PUBLICADO NO D.O.E n. 8223, de 03 de julho de 2012.

RESOLUCAO CONJUNTA SEPROTUR/SAD n. 1, DE 26 DE JUNHO DE 2012.

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA
DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO, DA
PRODUCAO, DA INDUSTRIA, DO COMERCIO E DO
TURISMO (SEPROTUR).

A s SECRETARIAS DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO, DA
PRODUCAO, DA INDUSTRIA, DO COMERCIO E DO TURISMO E DE ADMINISTRACAO ,
no uso das suas atribui¢des legais e, tendo em vista o disposto no art. 18 do Decreto n. 12.936, de 23 de
fevereiro de 2010,

RESOLYVEM:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Agrario, da
Producao, da Indistria, do Comércio e do Turismo (SEPROTUR), na forma do Anexo I desta Resolugdo
Conjunta, de acordo com a estrutura basica aprovada pelo Decreto n. 12.936, de 23 de fevereiro de 2010
e alteracodes introduzidas pelos Decretos n. 13.287, de 28 de outubro e n. 13.337, de 22 de dezembro,
todos de 2011.

Art. 2° A representacdo grafica da estrutura organizacional da Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Agrério, da Producgao, da Industria, do Comércio e do Turismo, € a constante no
anexo II.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacio.
CAMPO GRANDE-MS, 26 DE JUNHO DE 2012.

TEREZA CRISTINA CORREA DA COSTA DIAS
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Agrario,
da Producao, da Indastria, do Comércio e do Turismo

THIE HIGUCHI VIEGAS DOS SANTOS
Secretaria de Estado de Administracao

ANEXO I A RESOLUCAO CONJUNTA SEPROTUR/SAD n. 1, DE 26 DE JUNHO DE 2012.

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE
ESTADO DE DESENVOLVIMENTO

AGRARIO, DA PRODUCAO, DA INDUSTRIA, DO
COMERCIO E DO TURISMO
(SEPROTUR)

CAPITULO 1
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 1° A Secretaria de Estado de Desenvolvimento Agrario, da Producdo, da Inddstria, do
Comércio e do Turismo (SEPROTUR), 6rgdo corresponsdvel pela funcdo de Promogdo do
Desenvolvimento, tem como finalidade a elaboragdo de estudos e a proposi¢cdo de politicas e diretrizes
para orientar os agentes publicos e privados na execugdo de atividades de fomento e desenvolvimento
sustentdvel no Estado, compete:I - executar as competéncias previstas no art. 16 da Lei n. 2.152, de 26
de outubro de 2000, com a redac@o dada pela Lei n. 3.345, de 26 de dezembro de 2006;



II - comandar a Secretaria de Estado e suas vinculadas nas dreas de desenvolvimento agrério, da
producdo, da industria, do comércio, do turismo e de recursos minerais;

IIT - desenvolver atividades cientificas e tecnoldgicas que propiciem a geracao e a disseminacao
de informagdes rotineiras sobre o clima, o tempo e os recursos hidricos no ambito do Estado de Mato
Grosso do Sul, conforme dispde a Lei n. 3.758, de 9 de outubro de 2009;

IV - orientar, em cardter indicativo, a iniciativa privada, mediante a formulagdo e a proposi¢ao
de diretrizes e a utilizacdo de instrumentos relativos a politica econdmico-financeira e de incentivos
fiscais do Estado, visando ao desenvolvimento sustentdvel das diferentes regides de Mato Grosso do
Sul, com a anuéncia da Secretaria de Estado de Fazenda;

V - apoiar a promocdo das medidas de defesa, de preservacdo e de exploracdo econdmica dos
recursos minerais do Estado, em articulacdo com a entidade da administracdo estadual detentora da
competéncia para a execucao de atividades relacionadas a pesquisa, a assisténcia técnica e a exploragao
de jazidas minerais do Estado.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A SEPROTUR, para o desempenho de suas competéncias institucionais, tem a seguinte
estrutura administrativa e operacional:

I- ()rgﬁos Colegiados:
a) Conselho Estadual de Politica Agricola e Agraria (CEPA);

b) Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural Sustentdvel (CEDRS); ¢) Conselho Estadual de
Investimentos Financidveis pelo Fundo Constitucional de Financiamento do Centro-Oeste (CEIF/FCO);

d) Férum Deliberativo do MS-INDUSTRIA (MS-INDUSTRIA);
e) Conselho Estadual de Agrotéxicos (CEA);

f) Conselho Estadual de Saide Animal (CESA);

g) Conselho Gestor da UCP/MS - PRODETUR NACIONAL;

h) Nicleo Estadual de Apoio ao Desenvolvimento dos Arranjos Produtivos Locais de Mato
Grosso do Sul (NE-APLs/MS);

i) Forum Regional Permanente das Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte do Estado de
Mato Grosso do Sul (MS-MEEPP);

II - ()rgﬁos de Assessoramento:

a) Assessoria de Gabinete (ASGAB);

b) Assessoria Técnica e Administrativa (ASTA);

c¢) Assessoria Juridica (ASJUR);

d) Assessoria Legislativa (ASLEG);

e) Assessoria de Comunicacao (ASCOM);

I - ()rgﬁos de Direcao e Geréncia Superior:

a) Superintendéncia de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento Agrério (SAP):

1. Coordenadoria do Agronegécio em Agricultura (SAP/AGRIC):



1.1. Unidade de Apoio aos Programas e Projetos da Agricultura (UNIPROAGRIC);

1.2. Unidade de Apoio as Camaras Setoriais Consultivas do Setor Produtivo da Agricultura
(UNIAGRIC);

2. Coordenadoria do Agronego6cio em Pecudria (SAP/APEC):
2.1. Unidade de Apoio aos Programas e Projetos da Pecudria (UNIPROAPEC);

2.2. Unidade de Apoio as Camaras Setoriais Consultivas do Setor Produtivo da Pecudria
(UNIAPEC);

3. Coordenadoria de Desenvolvimento Agrario (SAP/CDA);

b) Superintendéncia de Industria, Comércio, Turismo e Servigos (SICTS):
1. Coordenadoria de Industria (SICTS/IND);

2. Coordenadoria de Comércio (SICTS/COM);

3. Coordenadoria de Turismo e Servigos (SICTS/TURS);

¢) Unidade de Coordenacdo do Projeto de Turismo de Mato Grosso do Sul (UCP/MS -
PRODETUR NACIONAL);

d) Coordenadoria do Centro de Monitoramento de Tempo, do Clima e dos Recursos Hidricos de
Mato Grosso do Sul (CEMTEC-MYS);

e) Coordenadoria de Articulacdo e de Apoio Institucional (CAAI);

f) Coordenadoria de Programas e Projetos (CPP);

g) Coordenadoria de Apoio Técnico (CAT);

h) Superintendéncia de Mineracdo (SUMIN).

