens, servigos e obras, de acordo com



as prioridades, padrdes e parametros legais estabelecidos,
contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-
lhe:

| - realizar a fase interna do procedimento licitatério por pregéo,
concorréncia, convite ou tomada de precgos;

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

11l - aderir a ata de registro de pregos;

IV - encaminhar ao 6rgédo central de aquisicbes o0s processos de
adeséo carona para a devida autorizagao;

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

VI - realizar os procedimentos de aquisigdo por Inexigibilidade ou
dispensa de licitagéo;

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

VIII - dar publicidade a todos os procedimentos licitatérios, notificando
os interessados quando for o caso;

IX - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou
resultados das licitagoes;

X - realizar o registro de pregos nas modalidades compativeis, nas
aquisicbes ou contratacdes de objeto exclusivo, atentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislagao
estadual;

XI - providenciar o registro de todos os processos de aquisi¢des no
respectivo Sistema Coorporativo de Aquisicdes Governamentais;

XIl - disponibilizar as informagbes e arquivos de documentos para
alimentagdo do GEOBRAS;

XIII - elaborar e formalizar contratos;

X1V - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos
e alteragdes;

XV - controlar a execugao fisica e financeira dos contratos;

XVI - dar publicidade a celebragdo de contratos, aditamentos e
alteracdes por meio de publicagdo no Diario Oficial;

XVII - providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e
alteragdes no respectivo Sistema Coorporativo de Gestao de Contratos
e demais ferramentas de gestao exigidas pelo Estado;

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

XIX - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagéo
e aplicagcdo de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislagdo vigente, e
posterior encaminhamento ao setor competente para apuragédo das
faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

XX - disponibilizar as informagdes e arquivos de documentos para
alimentagdo do GEOBRAS;

XXI - promover os atos relativos a fase externa dos procedimentos
licitatérios;

XXII - responder aos esclarecimentos e decidir sobre as impugnacgdes
ao edital;

XXIII - conduzir os procedimentos da licitagédo, decidindo suas fases;
XXIV - responder aos Orgdos de Controle, quando solicitado,
informando a autoridade superior sobre a providéncia;

XXV - informar nos recursos administrativos para decisdo superior;
XXVI- emitir documentos e relatérios sobre os procedimentos
licitatorios;

XXVII - inserir os documentos relevantes no Sistema Corporativo de
Aquisi¢des no prazo legal.

Segcao V
Da Coordenadoria de Patriménio e Servigos

Art. 25 A Coordenadoria de Patrimbnio e Servigos tem como missao
prover recursos, bens, materiais e informagdes para a execugdo e
desenvolvimento das atividades de execugéo programatica do INDEA,
observando os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe:

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

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

Il - orientar e validar a elaboragdo do Projeto Basico/Plano de
Trabalho ou Termo de Referéncia para aquisigdo de bens ou servigos;
IV - orientar e acompanhar a fiscalizagdo de contratos da area de
atuagao;

V - orientar e coordenar os processos de servigos gerais;

VI - orientar e coordenar os processos de gestdo de transporte.

Subsecao |
Da Geréncia de Patrimdnio e Materiais

Art. 26 A Geréncia de Patrimonio e Materiais tem como missao
garantir o suprimento de materiais de consumo e bens permanentes,
assegurando o armazenamento, conservagao, controle e distribuigdo
adequados, em volume ideal para atender as unidades administrativas
com eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens
permanentes e solicitar aquisicao;



Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

11l - realizar incorporagéo de bens permanentes;

IV - realizar a movimentagao de bens permanentes;

V - auxiliar a comissao de inventario na elaboragao do inventario fisico
e financeiro dos bens méveis pertencentes ao érgao ou entidade.

VI - programar, organizar, controlar e executar as atividades
relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestado - SEPLAG e pela legislagao vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos
referentes as edificagdes de imdéveis de sua responsabilidade;

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

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

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

XI - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patrimbnio e Servigcos da
SEPLAG, todos os documentos necessarios a efetivagdo da averbagao
na matricula, quando da realizagdo de novas construgdes e
ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis que Ihe estejam afetados;
XII - manter sob sua guarda e responsabilidade cépia dos documentos,
titulos e processos relativos ao patriménio dos quais detenha o
dominio ou posse;

Xl - providenciar as regularizagbes documentais imobiliarias,
fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro
imobiliario dos iméveis adquiridos ou desapropriados no seu interesse;
XIV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais
destinados a defesa do patriménio imobiliario, quando necessario;

XV - Providenciar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e
funcionamento, a imunidade de Imposto Predial e Territorial Urbano -
IPTU dos imdveis sob sua responsabilidade.

XVI - auxiliar na realizagdo do inventario anual dos bens imdveis e
encaminhar aos setores responsaveis do 6rgdo ou entidade e a
Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos/SEPLAG.

XVII - Levantar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e
solicitar aquisi¢ao;

XVIII - Realizar recebimento de bens de consumo fisicamente

XIX - Realizar incorporagéo de bens de consumo;

XX - Atender as requisi¢gbes de bens de consumo;

XXI - Realizar a movimentacao de bens de consumo por transferéncia
XXII - Realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Subsecao Il
Da Geréncia de Servigos Gerais

Art. 27 A Geréncia de Servigos Gerais tem como missdo desenvolver,
acompanhar e orientar as atividades de servigos gerais, bem como
promover a gestédo, execugéo e fiscalizagdo dos contratos de servigos
gerais, permitindo a racionalizagdo das despesas, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo referente a
servigos gerais e solicitar aquisi¢ao;

Il - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e mével
da Entidade;

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

Subsecao Il
Da Geréncia de Transporte

Art. 28 A Geréncia de Transporte tem como missdo desenvolver,
acompanhar, orientar e prover com eficiéncia e efetividade as
atividades de transporte, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel da
Entidade;

Il - gerir e prover servigos de transporte, propondo solu¢des para
conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento;

11l - gerir o uso da frota;

IV - realizar a gestao de combustivel;

V - monitorar as informagdes de abastecimento de combustivel da
Entidade

VI - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e
terceirizados da Entidade.

Subsecao IV
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo

Art. 29 A Geréncia de Protocolo e Arquivo tem como missao gerir as
atividades e o sistema informatizado de registro e controle do tramite
de documentos e o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a avaliagdo, preservagdo, organizagdo e arquivamento de
documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-
Ihe:

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



Il - gerenciar e monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

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

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

V - acompanhar os indicadores de gestdo de documentos e adotar as
medidas corretivas;

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

VII - arquivar os documentos no Arquivo Intermediario e Permanente;
VIII - proceder a eliminagdo dos documentos que ja cumpriram o prazo
de guarda, em conformidade com a legislagado vigente;

IX - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental, como
o Cdédigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de Temporalidade
de Documentos e formularios padrées, em conformidade com o
Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do
Estado;

X - atualizar do Codigo de Classificagéo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgao Central,
sempre que necessario;

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

Xl - acompanhar os indicadores de gestdo de documentos e adotar
medidas corretivas.