IV - Orgéo de Direciio e Geréncia Operacional:

a) Coordenadoria de Administracdo e Finangas (CAF);

1. Unidade Técnica em Assuntos Organizacionais e de Capacitacio (UNORG);
2. Unidade de Informatica (UNINF);

3. Unidade de Administra¢do de Recursos Humanos (UNIDRH);

. Unidade de Conferéncia da Folha de Pagamento (UNIDFP);

. Unidade de Controle de Arrecadagdo dos Fundos Vinculados a SEPROTUR (UNICONTA);
. Unidade de Execuc¢do Orcamentéria e Financeira (UNIEOF);

. Unidade de Contabilidade (UNICONT);

. Unidade de Tomadas de Contas (UNITC);
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. Unidade de Emissdo e Controle de Diarias (UNIDIARIAS);
10. Unidade de Administragdo de Compras (UNIDCOMP);
11. Unidade de Administra¢do de Almoxarifado (UNIDALMOX);

12. Unidade de Administracdo de Patrimonio (UNIDPAT);



13. Unidade de Transporte (UNITRAN);

14. Unidade de Protocolo (UNIPROT);

15. Unidade de Arquivo Geral (UNARQ);

16. Unidade de Servicos Gerais (UNISERG).

V - Entidades Vinculadas:

a) Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extensdao Rural (AGRAER);

b) Agéncia Estadual de Defesa Sanitaria Animal e Vegetal (IAGRO);

¢) Fundacao de Turismo de Mato Grosso do Sul (FUNDTUR);

d) Junta Comercial do Estado de Mato Grosso do Sul JUCEMYS);

e) Agéncia Estadual de Metrologia (AEM/MS);

f) Empresa de Gestao de Recursos Minerais (MS-MINERAL).

VI - Fundos Vinculados:

a) Fundo de Regularizacao de Terras (FUNTER);

b) Fundo Estadual de Apoio a Industrializagao (FAI/MS);

¢) Fundo para o Desenvolvimento do Turismo do Estado de Mato Grosso do Sul (FUNTUR);
d) Fundo de Desenvolvimento das Culturas do Milho e da Soja (FUNDEMS);
e) Fundo Estadual de Terras Indigenas (FEPATT).

VII - Programas em Execucao:

a) Programa de Desenvolvimento da Producdo Agropecuédria - PDAgro;

b) Programa de Avangos da Pecudria de Mato Grosso do Sul - PROAPE;

c¢) Programa Estadual de Fomento a Industrializacdo, ao Trabalho, ao Emprego e a Renda - MS-
EMPREENDEDOR;

d) Programa de Desenvolvimento do Turismo na Regido do Estado de Mato Grosso do Sul -
UCP/MS - PRODETUR NACIONAL.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Secao I
Disposicoes Especiais

Art. 3° A SEPROTUR serd dirigida por um Secretdrio de Estado, com a colaboragdo de um
Secretdrio-Adjunto que o substituird em seus impedimentos legais e eventuais.

Art. 4° Compete ao Secretdrio-Adjunto exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Estado.

Pardgrafo tnico. Compete, também, a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Agrario, da
Produgdo, da Industria, do Comércio e do Turismo, por ato do seu titular, instituir camaras setoriais



consultivas ou temdticas, comissdes ou grupos de trabalho, com o objetivo de assessorar ou subsidiar os
dirigentes na tomada de decisdes relativas as matérias de competéncia do 6rgdo.

Secao II
Dos ()rgﬁos Colegiados

Art. 5° Os 6rgdos colegiados terdo sua composicdo, competéncia e normas de funcionamento
estabelecidas em ato do Governador, por proposi¢ao do titular da SEPROTUR, apds apreciacdo da
Secretaria de Estado de Administracao.

Secao 111
Do ()rgﬁos de Assessoramento
Subsecio I
Da Assessoria de Gabinete

Art. 6° A Assessoria de Gabinete (ASGAB), subordinada diretamente ao Secretario de Estado,
compete:

I - assistir ao Secretdrio de Estado e ao Secretario-Adjunto em suas representacdes politicas,
sociais e funcionais;

II - dirigir, orientar e coordenar as atividades de apoio Administrativo do Secretdrio e do
Secretéario-Adjunto;

III - organizar e controlar o expediente do Secretario, elaborando e acompanhando sua agenda;
IV - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretério;

V - prestar informacdes relativas as atividades da SEPROTUR;

VI - atender o publico que se dirige ao Gabinete;

VII - coordenar, executar e controlar os trabalhos de recepcdo e expedi¢do de documentos,
malotes e arquivos concernentes ao Gabinete;

VIII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional da sua drea de competéncia;

IX - desenvolver outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.
Subsecao 11
Da Assessoria Técnica e Administrativa

Art. 7° A Assessoria Técnica e Administrativa (ASTA), subordinada diretamente ao Secretario
de Estado, compete:

I - prestar assessoramento técnico ao Secretario de Estado e ao Secretario-Adjunto, e assistir as
demais unidades da Secretaria e 6rgaos colegiados em assuntos de natureza técnica e administrativa
relacionados com as atividades fins da SEPROTUR e entidades vinculadas;

II - desenvolver atividades técnicas e administrativas em articulagcdo com as Superintendéncias e
Coordenadorias, subsidiando e propondo o redimensionamento das acdes, quando necessario;