Segao VI
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art. 30 A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo tem como
missdo prestar servigos de Tecnologia da Informagdo - Tl em
conformidade com a politica do Sistema Estadual de Tecnologia da
Informacéo, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de acdes estratégicas setoriais do Sistema
Estadual de Tecnologia da Informagéo - SETI;

Il - elaborar plano setorial anual de Tecnologia da Informacgao - Tl;

Il - acompanhar a execucgéo, fazer ajustes na execugdo do plano
setorial anual do SETI e avaliar os seus resultados;

IV - disseminar o SETI;

V - gerenciar servigos de terceiros de TI;

VI - identificar solugdes de Tl setoriais;

VII - gerenciar a arquitetura de tecnologia da informagao setorial;

VIII - gerenciar a segurancga da tecnologia da informacao setorial;

IX - planejar, elaborar e monitorar projetos de tecnologia da
informagao;

X - garantir a padronizagdo do gerenciamento de projetos de
tecnologia da informagéo;

Xl - manter conformidade técnica dos projetos de tecnologia da
informacéo setoriais;

XII - desenvolver, implantar, obter a homologacgao, treinar os usuarios e
fazer a operagéo dos softwares, garantindo a aplicagéo do processo de
desenvolvimento de software instituido;

XIII - fazer a manutengao nos softwares, quando necessarios;

XIV - implantar e manter os bancos de dados do INDEA/MT;

XV - gerenciar infraestrutura de Tl do 6rgéo;

XVI - acompanhar e monitorar a prestagao de servigos de terceiros.
XVII - gerenciar ambiente fisico de TI;

XVIIl - propor e manter modelo de prestacdo de servicos de TI
adequado a necessidade institucional;

XIX - prestar servicos de atendimento e suporte técnico demandados
pelos usuarios de tecnologia da informagcdo em visdo proativa e
reativa;

XX - atuar como ponto unico de entradas de demandas de tecnologia
da informacéo junto ao usuario;

XXI - exercer o acompanhamento e controle dos servigos de tecnologia
da informagao disponibilizados ao cliente;

XXII - inspecionar e exercer o acompanhamento e controle de servigos
de links de comunicagdo, manutengéo de rede elétrica estabilizada e
parque computacional;

XXIIl - gerenciar a conformidade na prestacdo e da qualidade da
entrega de servigos e solugdes contratados junto a terceiros inerentes
a sua area de atuacgao;

XXIV - gerenciar a efetividade nos processos e entrega de solu¢des de
prestacdo de servigos em tecnologia da informacéao.

) CAPITULO VI )
DO NiVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

Secao |
Da Coordenadoria de Defesa Sanitaria Animal

Art. 31 A Coordenadoria de Defesa Sanitaria Animal, tem a missédo de
promover a sanidade animal, o bem-estar animal e a saude publica
mediante aplicagdo de metodologias cientificamente comprovadas,
observando-se as normas estaduais, federais e internacionais que
regulam as atividades de prevengdo, controle e erradicagdo das
doengas dos animais, competindo-lhe:

| - auxiliar a Diretoria Técnica nos assuntos inerentes a defesa
sanitaria animal;



Il - planejar, coordenar, executar e controlar a execugdo dos programas
sanitarios e projetos de prevengdo, controle e/ou erradicacdo de
doencas infecciosas, contagiosas ou ndo e parasitarias dos animais,
consideradas endémicas, erradicadas ou exdticas, tais como:
Prevengdo e Erradicacdo da Febre Aftosa; Controle da Raiva dos
Herbivoros e Prevengdo e \Vigilancia das Encefalopatias
Espongiformes Transmissiveis; Sanidade dos Suideos; Sanidade
Avicola; Sanidade dos Equideos; Controle e Erradicacdo da Brucelose
e Tuberculose Bovina; Sanidade dos Caprinos e Ovinos; Sanidade dos
Animais Aquaticos; Sanidade dos Animais Invertebrados; outro que
vier a ser implantado no ambito estadual ou federal.

11l - planejar, coordenar, executar e controlar as medidas de vigilancia e
fiscalizagdo do transito de animais e subprodutos de origem animal,
com a finalidade de proporcionar a rastreabilidade e garantias
sanitarias minimas para prevenir a introducdo e disseminagdo de
doencas;

IV - planejar, coordenar, executar e controlar a fiscalizagao, vigilancia
epidemioldgica veterinaria e o controle sanitario em exposigoes, feiras,
mercados de animais vivos e outras aglomeragdes de animais;

V - planejar, coordenar, executar e controlar as medidas especificas de
defesa sanitaria animal referentes a vacinagdo; diagnéstico de
doengas mediante exame clinico, necropsia e exames laboratoriais;
biosseguranga, biosseguridade, suspensdo da movimentagcdo de
animais; saneamento; sacrificio e destruicdo sanitaria de animais;
proibicdo do transporte ou destruicdo de produtos subprodutos ou
materiais e equipamentos possivelmente veiculadores de agentes
patdgenos; isolamento; segregacdo; limpeza; desinfeccao; interdicao;
retorno a origem e apreensdo; ou outra a critério da autoridade
sanitaria, aplicaveis a animais, seus produtos, subprodutos e quaisquer
outros materiais potencialmente veiculadores de doencgas, insumos
pecuarios, estendendo-as aos meios de transportes e
estabelecimentos pecuarios ou outro que detenha sob sua guarda ou
processe animais e insumos pecuarios;

VI - planejar, coordenar, executar e controlar as medidas relacionadas
ao bem estar animal

VII - distribuir e controlar o uso de medicamentos aplicados para fins
de eutanasia pelos Médicos Veterinarios Oficiais;

VIII - registrar e/ou certificar estabelecimentos livres ou controlados de
enfermidades e participar da coordenagdo de auditorias para
aprovagao de estabelecimentos pecuarios;

IX - coordenar a fiscalizagdo do comércio de aves vivas, produtos de
uso veterinario e outros insumos pecuarios;

X - licenciar revendas para a comercializagdo de aves vivas, produtos
de uso veterinario, insumos pecuarios e assemelhados em seu
cadastro Estadual de Estabelecimentos;

XI - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de vigilancia
epidemioldgica veterinaria visando a detecgao de doengas endémicas,
erradicadas ou exoéticas;

XII - planejar, coordenar, executar e controlar as agbes de controle de
residuos e contaminantes em animais e insumos pecuarios nos
estabelecimentos rurais;

Xl planejar, coordenar, executar e controlar as acgdes de
rastreabilidade e identificagdo de animais em estabelecimentos rurais,
a exemplo do Sistema de ldentificagdo de Bovinos e Bubalinos ou
outro similar que vier a ser implantado;

XIV - cadastrar, habilitar e credenciar profissionais médicos
veterinarios para execugao de atividades ligadas a defesa sanitaria
animal;

XV - coordenar a fiscalizagdo de Médicos Veterinarios habilitados,
credenciados e cadastrados e executar os processos de cassagao ou
suspenséao da habilitagédo, credenciamento ou cadastramento;

XVI - planejar, coordenar, executar e controlar a execug¢do das
atividades de educagdo sanitaria em defesa sanitaria animal e
comunicagao social;

XVII - planejar, coordenar, executar treinamentos para os executores
da defesa sanitaria animal do quadro do INDEA e colaboradores
externos;

XVIII - planejar, coordenar, executar e controlar a execugdo do
cadastramento de proprietarios, produtores rurais e estabelecimentos
rurais, estabelecimentos de beneficiamento ou comercializagdo de
produtos de origem animal, frigorificos, laticinios, recinto para
realizacao de evento agropecuario, leildes rurais, exposicao e feiras de



animais, outros eventos pecuarios, laboratérios, pontos de risco, meios
de transporte de animais e seus produtos, revendas de produtos de
uso veterinario e de insumos pecuarios e assemelhados, outras areas
fisicas ou pessoas envolvidas com o setor pecuario;

XIX - acionar o Grupo Especial de Atendimento a Suspeitas de
Enfermidades Emergenciais e coordenar as agdes até a recuperagao
do status anterior;

XX - elaborar relatérios e informes destinados ao Ministério da
Agricultura Pecuaria e Abastecimento e outros 6rgéos relacionados;

XXI - elaborar instrugbes de servigo, instrugdes normativas, projetos de
lei, decretos e outros atos relacionados a defesa sanitaria animal;

XXII - coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual, Plano de Trabalho
Anual e demais instrumentos de planejamento do programa de defesa
sanitaria animal;

XXIII - acompanhar missdes internacionais e auditorias de entidades
brasileiras visando apresentar, esclarecer e dar os devidos
encaminhamentos as solicitagbes mediante planos de agao
especificos;

XXIV planejar, coordenar, executar e controlar a atuagao dos Monitores
Veterinarios visando avaliar a execugdo dos procedimentos
estabelecidos;

XXV - realizar auditorias em Unidades Locais de Execugéo, Postos
Fiscais, Barreiras Sanitarias, Unidades Veterinarias Locais, laboratério,
outras unidades do INDEA e estabelecimentos relacionados com
atividade pecuaria;

XXVI - coordenar e executar andlises de dados obtidos na vigilancia
veterindria; orientagdo nas agdes programaticas especificas e
inespecificas; delineamento dos projetos de trabalho; avaliagdo de
risco; administragédo e atualizagdes, quando necessario, do sistema de
registro de dados; anadlise estatistica dos resultados e, proposi¢ao de
estratégias para controle e prevengdo como instrumento no
planejamento dos programas de saude animal.

XXVII - coordenar e demandar a geréncia do Laboratério de Apoio a
Saulde Animal para disponibilizar os resultados referentes a exames
realizados, realizar a triagem e a preparacdo de material para
diagnéstico, fornecimento de dados resultantes destas atividades a
Coordenadoria na forma estabelecida e articulagdo com outros
laboratérios para atividades executados no contexto da Defesa
Sanitaria Animal.

XXVIII - coordenar e demandar a geréncia de informagéo para controle
e aperfeigoamento dos programas informatizados, bem como, para
disponibilizagdo dos dados referentes aos programas, projetos e
atividades executados no contexto da Defesa Sanitaria Animal.

Subsecao |
Da Geréncia de Informagao da Defesa Sanitaria Animal

Art. 32 A Geréncia de Informagao da Defesa Sanitaria Animal tem por
missdo garantir a integridade, confiabilidade e disponibilidade dos
dados referentes aos programas, projetos e atividades executados no
contexto da Defesa Sanitaria Animal, no Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

| - organizar, receber e compilar os dados solicitados pelos
responsaveis de programas necessarios as atividades desenvolvidas
pela Defesa Sanitaria Animal;

Il - gerar relatérios, mapas, graficos, estatisticas, memorandos e
demais documentos solicitados pela coordenadoria;

Il - formular e propor alteragdes em documentos, relatérios e sistemas,
visando o fornecimento de dados para analises mais precisas sobre
processos e atividades relacionadas a Defesa Sanitaria Animal aos
responsaveis pelos programas sanitarios;

IV - manter o inventario dos dados gerados;

V - subsidiar com dados confiaveis, as atividades da Coordenadoria de
Defesa Sanitaria Animal;

VI - participar da formulagdo do Plano de Trabalho Anual, do Plano
Plurianual e outros instrumentos oficiais de planejamento, juntamente
com os demais membros da Coordenadoria.

Subsecao Il
Da Geréncia do Laboratério de Apoio a Saude Animal

Art. 33 A Geréncia do Laboratério de Apoio a Saude Animal, tem por
missdo assegurar a execugao de servigos laboratoriais, competindo-
Ihe:

| - realizar diagnosticos laboratoriais de doengas contagiosas,
infecciosas e exdticas de animais, bem como a preparagédo de material
para diagnéstico nas redes de diagndstico oficial do Ministério da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;



Il - preparar, acondicionar e enviar amostras para diagnoéstico em
laboratério de referéncia t para doengas de importancia epidemiolégica
para a saude animal e humana;

Il - articular com laboratérios similares e realizar intercambio de
informacgdes sobre técnicas laboratoriais e métodos de diagndsticos;
IV- preparar e encaminhar meios de conservacdo para as Unidades
Veterinarias Locais, bem como controlar no nivel descentralizado o
estoque, validade e demanda desse insumo.

Secao ll
Da Coordenadoria de Defesa Sanitaria Vegetal

Art. 34 A Coordenadoria de Defesa Sanitaria Vegetal tem por missdo a
protecdo da sanidade dos vegetais e partes de vegetais, das plantas
cultivadas e nao cultivadas/ndo manejadas, da flora silvestre e das
plantas aquaticas; visando a preservagao da vida humana, da saude
humana e animal e a da integridade do meio ambiente, competindo-
Ihe:

| - planejar, coordenar, executar e controlar as agdes de prevengéo e
controle das pragas, visando a sanidade dos vegetais no estado de
Mato Grosso;

Il - planejar, coordenar e executar as agdes em defesa fitossanitaria;

Il - planejar, coordenar, executar e controlar a vigilancia fitossanitaria
em propriedades rurais e urbanas, estabelecimentos e empresas;

IV - planejar, coordenar, executar e controlar a vigilancia fitossanitaria
no transito de vegetais, partes de vegetais, agrotdxicos e afins,
sementes e mudas;

V - planejar, coordenar, executar e controlar levantamentos de
detecgdo e identificacdo de pragas com o objetivo de quantificar e
delimitar eventos com potencial de causar danos econémicos a
produgédo vegetal no estado de Mato Grosso;

VI - planejar, coordenar, executar e controlar a publicagdo e
atualizagao de informes sobre as pragas dos vegetais;

VII - planejar, coordenar, executar, controlar e supervisionar planos de
prevengdo, contengdo, controle, supressdo, erradicagdo, acodes
emergenciais e de contingéncia de pragas, com vistas a
caracterizagdo, implantagdo, manutencao e reconhecimento de Status
Fitossanitarios, e ainda outros procedimentos que venham a ser
implementados, com o objetivo de garantir o acesso dos produtos
Mato-grossenses ao mercado nacional e internacional.