IIT - analisar e instruir despachos em relagdo a propostas, requerimentos, documentos € processos
encaminhados para avaliacdo e decisdo do Titular da Secretaria;



IV - coletar dados e informagdes relevantes para a elaboracdo de documentos de divulgacdo de
propostas e acdes decorrentes dos Programas em execu¢do, da SEPROTUR;

V - elaborar, propor e executar estudos técnicos e consultorias, relativos as atividades inerentes
as atividades fins da SEPROTUR e entidades vinculadas, bem como proceder ao seu acompanhamento
e avaliagdo, quando implantados;

VI - assessorar na implantacio de mecanismos de desenvolvimento e controle de projetos e
atividades no ambito da Secretaria;

VII - cumprir e divulgar as determinagdes e instrugdes expedidas pelo Titular da Secretaria;
VIII - elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas, quando solicitado;

IX - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional da sua drea de competéncia;

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.
Subsecao IIT
Da Assessoria Juridica

Art. 8° A Assessoria Juridica (ASJUR), subordinada diretamente ao Secretario de Estado,
compete:

I - prestar consultoria e assessoramento juridico ao Secretdrio de Estado e ao Secretario-Adjunto
nos assuntos concernentes a SEPROTUR;

IT - emitir pareceres em processos € assuntos juridicos, cujo exame tenha sido determinado pelo
Secretario de Estado;

Il - encaminhar a Procuradoria-Geral do Estado as notificagdes, intimacgdes e citacoes
decorrentes de mandados de seguranga e de outros feitos judiciais propostos contra atos emanados da
Secretaria;

IV - minutar, redigir ou rever os termos de contratos, convénios, acordos, ajustes e obrigacdes a
serem firmados na Secretaria em nome do Estado;

V - minutar atos normativos e correspondéncias, prestar informacdes e emitir pareceres ou
manifestacdoes em processos e expedientes que sejam submetidos ao seu pronunciamento;

VI - colaborar, em articulagdo com as Superintendéncias, Coordenadorias e demais 6rgaos
integrantes da estrutura organizacional da Secretaria, na elaboracdo de instrumentos legais de interesse
da SEPROTUR;

VII - organizar e manter atualizados o registro de atos oficiais de interesse da Secretaria,
acompanhando e controlando a vigéncia de Leis, Decretos ou qualquer ato cujo cumprimento exija
providéncias, informando aos dirigentes e agentes administrativos da SEPROTUR para a tomada das
decisdes administrativas e judiciais de seu interesse;

VIII - propor, elaborar ou opinar em projetos de leis, decretos e atos normativos de interesse da
SEPROTUR, bem como acompanhar a tramitacao legislativa destes;

IX - elaborar despacho interlocutério e decisério a ser proferido pelo Titular da Secretaria, nos
processos encaminhados a sua apreciagao;

X - orientar os dirigentes das unidades integrantes da estrutura organizacional da Secretaria
quanto ao cumprimento de decisdes judiciais;



XTI - propor, em articulagdo com as Superintendéncias e Coordenadorias, o cumprimento de
providéncias juridicas reputadas indispensaveis ao resguardo dos interesses da SEPROTUR;

XII - atuar em comissdes de sindicancia e processo administrativo disciplinar para apuracdo de
responsabilidade de servidor desta Secretaria, por infracido praticada no exercicio de suas atribuicdes, e
visando especificamente:

a) apurar irregularidades administrativas no ambito da Secretaria, objeto de sindicancias e
processos administrativos disciplinares;

b) subsidiar os Presidentes e Membros das comissdes de sindicancia e processos
administrativos disciplinares designados pela autoridade competente, visando a instru¢do dos
processos, quanto:

1. a correta formacdo e zelo pela instrucdo de processos sindicantes e
administrativos disciplinares;

2. ao acompanhamento e ao cumprimento dos prazos e decisdes das sindicancias e
processos administrativos disciplinares;

3. ao cumprimento e divulgacdo das determinagdes e instrucdes expedidas pelo
Titular da Secretaria;

XIII - elaborar e preparar, em articulacdo com as Superintendéncias, Coordenadorias e demais
unidades que compdem a estrutura organizacional da SEPROTUR, defesas ou respostas do titular da
Secretaria, as notifica¢des, decisdes ou outros encaminhamentos oriundos da Auditoria-Geral do Estado,
dos Tribunais de Contas e da Procuradoria-Geral do Estado;

XTIV - exercer as competéncias da Assessoria Legislativa, nos casos de vacancia, de licencas e de
férias dos servidores em exercicio na referida Assessoria;

XV - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional da sua drea de competéncia;

XVI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Paragrafo tunico. Os servidores em exercicio na Assessoria Juridica submetem- se as
orientagdes técnicas e juridicas emanadas da Procuradoria-Geral do Estado.

Subsecao IV
Da Assessoria Legislativa

Art. 9° A Assessoria Legislativa (ASLEG), subordinada diretamente ao Secretario de Estado,
compete:

I - redigir atos oficiais de interesse da Secretaria;

II - manter o ementdrio da Legislacdo Federal e Estadual de interesse da Secretaria sempre
atualizado;

III - organizar e manter atualizado o acervo eletronico e fisico da Legislagdo Estadual de
interesse da Secretaria;

IV - informar e disponibilizar o arquivo eletronico da legislacdo pertinente a SEPROTUR para a
area responsavel pela inser¢do destes dados no sitio www.seprotur. ms.gov.br;

V - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional da sua drea de competéncia;

VI - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua area de competéncia.



Paragrafo anico. As competéncias da Assessoria Legislativa serdo executadas pela Assessoria
Juridica, nos casos de vacancia, licengas ou férias dos seus servidores.