VIl - planejar, coordenar, executar e controlar o cadastro dos
estabelecimentos e propriedades com potencial para introdugédo e ou
disseminagao de pragas dos vegetais, e sua manutengao;

IX - realizar o cadastro e a manutengdo do cadastro de produtos
agrotéxicos e afins e sua publicidade;

X - realizar o registro de estabelecimentos, a fiscalizagdo de
agrotéxicos e afins e o descarte de embalagens vazias e residuos;

XI - realizar o registro de estabelecimentos, e executar a fiscalizagdo
de sementes e mudas;

Xll - cadastrar, habilitar/ desabilitar e credenciar/descredenciar
profissionais liberais para atuarem em atividades especifica da defesa
sanitaria vegetal;

XIII - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de
fiscalizagdo das pragas quarentenarias e nao-quarentenarias
regulamentadas;

XIV - elaborar, manter, auditar e atualizar o sistema de certificagdo
fitossanitaria;

XV - planejar, coordenar e executar as estratégias de educagao
fitossanitaria;

XVI - planejar, coordenar e controlar a fiscalizagdo, em propriedades
rurais, para a verificagdo do cumprimento da legislacao vigente;

XVII - propor normas para subsidiar as agdes da defesa sanitaria
vegetal no ambito estadual;

XVIII - planejar, coordenar e executar treinamentos em defesa sanitaria
vegetal;

XIX - coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, Plano de Trabalho
Anual e demais instrumentos de planejamento do programa de defesa
sanitaria vegetal;

XX - coordenar, apoiar e supervisionar as atividades realizadas no
Laboratorio de Analise de Sementes e do Laboratério de Sanidade
Vegetal;

XXI - coordenar e demandar a geréncia de informagdo para
disponibilizar os dados referentes aos programas, projetos e atividades
executados no contexto da Defesa Sanitaria Vegetal.

XXII - promover a prevengao, controle e erradicagdo das pragas dos
vegetais, através do monitoramento em propriedades, no transito e
estabelecimentos, de acordo com as normas estaduais, federais e
internacionais.

XXIII- garantir o uso correto e seguro dos agrotoxicos e afins.

XXIV- verificar os padrées de qualidade e identidade dos insumos
agricolas e das sementes e mudas.

XXV - auxiliar a Diretoria Técnica nos assuntos inerentes a defesa
sanitaria vegetal.

Subsecao |
Da Geréncia de Informacgao da Defesa Sanitaria Vegetal

Art. 35 A Geréncia de Informagdo da Defesa Sanitaria Vegetal tem por
missdo garantir a disponibilidade, confiabilidade e seguranca dos
dados referentes aos trabalhos da Defesa Sanitaria Vegetal no Estado
de Mato Grosso, por meio da consolidagdo das informagdes



levantadas e elaboracdo de relatérios gerenciais e administrativos,
competindo-lhe:

I - receber e compilar os dados necessarios as atividades
desenvolvidas pela Defesa Sanitaria Vegetal;

Il - gerar relatérios, mapas, graficos, estatisticas, memorandos e
demais documentos analiticos, com base na analise de dados
realizada juntamente com os demais membros da coordenadoria;

11l - formular e propor alteragdes em documentos, relatérios e sistemas,
visando o fornecimento de subsidios para analises mais precisas sobre
processos e atividades relacionadas a Defesa Sanitaria Vegetal;

IV - manter o inventario dos dados gerados;

V - subsidiar com dados confiaveis, as atividades da Coordenadoria de
Defesa Sanitaria Vegetal,

VI - auxiliar, com informagdes precisas, no atendimento a eventos e
incidentes fitossanitarios;

VIl - participar da formulagdo do Plano de Trabalho Anual, do Plano
Plurianual e outros instrumentos oficiais de planejamento, juntamente
com os demais membros da Coordenadoria.

Subsecao Il
Da Geréncia do Laboratério de Analise de Sementes

Art. 36 A Geréncia do Laboratério de Analise de Sementes tem por
missdo executar as analises de sementes atendendo as Regras para
Andlise de Sementes oficializadas pelo Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento - MAPA e demais normas especificas
vigentes, competindo-lhes:

| - realizar testes de qualidade de sementes, e emitir os Boletins
Oficiais de Analise de Sementes e Informe de Resultados;

Il - realizar andlise fiscal de sementes e emitir os Boletins Oficiais de
Andlise de Sementes;

Il - emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

IV - realizar o monitoramento dos laboratérios privados e credenciados,
quando solicitado pelo Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento - MAPA,;

V - manter intercambio de informagdes sobre técnicas laboratoriais e
métodos cientificos, com os laboratérios similares, em especial os
oficiais.

VI - participar em Programas de Ensaio de Proficiéncia em Analise de
Sementes.

Subsecao lll
Nucleo do Laboratério de Sanidade Vegetal

Art. 37 O Nucleo do Laboratério de Sanidade Vegetal tem a missao de
realizar a diagnose de Pragas, doencas e nematoides, das culturas de
interesse do Estado seguindo metodologias oficiais de normas
vigentes, competindo-lhes:

| - realizar a diagnose de doengas das culturas e emitir boletim de
analise;

Il - realizar a identificagdo de fito nematoides e emitir boletim de
andlise;

Ill - realizar a identificacdo dos insetos-praga das culturas e emitir
boletim de analise;

IV - realizar andlise sanitaria de sementes e emitir boletim de analise;
V - emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

VI - manter intercambio de informagdes sobre técnicas laboratoriais e
métodos cientificos, com os laboratérios similares, em especial os
oficiais.

Secao lll
Da Coordenadoria de Defesa e Tecnologia Florestal

Art. 38 A Coordenadoria de Defesa e Tecnologia Florestal tem por
missao produzir informacéo técnica - cientifica das espécies florestais
nativas e exdticas exploradas e/ou exportadas pelo Estado de Mato
Grosso, propiciando meios de redugdo da exploragdo ilegal de
madeiras e evasao fiscal, promovendo ainda a silvicultura sustentavel
no Estado de Mato Grosso através da vigilancia fitossanitaria das
espécies florestais cultivadas e fiscalizagdo dos manejos adotados
para controle das principais pragas que afetam as culturas,
competindo-lhe:

| - auxiliar a Diretoria Técnica nos assuntos inerentes a identificagdo da
madeira e defesa florestal no Estado de Mato Grosso.