Subsecio V
Da Assessoria de Comunicaciao

Art. 10. A Assessoria de Comunicacdo (ASCOM), subordinada diretamente ao Secretdrio de
Estado, compete:

I - promover as atividades de comunicacdo social, compreendendo imprensa, publicidade,
propaganda, relagdes publicas e promog¢do de eventos da SEPROTUR, em conformidade com as
diretrizes estabelecidas pela Subsecretaria de Comunicagdo - SEGOV-CO;

II - assessorar os dirigentes e as unidades administrativas da Secretaria no relacionamento com a
imprensa;

III - planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a comunicagao
interna e externa das acdes da SEPROTUR;

IV - planejar e coordenar as entrevistas coletivas e o atendimento a solicitacdes dos orgaos de
imprensa;

V - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da SEPROTUR, publicados em
jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de comunicagdo social;

VI - propor e supervisionar as acdes de publicidade e propaganda, os eventos e promogdes para
divulgacdo das atividades institucionais, em articulacdo, se necessdrio, com as unidades da
Subsecretaria de Comunicagao - SEGOV-CO;

VII - manter atualizados os sitios eletronicos e a intranet sob a responsabilidade da Secretaria,
no ambito de atividades de comunicagao social;

VIII - gerenciar e assegurar a atualizag@o das bases de informagdes institucionais necessarias ao
desempenho das atividades de comunicagao social;

IX - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional da sua drea de competéncia; e

X - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Secao IV
Dos ()rgﬁos de Direcao e Geréncia Superior
Subsecio I
Da Superintendéncia de Agricultura, Pecuaria e Desenvolvimento Agrario

Art. 11. A Superintendéncia de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento Agrdrio (SAP),
subordinada diretamente ao Secretdrio de Estado, compete:

I - propor, orientar, formular e acompanhar programas e projetos, visando a implementagdo das
politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento agririo e ao fortalecimento da agropecudria,
contemplando as principais cadeias produtivas do Estado;

II - buscar a integracdo dos agentes de produgdo agropecudrios, visando a sua inser¢do e
permanéncia nos mercados local, nacional e internacional, ampliando a oferta de empregos e elevando a
renda nos diversos setores do agronegdcio estadual;

III - identificar demandas e realizar estudos relacionados a producdo agropecudria;



IV - promover a articulacdo de acdes voltadas ao suprimento de insumos bdsicos, assegurando o
abastecimento de alimentos;

V - propor ag¢des de incentivo ao associativismo e a organiza¢do cooperativa no segmento
agropecudrio;

VI -executar as atividades de suporte para a atuagdo organico-funcional dos Conselhos
Estaduais das areas de agricultura, pecudria e desenvolvimento agririo do Estado bem como de sua
Secretaria-Executiva e dos entes que os auxiliem;

VII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional da sua drea de competéncia;

VIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 12. A Coordenadoria do Agronegécio em Agricultura (SAP/ AGRIC), subordinada
diretamente ao Superintendente de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento Agrario, compete:

I - propor, orientar, formular e acompanhar os programas e projetos relacionados ao
fortalecimento das principais cadeias produtivas de origem vegetal do Estado;

II - propor e implementar agdes que visem a inser¢do e a consolida¢do dos agentes das cadeias
produtivas de origem vegetal no mercado local, regional, nacional e internacional;

III - elaborar, adaptar e imprimir medidas que ampliem a oferta de postos de trabalho, a
elevacdo de renda, a valorizagao e a competitividade dos produtos de origem vegetal;

IV - buscar, como diretriz geral, a diversificagdo da propriedade rural e da agroindustria do
Estado;

V - viabilizar estudos relacionados as cadeias produtivas de origem vegetal, que minimizem 0s
problemas e explorem as potencialidades dessas cadeias;

VI - coordenar programas voltados ao aumento da producdo de grdos, fibras, madeiras,
bioenergéticos e hortaligas;

VII - participar e dar apoio aos Conselhos vinculados da SEPROTUR, correlacionados ao setor
produtivo de origem vegetal;

VIII - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar para que o conteido dos assuntos
relacionados a sua drea de competéncia sejam inseridos e mantidos sempre atualizados no sitio
eletronico da SEPROTUR;

IX - coordenar, orientar e zelar para que as Unidades de Apoio que lhe sdo subordinadas
cumpram com as suas atribui¢cdes de forma integrada com os Programas e Projetos da Agricultura do
Estado;

X - buscar agdes integradas com as demais unidades da estrutura administrativa e operacional da
SEPROTUR, visando ao bom desempenho das atividades afetas a Coordenadoria;

XI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

XII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 13. A Unidade de Apoio aos Programas e Projetos da Agricultura, subordinada
diretamente a Coordenadoria do Agronegocio em Agricultura (UNIPROAGRIC), compete:

I - prestar apoio técnico e operacional na execucdo dos Programas e Projetos da Agricultura;



II - divulgar, informar e prestar esclarecimentos técnicos aos produtores rurais sobre os
Programas e Projetos em execugao;

III - efetuar o cadastro do empreendimento dos produtores rurais interessados em receber os
beneficios fiscais oferecidos, nos sistemas proprios da Secretaria de Estado da Fazenda;

IV - manter os sistemas proprios da Secretaria de Estado da Fazenda atualizados com os dados
informados pelo Produtor Rural cadastrado;

V - promover, estabelecer e facilitar o acesso do produtor rural junto a Secretaria, nos assuntos
relacionados aos Programas e Projetos da Agricultura que concedam incentivos fiscais;

VI - prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas, quando solicitadas.

VII - desenvolver outras atividades inerentes a Unidade de Apoio aos Programas e Projetos da
Agricultura.

Art. 14. A Unidade de Apoio as CAmaras Setoriais Consultivas do Setor Produtivo da

Agricultura (UNIAGRIC), subordinada diretamente a Coordenadoria do Agronegécio em
Agricultura, compete:

I - prestar apoio técnico e operacional na execuc¢do das atividades das Camaras Setoriais
Consultivas do Setor Produtivo da Agricultura, bem como guardar, publicar e divulgar as deliberagcdes
delas decorrentes;

II - secretariar, durante as sessoes, os Coordenadores de Camaras Setoriais Consultivas do Setor
Produtivo da Agricultura;

IIT - responsabilizar-se pelas informagdes e adotar medidas para manter atualizadas as bases de
informacao das Camaras no sitio eletrénico da SEPROTUR;

IV - prestar informacdes sobre as atividades desenvolvidas, quando solicitadas.

N

V -desenvolver outras atividades inerentes a Unidade de Apoio as Camaras Setoriais
Consultivas do Setor Produtivo da Agricultura.

Art. 15. A Coordenadoria do Agronegicio em Pecuiria (SAP/CAPEC), subordinada
diretamente a Superintendéncia de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento Agrario, compete:

I - propor, orientar, formular e acompanhar os programas e projetos relacionados ao
fortalecimento das principais cadeias produtivas de origem animal do Estado;

II - propor e implementar acdes que visem a inser¢do e a consolidacido dos agentes das cadeias
produtivas de origem animal no mercado local, regional, nacional e internacional;

III - elaborar, adaptar e imprimir medidas que ampliem a oferta de postos de trabalho, a
elevacdo de renda, a valorizagdo e a competitividade dos produtos de origem animal;

IV - apoiar e articular meios visando a diversificacdo da produgdo e da propriedade rural;

V - viabilizar estudos relacionados as cadeias produtivas de origem animal, que minimizem 0s
problemas e explorem as potencialidades dessas cadeias;

VI - coordenar programas voltados ao aumento da produgdo pecudria;

VII - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia e adotar medidas para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio
eletronico da SEPROTUR;

VIII - coordenar, orientar e zelar para que as Unidades de Apoio que lhe sdo subordinadas,
desempenhem suas atribui¢des de forma integrada com os Programas e Projetos da Pecuaria do Estado;



IX - buscar agdes integradas com as demais unidades da estrutura administrativa e operacional
da SEPROTUR, visando ao bom desempenho das atividades afetas a Coordenadoria;

X - participar e dar apoio aos Conselhos vinculados a SEPROTUR, correlacionados ao setor
produtivo de origem animal;

XI - participar, articular e realizar reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos,
semindrios e outros eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal
lotado na Coordenadoria;

XII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 16. A Unidade de Apoio aos Programas e Projetos da Pecuaria (UNIPROAPEC),
subordinada diretamente a Coordenadoria do Agronegdcio em Pecudria, compete:

I - prestar apoio técnico e operacional na execu¢do dos Programas e Projetos da Pecudria;

II - divulgar, informar e prestar esclarecimentos técnicos aos produtores rurais, sobre os
Programas e Projetos em execucao;

III - efetuar o cadastro do empreendimento dos produtores rurais interessados em receber os
beneficios fiscais oferecidos, nos sistemas préprios da Secretaria de Estado da Fazenda,

IV - manter os sistemas proprios da Secretaria de Estado da Fazenda atualizados com os dados
informados pelo Produtor Rural cadastrado;

V - promover, estabelecer e facilitar o acesso do produtor junto a Secretaria, nos assuntos
relacionados aos Programas e Projetos da producao pecudria que concedam incentivos fiscais:

VI - prestar informacdes sobre as atividades desenvolvidas, quando solicitadas;
VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua Unidade.

Art. 17. A Unidade de Apoio as Camaras Setoriais Consultivas do Setor Produtivo da
Pecuaria (UNIAPEC), subordinada diretamente a Coordenadoria do Agronegécio em Pecuaria,
compete:

I - prestar apoio técnico e operacional na execuc¢do das atividades das Camaras Setoriais
Consultivas do Setor Produtivo da Pecudria, bem como guardar, publicar e divulgar as deliberagcoes
delas decorrentes;

II - secretariar durante as sessdes das Camaras Setoriais Consultivas do Setor Produtivo da
Pecuaria;
IIT - responsabilizar-se pelas informagdes e adotar medidas para manter atualizadas as bases de

informacao das Camaras no sitio www.seprotur.ms.gov.br;

IV - prestar informacdes sobre as atividades desenvolvidas, quando solicitadas;

N

V -desenvolver outras atividades inerentes a Unidade de Apoio as Camaras Setoriais
Consultivas do Setor Produtivo da Pecudria.

Art. 18. A Coordenadoria de Desenvolvimento Agrario (SAP/CDA), subordinada
diretamente a Superintendéncia de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento Agrario, compete:

I - propor politicas de apoio ao desenvolvimento rural sustentdvel em Mato Grosso do Sul;

IT - apoiar, acompanhar e avaliar a execugao de programas e projetos de interesse da agricultura
familiar, propondo os ajustes que se fizerem necessarios;



III - fomentar a constitui¢do de Conselhos Municipais de Desenvolvimento Rural Sustentdvel -
CMDRS, para compor o sistema deliberativo das politicas da agricultura familiar, junto ao CEDRS;

IV - promover estudos e avaliagdes visando ao aperfeicoamento das politicas publicas para a
agricultura familiar;

V - acompanhar e orientar acdes voltadas ao apoio logistico, suprimento de insumos, processos
produtivos e aliangas mercadolédgicas de apoio a agricultura familiar;

VI - articular as relacdes do Estado com as entidades parceiras, comprometidas com o
aperfeicoamento das politicas publicas para a agricultura familiar;

VII - participar e dar apoio aos Conselhos, Camaras Setoriais e afins correlacionadas ao
desenvolvimento agrario;

VIII - articular politicas de desenvolvimento da agricultura familiar, por meio da plena
participacdo popular, submetendo-as a deliberagcdo do CEDRS e responder pela implementacido dessas
decisdes, de forma aberta e acessivel e ao alcance dos agricultores familiares e suas organizagdes, nas
diversas instancias de responsabilidades;

IX - propor politicas de incentivo a organizagdo socioeconOmica e ao fortalecimento do
associativismo e do cooperativismo, para apoiar o desenvolvimento integrado das atividades produtivas,
valorizando o homem, respeitando os recursos naturais, a eficiéncia econdmica e a justica social;

X - propor sistemas de apoio e promog¢do de medidas de conservagdo, preservacio e exploragcdao
sustentavel dos recursos naturais de Mato Grosso do Sul;

XI - elaborar planos setoriais, programas e projetos especiais, bem como acompanhar a
implantacdo e execucdo dessas politicas, promovendo, oportunamente, as adaptacdes € ajustes que se
fizerem necessarios;

XII - propor acdes que visem ao acompanhamento e a integracao de politicas de apoio logistico
a producdo, em articulagdo com a Secretaria de Estado de Obras Publicas e de Transportes;

XIII - propor politicas e articular agdes voltadas a promocdo da organizagao social, da produgao
dos processos tecnoldgicos, agroindustriais e mercadolégicos;

XIV - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua area de competéncia e adotar medidas para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio
eletronico da SEPROTUR;

XV -buscar agdes integradas com as demais coordenadorias e unidades vinculadas a
SEPROTUR;

XVI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

XVII - executar outras atividades relacionadas com a sua area de competéncia.