Il - coordenar e executar o controle do transito interno e interestadual
de produtos florestais em cumprimento as leis e normas vigentes para
a defesa sanitaria florestal e para identificacdo e tecnologia da
madeira;

Il - planejar, coordenar e executar as a¢des de identificagdo botanica
de madeiras e de defesa sanitaria florestal;

IV - auditar as agdes de identificagdo de madeiras e de defesa
sanitaria florestal, atuando nas revisbes de procedimentos e na
apresentacao de propostas para aperfeicoamento de processos;

V - elaborar e executar estratégias de educagdo sanitaria e ambiental,
apresentando a importancia e a relevancia dos servigos de certificagao
de produtos florestais pela identificacdo botanica das madeiras e pela
defesa sanitaria florestal;

VI - realizar gestao dos dados referentes as atividades de identificagdo
de madeiras e da defesa sanitaria florestal;



VII - propor atos, normas e procedimentos para subsidiar as atividades
de identificagao, controle do transito de madeiras e da defesa sanitaria
das florestas no ambito estadual;

VIl - publicar e atualizar informes sobre as atos, normas e
procedimentos de identificagcdo e controle do transito de madeiras e ou
relacionados a gestdo da defesa sanitaria florestal;

IX - planejar, coordenar e executar treinamentos para a qualificagdo e
atualizagdo de pessoal envolvido nas atividades de identificagdo de
madeiras e de defesa sanitaria florestal;

X - coordenar, apoiar e supervisionar as atividades realizadas nos
segmentos subordinados que executam agdes da coordenadoria.

XlI- manter cadastro atualizado das propriedades e das espécies
florestais cultivadas no Estado de Mato Grosso, registrando os
principais problemas sanitarios presentes;

XIl - atuar em consonancia com a legislagdo sanitaria vigente,
aplicaveis aos cultivos de esséncias florestais exercendo a vigilancia
fitossanitaria e fiscalizando a adocdo das medidas sanitarias
recomendadas pelas organizagbes publicas federais de defesa
agropecuaria e florestal e acordos fitossanitarios internacionais;

Xl - propor a nivel estadual politica de defesa florestal voltada a
protegéo da silvicultura presente no Estado, estimulando a introdugao
de espécies nativas com potencial econémico para ampliar a oferta de
matéria prima cultivada, reduzindo a pressdo sobre patriménio
genético das florestas nativas e promovendo a sustentabilidade da
atividade madeireira e extrativa no Estado e Mato Grosso;

XIV - propor convénios e parcerias de interesse do 6rgdo, com
instituicbes afins para execugdo de pesquisas e inspegdes nas
atividades do controle do transito de madeiras e de defesa sanitaria
florestal no ambito estadual e nacional;

XV - coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, Plano de Trabalho
Anual e demais instrumentos de planejamento das atividades de
identificacdo de madeiras e de defesa sanitaria florestal.

Subsecao |
Nucleo do Laboratério de Tecnologia da Madeira

Art. 39 O Nucleo do Laboratério de Tecnologia da Madeira tem a
missdo de realizar a identificacdo cientifica das espécies florestais
madeirdveis e ndo-madeiraveis através das anadlises das
caracteristicas macroscopicas, utilizando técnicas fundamentadas nas
normas vigentes, competindo-lhe:

| - analisar as caracteristicas organolépticas e sensoriais, gerais e
anatébmicas das madeiras para a sua identificagao botanica, bem como
as caracteristicas quimicas, fisicas e mecanicas para a qualificagao
tecnolégica das madeiras das espécies florestais;

Il - guardar, dar manutengdo e promover a ampliagdo do acervo da
xiloteca e do laminario do Nucleo do Laboratério de Tecnologia da
Madeira;

11l - dar suporte a empresarios e técnicos florestais quando da
necessidade de substituir a nomenclatura em projetos em analise no
gestor florestal;

IV - realizar pericias e repericias técnicas em esséncias florestais por
determinagéo judicial ou quando solicitados por entes, via termo de
cooperacgao técnica.

V - produzir publicagbes e material técnico destinado a subsidiar as
atividades desenvolvidas pela coordenadoria, bem como destinada a
orientar o publico alvo a cerca dos assuntos de interesse do setor de
base florestal no Estado;

VI - identificar oportunidades e elaborar projetos ligados a prestagéo de
servigos na area de tecnologia florestal;

VII - ministrar cursos de treinamento e capacitagéo ligadas a sua area
de atribuicao;

VIII - apoiar a auditaria do processo de identificacdo de madeira,
realizando a revisdo das amostras de madeira colhidas durante a
prestacdo do servigo, para avaliagdo da qualidade do servigo.

Segao IV
Da Coordenadoria de Fiscalizagdo e Julgamento de Processos

Art. 40 A Coordenadoria de Fiscalizagdo e Julgamento de Processos
tem como missdo garantir a gestdo integrada das agdes de
fiscalizagdo do transito e julgamentos de processos oriundos de
infragdo, assegurando suporte operacional as demais Coordenadorias
Técnicas nas suas atividades de fiscalizagdo em barreiras sanitarias,
postos fixos e mdéveis, competindo-lhe:

| - auxiliar a Diretoria Técnica nos assuntos inerentes a fiscalizagéo e
julgamento de processos;

Il - planejar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de
fiscalizagdo do transito de animais, de vegetais e parte de vegetais,
seus produtos e subprodutos, buscando cumprir metas e atingir aos
objetivos dos programas sanitarios;

11l - monitorar o cumprimento das legislagdes sanitarias que disciplinam
o transito de animais, de vegetais e parte de vegetais, seus produtos e
subprodutos

IV - planejar e coordenar a execugdo da fiscalizagdo do transporte de
produtos agrotoxicos e afins;

V - monitorar o cumprimento das legislagbes que disciplinam o
transporte de produtos agrotoxicos e afins;

VI - discutir, elaborar e aprovar a estratégia operacional que visa
monitorar o transporte de animais, vegetais e produtos agropecuarios
nas rodovias do Estado de Mato Grosso;



VIl - selecionar, treinar, avaliar e convocar os fiscais para comporem os
plantdes;

VIII - definir a logistica a ser empregada na atividade de fiscalizagao
fixa e movel;

IX - coordenar, definir e executar Procedimento Operacional Padrao
para tramitacdo, registro e encaminhamentos de autos de infragdo
gerados nas fiscalizagées do INDEA;

X - realizar o julgamento dos autos de infragdo, por julgador oficial do
INDEA, em primeira instdncia nas areas competentes, bem como
controlar o tramite dos processos até a sua destinagao final,

XI - monitorar o cumprimento dos dispositivos legais que disciplinam os
processos administrativos de infragdes, segundo os regulamentos
especificos de cada area técnica envolvida;

XII - coletar, planilhar e interpretar dados estatisticos que permitam
avaliar a eficacia e a eficiéncia das estratégias implementadas de
fiscalizagao;

XIII - manter intercambio constante com os segmentos gestores das
areas técnicas envolvidas nas atividades, bem como com as
instituigdbes publicas Municipais, Estaduais e Federais com atividade
correlata;

XIV - levantar e consolidar os dados estatisticos gerados na
fiscalizagdo do transito de animais, de vegetais e parte de vegetais,
seus produtos e subprodutos, buscando atender aos gerentes dos
programas na avaliagao dos resultados;

XV - levantar e consolidar as legislagbes sanitarias que disciplinam o
transito de animais, de vegetais e parte de vegetais, seus produtos e
subprodutos, bem como dos produtos agrotdxicos e afins, para o
suporte das atividades de fiscalizagao.