Subsecao 11
Da Superintendéncia de Indistria, Comércio, Turismo e Servicos

Art. 19. A Superintendéncia de Indudstria, Comércio, Turismo e Servigcos (SICTS), subordinada
diretamente ao Secretério de Estado, compete:

I - propor, orientar, formular € acompanhar programas e projetos, visando a implementagdo das
politicas publicas de fomento e aperfeicoamento da Indistria, do Comércio, do Turismo e dos Servicos;

II - prestar apoio as micro, pequenas e médias empresas estabelecidas no Estado;

III - manter articulagdo com instituicdes e agentes produtivos, visando a atracdo e ao
desenvolvimento de iniciativas industriais;

IV - incentivar e prestar assisténcia a atividade de comércio interno e externo;

V - acompanhar as agdes relativas as fontes alternativas de energia, bem como da infraestrutura
necessdria para o desenvolvimento sustentavel;

VI - propor medidas de apoio a exploragdo dos recursos minerais;

VII - executar as atividades de suporte para a atuacdo organico-funcional dos Conselhos
Estaduais das 4reas da industria, do comércio, do turismo e dos servigos do Estado bem como de sua
Secretaria-Executiva e dos entes que os auxiliem.

VIII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, sSemindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Superintendéncia;

IX - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 20. A Coordenadoria de Induastria (SICTS/IND), subordinada diretamente 2
Superintendéncia de Industria, Comércio, Turismo e Servicos, compete:

I - elaborar pesquisas nos municipios, visando atualizar informagdes sobre incentivos locais a
instalacdo de novas industrias;

II - difundir, orientar e encaminhar pequenos empreendedores a usufruirem dos Programas de
Governo, bem como de novos programas a serem criados;

III - promover e favorecer parcerias com 6rgdos e entidades de classe, em acdes, programas,
palestras, cursos de treinamento e gerenciamento que beneficiem os empreendedores;

IV - fornecer apoio técnico para incentivar os empreendedores informais a regularizarem suas
empresas junto ao Fisco Estadual;

V -auxiliar as prefeituras na instalacdo de centros industriais € comerciais nos bairros da
periferia das cidades;

VI - elaborar e acompanhar a Lei de Incentivos Fiscais do Estado de MS, estabelecendo e
indicando critérios de regionalizacdo com beneficios compativeis e diferenciados de acordo com a
vocagdo e as potencialidades regionais;

VII - criar, adaptar e melhorar os sistemas de vistorias técnicas realizadas nas inddstrias que se
habilitaram a receber os beneficios fiscais da Nova Lei de incentivos, emitindo pareceres técnico
conclusivos;

VIII - fiscalizar durante o prazo de vigéncia dos beneficios e/ou incentivos financeiros
concedidos, o cumprimento das metas e etapas estabelecidas para a empresa beneficiada;



IX - orientar e encaminhar sugestdes ao empresariado, visando divulgar acdes de incentivo as
exportacdes;

X -intermediar e acompanhar os empresdrios nos contatos comerciais necessarios ao
encaminhamento de Cartas - Consulta junto ao Férum Deliberativo do MSINDUSTRIA;

XI - apresentar, analisar e apreciar junto ao Férum Deliberativo do MSINDUSTRIA as
propostas de novos projetos industriais;

XII - emitir pareceres técnicos de Cartas Consulta;

XIII - analisar projetos de viabilidade econdmico-financeira;

XTIV - realizar vistorias técnicas na implantacio e expansao de industrias;

XV - exercer a fiscaliza¢do nas empresas incentivadas pelo Governo Estadual;

XVI - proceder ao monitoramento das empresas incentivadas quanto aos beneficios concedidos
aos funciondrios, participagdo em programas sociais, remuneracdo dos funciondrios, problemas
ambientais e outros;

XVII - fornecer informacdes sobre linhas de crédito de financiamentos - FCO, BNDES e outros;

XIII - implantar um banco de dados com informacdes socioecondmicas do Estado de Mato
Grosso do Sul e de cada municipio individualmente;

XIX - prestar assessoramento administrativo e apoio técnico ao Férum Deliberativo do MS-
INDUSTRIA, obedecendo as regras da Legislacdo que regulamenta este 6rgao colegiado;

XX - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo contetido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;

XXI -buscar agdes integradas com as demais coordenadorias e unidades vinculadas a
SEPROTUR;

XXII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, Seminarios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

XXIII - executar outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 21. A Coordenadoria de Comércio (SICTS/COM), subordinada diretamente a
Superintendéncia de Industria, Comércio, Turismo e Servicos, compete:

I - prestar assessoramento técnico ao Superintendente de Industria, Comércio, Turismo e
Servigos , nos assuntos relacionados ao fomento e assisténcia a atividade do comércio interno e externo;

IT - coletar dados da Balanga Comercial do Estado, analisar e elaborar relatérios, com o objetivo
de fornecer informacdes sobre o comportamento das exportagdes e importagdes mensais do Estado;

III - manter constante atualiza¢do técnica nos assuntos relacionados ao comércio interno e
externo;

IV - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua area de competéncia, e adotar medidas para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio
eletronico da SEPROTUR;

V - buscar ag¢des integradas com as demais coordenadorias e unidades vinculadas a SEPROTUR,
com o objetivo de facilitar a execugdo das atividades da Coordenadoria;



VI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

VII - executar outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 22. A Coordenadoria de Turismo e Servicos (SICTS/TURS) , subordinada diretamente a
Superintendéncia de Industria, Comércio, Turismo e Servicos, compete:

I - prestar assessoramento técnico ao Superintendente de Industria, Comércio, Turismo e
Servicos nos assuntos relacionados a formulacdo da politica estadual para o turismo, bem como a
coordenacdo e o fomento ao desenvolvimento dos recursos turisticos no Estado, especialmente, do
ecoturismo sul-mato-grossense;

II - realizar estudos, pesquisas e projetos relacionados com o turismo, bem como elaborar
roteiros e calendarios a serem incluidos no Plano Estadual de Turismo;

III - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia e adotar medidas para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio
eletronico da SEPROTUR;

IV - buscar agdes integradas com as demais coordenadorias e unidades vinculadas a
SEPROTUR, com o objetivo de facilitar a execucao das atividades da Coordenadoria;

V - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

VI - executar outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Subsecao 11T
Da Superintendéncia de Mineraciao

Art. 23. A Superintendéncia de Mineracdo (SUMIN) , subordinada diretamente ao Secretério
de Estado, compete:

I - acompanhar, controlar e coordenar a realizacdo das atividades de mineracdo e geologia
relativas a pesquisa, a assisténcia técnica e a exploracdo de jazidas minerais, nos termos do disposto no
art. 94 do Decreto-Lei n. 227, de 28 de fevereiro de 1967 (Cédigo de Minas);

II - orientar a realiza¢do de estudos e projetos de interesse para o desenvolvimento econdmico
do Estado, visando ao incremento das atividades produtivas do setor mineral, por meio da identificacao
e divulgacdo das oportunidades de investimentos relacionados com sua finalidade, do levantamento e
avaliacdo da infraestrutura econdmica e dos mercados, para promover a comercializagdo dos produtos
de origem estadual;

III - prestar assisténcia aos empresarios para obtencao de financiamento e credenciamentos com
vista ao alcance dos incentivos fiscais;

IV -promover a pesquisa, propiciar assisténcia técnica, visando ao desenvolvimento das
atividades de mineracdo e comercializacdo em geral, e a orientar a recuperacao de dreas degradadas;

V - estabelecer diretrizes e procedimentos para o aproveitamento racional e exploracdo de
jazidas minerais no territério estadual, nos termos do art. 94 do Regimento do Cédigo de Mineragao;

VI - estimular e promover a formacdo de mao de obra especializada para atendimento das
atividades relacionadas com as finalidades da Empresa de Gestao de Recursos Minerais;



VII - estabelecer diretrizes visando ao aprimoramento gerencial e operacional de pequenos e
médios empreendimentos industriais de mineracao;

VIII - articular-se com 6rgdos publicos, entidades paraestatais e empresas privadas, nacionais e
internacionais, para atender a execuc¢do de atividades relacionadas a 4rea de atuacdo da MS-MINERAL,
por meio de acordos, ajustes, protocolos, convénios e contratos;

IX - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;

X - prestar assessoramento as diversas unidades da SEPROTUR, nos assuntos de Minera¢ao;

XTI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Superintendéncia;

XII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Subsecao IV
Da Unidade de Coordenacao do Projeto de Turismo de Mato Grosso do Sul

Art. 24. A Unidade de Coordenagio do Projeto de Turismo de Mato Grosso do Sul (UCP/MS -
PRODETUR NACIONAL), subordinada diretamente ao Secretirio de Estado, cabe implementar,
coordenar e fomentar as atividades turisticas no ambito de sua competéncia, e, especificamente:

I - exercer a gestdo administrativa, financeira e operacional do Prodetur Nacional/MS, através do
apoio técnico operacional, da mobilizacdo, da capacitacdo e suporte técnico, da manuteng¢do dos
profissionais para as funcOes de demanda do Programa, da articulacio com a iniciativa privada
legitimamente interessada nas atividades dos negdcios relativos ao turismo, do apoio aos entes
executores responsaveis pelos servigcos, obras, aquisicio de bens e outras acOes de interesse,
relacionados com os investimentos e atividades vinculadas ao Programa;

II - promover a elabora¢do do Plano de Desenvolvimento Integrado do Turismo Sustentdvel -
PDITS, nos polos turisticos definidos pelo Estado, e submeté-lo a apreciacao do Ministério do Turismo;

III - promover a elaboracdo da carta consulta e de sua aprovacdo junto aos Orgdos federais
competentes;

IV - orientar os Orgdos Executores na elaboracdo de programas, projetos, atividades, e planos de
trabalho relativos as especificagdes de obras, servigos, aquisicao de bens e de outras ac¢des de interesse;

V - desenvolver as andlises e a emissao de pareceres técnicos e juridicos para os entes executores
relativos aos processos;

VI - formalizar e acompanhar os convénios com os Orgaos Executores estaduais e municipais;

VII -elaborar a programagdo anual de implantacio das agdes elegidas no Plano de
Desenvolvimento Integrado do Turismo Sustentavel - PDITS;

VIII - analisar e supervisionar os Orgdos Executores na elaborag@o e na tramitacdo de projetos e
especificacdes de obras, bens e servigos;

IX - orientar e supervisionar a atuacio dos Orgdos Executores na condugio dos processos
licitatérios e de contratacdo de fornecedores, tanto no ambito estadual, como no municipal, visando a
garantia da observancia das regras de licitacdo e contratagdes conforme disposto no contrato de
empréstimo e no ROP, bem como autorizar as contratacdes pelos mesmos;



X - submeter ao Ministério do Turismo, para sua revisdo, os processos selecionados por
amostragem, de 10% (dez por cento) de todas as contratacdes, nos limites definidos para as respectivas
categorias de gasto, conforme estabelecido no ROP;

X1 - participar dos convénios de alocagdo de contrapartida federal como interveniente;

XII - mobilizar os entes executores para o uso da contrapartida federal, analisando e aprovando
os projetos do Programa para uso como contrapartida federal e comunicando-os ao Ministério do
Turismo e aos Orgdos Executores;

XTII - contabilizar o uso de recursos da contrapartida federal;

XIV - analisar e, sendo o caso, proceder a aprovacdo e a consolidagdo das comprovagdes de
gastos realizados pelos entes executores (prestacoes de contas), bem como a submissdo de tais
comprovagoes as instituicdes financiadoras ou doadoras;