Secao V
Da Coordenadoria de Inspec¢ao Sanitaria de Produtos de Origem
Animal

Art. 41 A Coordenadoria de Inspecao Sanitaria de Produtos de Origem
Animal tem por missdo garantir a saude publica e a protegdo do meio
ambiente, por meio da inspecdo sanitaria dos produtos de origem
animal nas industrias, regularizagdo das agroindustrias, concesséo de
registro e da fiscalizagdo do transito intermunicipal, competindo-lhe:

| - auxiliar a Diretoria Técnica, nos assuntos inerentes a inspecédo de
produtos de origem animal;

Il - realizar inspegéo sanitaria em estabelecimentos processadores de
produtos de origem animal, sob registro no Servico de Inspegéo
Sanitaria Estadual - SISE;

Il - realizar a fiscalizagdo do transito intermunicipal de produtos de
origem animal;

IV - estabelecer instrugdes normativas ou de servigo no ambito de
execucgao das atividades de inspegao sanitaria;

V - realizar sob o ponto de vista industrial e sanitario, a inspegéo “ante
e pos- mortem” dos animais, o recebimento, manipulagao,
transformacéo, elaboragéo, preparo, conservagéo, acondicionamento,
embalagem, depdsito, rotulagem e expedicdo de quaisquer produtos e
subprodutos, adicionados ou ndo de vegetais, destinados ou ndo a
alimentagdo humana;

VI - auditar, monitorar, fiscalizar, inspecionar, normatizar e classificar os
estabelecimentos e seus produtos de origem animal sob o ponto de
vista higiénico - sanitario e industrial;

VII - prestar auxilio, orientagédo e apoio as instituicdes ou entidades que
possuam correlagdo com as questdes higiénico-sanitarias dos
produtos de origem animal;

VIII - realizar intercambio técnico com instituicdes congéneres em nivel
federal, estadual e municipal;

IX- propor normas e atuar em consonancia com a legislagéo vigente
para subsidiar agdes de inspec¢ao sanitaria em todos os tipos e portes
de estabelecimentos voltados para producdo de produtos de origem
animal;

X - atuar de forma conjunta, quando necessario, com entidades
voltadas a area de saude publica, ambiental, tributaria, social, entre
outras no sentido de fiscalizagédo, educagao e orientagao;

Xl - realizar agbes fiscalizatérias sobre iniciativas produgdes
clandestinas em atividade ou em estabelecimentos que produzam
produtos de origem animal;

XIl - analisar, consolidar e manter banco de dados das informagdes
geradas pelas atividades desenvolvidas de forma a garantir a
integridade, confiabilidade e disponibilidade das informagdes para
subsidiar a gestdo interna e demais organizagbes interessadas e
ligadas ao setor.

Xl - elaborar o Plano Plurianual, Plano de Trabalho Anual e demais
instrumentos de planejamento da agdo inerente a inspegcédo de
produtos de origem animal.

XIV - planejar, coordenar e executar treinamentos em inspegéo
sanitaria de produtos de origem animal;

XV - cadastrar e/ou descredenciar profissionais liberais para atuarem
em atividades especificas da inspegéo sanitaria de produtos de origem
animal nos estabelecimentos registrados no Servico de Inspegao
Sanitaria Estadual e Municipal;

XVI - efetuar o reconhecimento da equivaléncia do Servico de
Inspec¢do Sanitaria Municipal quanto SUSAF-MT (Sistema Unificado
Estadual de Sanidade Agroindustrial Familiar e de Pequeno Porte) e
SISBI-POA (Servigo Brasileiro de Inspegao de Produtos de Origem
Animal).

CAPITULO VI



DO NIVEL DE ADMINISTRAGAO REGIONALIZADA E
DESCONCENTRADA

Secéao |
Das Unidades Regionais de Supervisao

Art. 42 Compete as Unidades Regionais de Supervisdo do Estado de
Mato Grosso:

| - controlar e acompanhar a realizagdo dos servigos de protocolo,
expedicao, distribuicao e tramitagdo de documentos;

Il - manter arquivo de documentos sujeitos a sua jurisdigao;

11l - coordenar a utilizagdo e conservagdo de bens moéveis; transporte;
telefonia; correios; limpeza e conservagdo predial; vigilancia e
segurancga predial; manutencdo de veiculos; aquisicdo de materiais e
suprimentos e o controle de estoque; solicitagdo de diarias; e outros,
correlatos necessarios as atividades das Unidades sob sua jurisdigéo;
IV- emitir manifestagdes técnicas, despachos, relatorios ou outros atos,
submetidos a sua apreciacao

V- coordenar o planejamento, a execugdo, o acompanhamento e o
cumprimento dos planos e metas da area finalistica do INDEA/MT, nas
Unidades Locais, Postos de fiscalizagdo e atendimento submetidos a
sua jurisdigao;

VI - monitorar o cumprimento dos cronogramas de atividades das
Unidades Locais, Postos de fiscalizagdo e atendimento submetidos a
sua jurisdigéao;

VIl - acompanhar e controlar a remessa de relatérios técnicos e
administrativos as unidades competentes do INDEA;

VIII - participar da elaboragdo e operacionalizagdo dos programas,
operagdes, projetos e atividades da area finalistica do INDEA/MT.

Subsecao |
Das Unidades Locais de Execucgao e Postos Avangados de
Atendimento

Art. 43 As Unidade Locais de Execugdo do INDEA tem como missao
executar as agbes de defesa sanitaria animal e vegetal no ambito de
sua circunscrigao territorial, competindo-lhe:

| - executar agdes de fiscalizagdo de defesa sanitaria animal e vegetal,
inspecéo de produtos e subprodutos de origem animal e identificagéo
de madeira em transito no Estado de Mato Grosso;

Il - executar e cumprir os planos e metas da area finalistica do
INDEA/MT, correspondentes a sua jurisdi¢ao;

11l - coordenar atividades de fiscalizacdo de eventos agropecuarios;

IV - instrumentalizar os processos de certificagdo e registro de
estabelecimentos agropecuarios;

V - executar a inspegéo e fiscalizagdo em sua plenitude dentro da area
fim de acordo com as normas legais em propriedades, industrias,
estabelecimentos comerciais, produtos e subprodutos de origem
animal e vegetal e agrotoxicos e afins;

VI - orientar e supervisionar profissionais autdnomos habilitados na
execucgao de atividades delegadas pelo INDEA;

VIl - monitorar e avaliar documentos emitidos por profissionais
habilitados na execugéo das atividades delegadas;

VIl - coordenar em conjunto com a Unidade Regional de Supervisdo
as escalas de equipes de fiscalizacao volante;

IX - acompanhar e controlar a remessa de relatérios técnicos e
administrativos conforme cronograma;

X - emitir manifestagdo técnica e proferir despachos nos processos
submetidos a sua apreciagao;

XI - registrar, controlar e acompanhar a realizagdo dos servigcos de
protocolo, expedicao, distribuicdo e tramitacdo de documentos;

XII - manter arquivo de documentos sujeitos a sua jurisdicao;

Xl - participar da elaboragdo e operacionalizagdo dos programas,
operacgdes, projetos e atividades nas quais forem demandados;

XIV - executar vigilancia epidemioldgica respeitando-se as areas de
competéncia;

XV - coletar dados e inserir documentos nos sistemas informatizados;
XVI - coletar e acompanhar a coleta de amostras e materiais a serem
enviados para exames;

XVII - apreender, destruir, sacrificar animais, vegetais, partes vegetais,
seus subprodutos, insumos veterinarios e agrotoxicos e afins
respeitando-se as areas de competéncia;

XVIII - decidir sobre as ag¢des relativas as cargas irregulares do transito
agropecuario, observando a legislacao;

XIX - requisitar recurso humano para auxiio em situagbes
emergenciais ou quando necessario;

XX - reportar a Unidade Regional de Supervisédo e a Unidade Central a
ocorréncia de evento sanitario ou fitossanitario, bem como as
informacgdes pertinentes a area sistémica.

§1° No tocante aos Postos Avangados de Atendimento, que tem
vinculo administrativo e hierarquico com a unidade local de execugéo a
qual esta jurisdicionado, tera apenas as competéncias de atendimento
ao publico, relacionadas nos incisos acima.

TITULO IV _
DAS ATRIBUIGOES

_ CAPITULOI .
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAO



Secao |
Do Presidente

Art. 44 Constituem atribuigcbes basicas do Presidente:

| - cumprir e fazer cumprir as normas de que trata a lei de criagdo
desta autarquia, este regimento interno, as deliberagdes do Conselho
Técnico Administrativo, as legislagdes pertinentes em vigor e demais
normas correlatas;

Il - editar atos administrativos e normatizagcdes sobre matérias de
interesse do INDEA/MT, bem como ndo acatar medidas ou
proposituras em descompasso com as diretrizes do Ente;

Il - representar o INDEA/MT ativa e passivamente, em juizo ou fora
dele, bem como nas suas relagbes com terceiros;

IV - receber, exclusivamente, citagcdo, intimagdo, notificagdo ou
qualquer outra espécie de mandado, relativos a demandas judiciais ou
extrajudiciais envolvendo o Instituto, ou delegar por portaria seu
representante;

V - determinar o cumprimento de citagdo, intimagdo, notificagdo ou
qualquer outra espécie de mandado, relativos a demandas judiciais ou
extrajudiciais envolvendo o Instituto;

VI - relacionar-se com as autoridades federais, estaduais e municipais
relativamente aos assuntos de interesse do INDEA/MT;

VIl - assessorar o Secretario e o Governador do Estado, quando
demandado, em assuntos de competéncia do INDEA/MT;

VIII - determinar a abertura de sindicancia e a instauragao de processo
administrativo disciplinar apds juizo de admissibilidade;

IX - firmar acordos, termos, contratos e convénios, autorizar e ordenar
despesas, homologar licitagbes e praticar os atos de gestédo
necessarios ao alcance dos objetivos do INDEA/MT;

X - determinar realizacdo de auditoria e prestar contas ao 6rgao
competente na forma da lei;

XI - submeter a apreciagdo do Conselho Técnico Administrativo, na
época propria, a proposta orgamentaria para o exercicio seguinte, os
relatérios e balangos com os respectivos dados elucidativos;

XIlI - apresentar ao Secretario e ao Governador do Estado, quando
demandando, os relatérios e balangos gerais do exercicio encerrado,
depois de aprovado pelo Conselho Técnico Administrativo;

Xl - deliberar sobre a lotagéo, cesséo, remogéo e redistribuicdo dos
servidores mediante demanda ou interesse publico;

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

XV - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestdo,
conforme legislagdo especifica;

XVI - elaborar a programacéo da Entidade compatibilizando-a com as
diretrizes gerais do Governo;

XVII - aprovar a programagao das atividades da Entidade;

XVIII- propor o orgamento da Entidade e encaminhar as respectivas
prestacdes de contas;

XIX - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

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

XXI - realizar a supervisdo interna e externa da Entidade;

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

XXIII - determinar, nos termos da legislagdo, a instauracdo de
sindicancia e processo administrativo, aplicando-se as necessarias
punigdes disciplinares;

XXIV - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Entidade;
XXV - fiscalizar as atividades, a execugédo e o desempenho da area
técnica-finalistica;

XXVI - delegar poderes e fungdes aos Diretores, Assessores e
Coordenadores;

XXVII - compor de reunido do Conselho Técnico - Administrativo e
exercer as suas prerrogativas;

XXVIIl- homologar manifestacdo técnica de assuntos de natureza
juridica;

XXIX - acordar sobre propostas de minutas de leis, decretos e demais
normas regulamentadoras, respeitando a orientagao técnica quanto ao
conteudo do instrumento;

XXX - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia do
INDEA\MT e demais atribuigdes delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

XXXI - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
competéncia desta Autarquia, em obediéncia as suas finalidades;
XXXII - representar a Fundacdo ativa e passivamente, judicial e
extrajudicialmente;

XXXIII - atuar como ordenador de despesas;

XXXIV - editar normas sobre matérias de interesse desta Autarquia;
XXXV - exercer a representagdo politica da Autarquia/Fundagao,
promovendo contatos e relacdes com as autoridades e organizacdes
de diferentes niveis governamentais;

XXXVI - promover reunides periédicas de coordenagdo entre os
diferentes niveis hierarquicos da Autarquia/Fundacao;

XXXVII - homologar processos de aquisicdo de inexigibilidade ou
dispensa, nos casos legalmente previstos;

XXXVIII - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestao,
conforme legislagéo especifica.

Secaolll
Dos Diretores



Art. 45 Constitui em atribuigdes basicas dos Diretores:

|- auxiliar diretamente o Presidente na coordenagéo das atividades da
Autarquia;

II- representar o Ente, quando designado pelo Presidente;

Ill- substituir o Presidente, quando ausente, independente de
designagéo;

IV- substituir o Presidente, em caso de afastamento, impedimento e
auséncia superior a 3 (trés) dias, mediante designacdo expressa
publicada em diario oficial;

V- propor a Presidéncia, a instalagdo, homologagéo, dispensa ou
declaracdo de inexigibilidade de licitagcdo nos termos da legislagéo
especifica;

VI- submeter a consideragdo do Presidente os assuntos que excedem
a sua competéncia;

VII- viabilizar a¢des de capacitagdo, treinamentos e orientagdo as
unidades administrativas da Autarquia;

VIII- propor e acompanhar periodicamente os principais indicadores de
desempenho institucional;

IX- zelar para que as unidades administrativas cumpram prazos legais
obrigatérios e metas estabelecidas no Planejamento Estratégico no
Plano de Trabalho Anual e naquelas oriundas de Entes externos, a
exemplo do Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;

X- disponibilizar normas e demais atos necessarios a implantagéo e
organizagao das atividades sob sua responsabilidade;

XI- determinar a apuragéo de irregularidades de qualquer natureza e
inerentes as atividades do INDEA, no ambiente organizacional e
universo de agao;

XII- praticar, no ambiente organizacional e universo de ag¢do, quando
se fizer necessario e estritamente na auséncia do titular, atos relativos
as atividades de execugcdo programatica, os quais preservem a
dindmica operacional, desde que alicercado em bases normativas e
regulamentares;

Xlll- participar e, quando for o caso, promover reunides de
coordenagdo no ambito de sua unidade ou que envolva articulagao
Intersetorial;

XIV- desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cdes
face a determinacgéo do Presidente.

XV - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades
relacionadas a sua area de competéncia;

XVI - emitir parecer em processos cujos assuntos se relacionem com
as competéncias de sua Diretoria;

XVII - apresentar relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a
sua area de atuacao;

XVIII - orientar e supervisionar as unidades que lhes sédo subordinadas;

) CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO
SUPERIOR

Secéao |
Do Chefe de Gabinete

Art. 46 Constituem atribuigcdes basicas do Chefe de Gabinete:

| - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;

Il - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do
Presidente do INDEA;

Il - despachar com os Diretores do INDEA em assuntos que
dependem de decisao superior;

IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

V - redigir, expedir e divulgar documentos oficiais.

VI - assistir ao (a) Presidente no desempenho de suas atribuigdes;

VIl - compor a pauta de despacho do Presidente, acompanhando-a
com precisao;

VIII - organizar e acompanhar a agenda do Presidente;

IX - acompanhar as matérias de interesse da Autarquia, divulgadas
nos meios de comunicagao e em diario oficial;

X - exercer outras atividades que lhes forem cometidas pela
Presidéncia.

Secaolll
Dos Assessores

Art. 47 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de
formagao e experiéncia profissional, terdo como atribui¢cdes basicas:

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

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

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

Il - prestar informagbes técnicas em processos ou matérias de
interesse do érgao ou unidade a qual esta vinculado;

V- assessorar 0 6rgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias
relacionadas a Legislagao de interesse da unidade;

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

VI - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuigées
face a determinagéo superior.



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

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

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

Il - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instru¢des
superiores;

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

_CAPiTULO I
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secao |
Dos Coordenadores

Art. 48 Constituem atribuigbes basicas dos Coordenadores:

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

Il - coordenar a elaboragéo e a execucgéo dos processos e produtos de
responsabilidade da coordenadoria;

Il - fornecer ao Diretor vinculado, relatérios de atividades,
demonstrativo de resultados de indicadores e informagdes gerenciais
relativas aos processos e produtos da coordenadoria;

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

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

VI - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

VII - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade
aos servidores, de acordo com o perfil e atribuigdes legais do cargo;
VIII- elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que ndo tenham
natureza juridica, manifestagdes técnicas para assunto de natureza
juridica e relatérios referentes a area de atuagao da unidade;

IX - apresentar aos Diretor vinculado demanda de tecnologia da
informagao;

X - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas por seus
superiores vinculados, nos limites de sua competéncia.

XI - planejar, coordenar e avaliar a execugéo das agdes no ambito da
coordenadoria e unidades subordinadas;

XII - definir e monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;
XIII - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da
respectiva Coordenadoria e demais atribuigdes delegadas pelo Diretor.

Secaolll
Dos Gerentes

Art. 49 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execucgao e a avaliagdo das ac¢des no
ambito da geréncia;

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

Il - fornecer ao Coordenador informagdes gerenciais, relatério de
atividades e medigado de indicadores referentes as competéncias da
Geréncia;

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

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

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

VII - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua
participagao construtiva e responsavel na formulagdo de sugestbes
que visem ao aperfeicoamento das agdes do Instituto;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas e relatérios referentes a area de
atuagdo da geréncia;

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

Secao lll
Dos Gerentes de Unidades Regionais de Supervisdo

Art. 50 Constituem obrigagcdes basicas do Gerente Regional de
Supervisao:

| - contribuir para a eficiéncia e continuidade dos servigos;

Il - auxiliar os superiores imediatos nos assuntos relacionados com
suas atribui¢des;

Il - dirigir e supervisionar as atividades desenvolvida pelas unidades
que |Ihes sdo subordinadas;

IV - emitir manifestacdes técnicas e despachos nos processos
submetidos a sua apreciagao;

V - autorizar a participagéo dos servidores em eventos de interesse do
INDEA;

VI - propor a alocagéo de recursos financeiros em determinada agao;
VII - propor aos Diretores e Gerentes a redistribuicdo de servidores
para o atendimento em uma ou mais Unidades do INDEA;



VIl - comunicar a Direcdo Superior e contribuir para apuragédo de
conduta e falta disciplinar de servidor no que couber;

IX - fazer levantamento das demandas patrimoniais, servicos gerais e
aquisi¢cbes das Unidades Locais de Execugédo e Unidades Regionais
de Supervisao;

X - monitorar os contratos de aquisi¢cdes, servicos e locagdes das
instalacbes do INDEA, referente as unidades que Ilhes séao
subordinadas;

XI - representar o ente perante a sociedade e comunidade local;

XIl - promover a manutencdo adequada dos bens de natureza
permanente, proprios ou locados;

XIII - gerir e acompanhar o uso da frota de veiculos do INDEA em suas
atividades;

XIV - manter atualizadas as informagdes patrimoniais das unidades
locais e respectivas Unidades Regionais, zelando pela devida
aplicagao dos recursos disponiveis;

XV - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas por seus
superiores vinculados, nos limites de sua competéncia.

. CAPiTULOV
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secao |
Da carreira dos Profissionais de Defesa Agropecuaria e Florestal

Art. 51 A carreira dos profissionais de Defesa Agropecuaria e Florestal
do Instituto de Defesa Agropecudria do Estado de Mato Grosso,
conforme Lei de Carreira do INDEA, classificam-se em:

| - Fiscal Estadual de Defesa Agropecuaria e Florestal;

Il - Analista Administrativo Estadual de Defesa Agropecuaria e
Florestal;

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

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

V - Aucxiliar Estadual de Defesa Agropecuaria e Florestal.

Paragrafo Unico. As atribuicbes da carreira dos profissionais de
Defesa Agropecuaria e Florestal do Instituto de Defesa Agropecuaria
do Estado de Mato Grosso estdo dispostas nos termos previstos em
sua Lei de Carreira, conforme legislagao vigente.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art. 52 Constituem atribuicdes comuns aos servidores do INDEA no
exercicio de suas atividades:

| - conhecer e observar as normas e manuais técnicos relacionados as
acdes sob sua responsabilidade;

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

11l - cumprir metas e prazos das agdes sob sua responsabilidade;

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

V - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagdes e
eventos institucionais, quando convocado;

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

VII - proteger e realizar a manutengéo, uso e guarda do material de
expediente, eliminando os desperdicios;

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

IX - realizar atendimento ao publico, independente do cargo e dentro
das atribuicdes legais.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 53 O horario de trabalho no Instituto de Defesa Agropecuaria -
INDEA obedecera a legislagao vigente.

Art. 54 O Presidente e os Diretores serdo substituidos por motivos de
férias, viagem e outros impedimentos eventuais, de acordo com a
legislagéo vigente.

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

Art. 55 Os Assessores, Coordenadores e Gerentes deverdo ter
formagdes profissionais compativeis com a natureza dos cargos
ocupados e preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel
superior.

Art. 56 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos
pelo Conselho Técnico Administrativo.
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