XV - elaborar relatérios de Progresso do Programa no ambito do Estado;

XVI - propor alteracdes e revisdes nos Regulamentos Operacionais ao comité consultivo do
programa e cumprir e fazer cumprir o disposto no Regulamento Operacional do PRODETUR Nacional;

XVII - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;

XVIII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, S€minarios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na UCP/MS;

XIX - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Secao V

Da Coordenadoria do Centro de Monitoramento de Tempo, do Clima e dos Recursos
Hidricos de Mato Grosso do Sul

Art. 25. A Coordenadoria do Centro de Monitoramento de Tempo, do Clima e dos Recursos
Hidricos de Mato Grosso do Sul (CEMTEC-MS), subordinada diretamente ao Secretario de Estado,
compete desenvolver as atividades previstas no art. 2° da Lei n. 3.758, de 9 de outubro de 2009, e
especificamente:

I -implantar a infraestrutura informatizada e automatizada para coleta, transmissdo,
processamento, andlise, armazenamento, difusdo e divulgacao de dados meteoroldgicos e hidroldgicos
na drea de influéncia do Estado de Mato Grosso do Sul (Bacia do Alto Paraguai e Bacia do Parand);

II - produzir, transferir e difundir as previsdes meteoroldgicas e de nivel de cursos d?agua, a
partir das andlises dos modelos globais gerados por outras institui¢des nacionais e internacionais e de
dados coletados pela rede de estacdes automadticas distribuidas estrategicamente;

IIT - viabilizar a parceria multi-institucional na coleta, tratamento e difusdo dos dados e
informacdes hidrometeoroldgicas, através da integracdo da rede de estagOes existentes e a serem
implantadas, pertencentes a institui¢des publicas federais, estaduais, municipais e particulares;

IV - integrar o Estado de Mato Grosso do Sul no contexto nacional e internacional no que tange
a coleta e disponibilidade de dados meteorolégicos para uso dos modelos numéricos de previsao do
tempo e estudos do clima;

V - estimular e possibilitar os trabalhos necessarios a uma previsao meteoroldgica a um alerta
especial ou tomada de decisdes estratégicas que subsidiem o desenvolvimento sustentdvel do Estado de
Mato Grosso do Sul, em particular, a regido do Pantanal;



VI - prestar suporte ao planejamento nas dreas de geracdo de energia elétrica, irrigagao,
abastecimento, navegacdo fluvial, pesca, turismo e outras de interesse publico;

VII - disponibilizar informacdes técnicas aos programas estaduais de defesa agropecudria,
visando a prevencao de epidemias;

VIII - criar e disponibilizar um banco de dados hidrometeorolégicos, para todos os usudrios;

IX - divulgar informagdes técnicas para as definicdes de ocorréncia de fendmenos
meteorolégicos adversos, principalmente as secas, geadas, queimadas, vendaval, inundagdes e descargas
elétricas, visando a preservacio dos investimentos e do patrimonio da populagdo e do Estado;

X - produzir informacdes hidrometeoroldgicas, da qualidade da dgua e do ar, tornando-se
acessivel a comunidade e entidades de ensino e pesquisa nacionais e internacionais;

XI - monitorar os niveis de qualidade do ar em regimes de inversdo térmica, estabilidade
absoluta que favorecam a dispersao de poluentes e de queimadas e formacao de NVS espessas;

XII - desenvolver pesquisas aplicadas que contribuam para a minimiza¢do dos problemas da
sociedade sul-mato-grossense;

XIII - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;

XIV - buscar agdes integradas com as demais unidades vinculadas a SEPROTUR, com o
objetivo de facilitar a execucao das atividades de a &rea do CEMTECMS;

XV - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

XVI - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Subsecio VI
Da Coordenadoria de Articulacido e de Apoio Institucional

Art. 26. A Coordenadoria de Articulagio e de Apoio Institucional (CAAI), subordinada
diretamente ao Secretério de Estado, compete:

I - adotar estratégias de articulagdo e apoio institucional, capazes de promover a integragao das
unidades que compdem a estrutura organizacional da SEPROTUR, entidades vinculadas e entidades
parceiras nos ambitos estadual, municipal e federal, buscando a viabilizacao das atividades relacionadas
ao desenvolvimento sustentavel do Estado;

IT - coordenar o processo de formalizacdo de convénios e outros instrumentos similares a
oficializacdo de parcerias, monitorar a sua execu¢do promovendo a articulacdo com as unidades
internas, entidades vinculadas e institui¢des envolvidas;

III - apoiar as unidades executoras na elabora¢do do planejamento e na execucdo das acdes de
forma integrada, com vistas ao desenvolvimento sustentdvel do Estado;

IV - apoiar os 6rgios colegiados vinculados a SEPROTUR na articulacdo institucional, para a
implementacdo de suas deliberagdes, relacionadas ao desenvolvimento sustentdvel;

V - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a sua
area de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;



VI - buscar ag¢des integradas com as demais entidades vinculadas a SEPROTUR, com o objetivo
de facilitar a execucdo das atividades da Coordenadoria;

VII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

VIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Subsecao VII
Da Coordenadoria de Programas e Projetos

Art. 27. A Coordenadoria de Programas e Projetos (CPP), subordinada diretamente ao Secretério
de Estado, compete:

I - coordenar a proposi¢do de programas e projetos relacionados as politicas publicas de apoio e
desenvolvimento dos setores primdrio, secundério e tercidrio da economia estadual;

II - identificar parcerias, financiadores ou apoiadores a implementacdo dos projetos e programas
de interesse do setor produtivo;

III - identificar as demandas de recursos, os incentivos a serem concedidos, 0s mecanismos €
normas operacionais, em acao articulada com as unidades de execu¢do e com as Camaras Setoriais.

IV - acompanhar e controlar as atividades das unidades que compdem a estrutura organizacional
da SEPROTUR e das respectivas entidades vinculadas, no ambito de sua competéncia;

V - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a sua
area de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;

VI - buscar ac¢des integradas com as demais entidades vinculadas a SEPROTUR, com o objetivo
de facilitar a execucdo das atividades de sua drea de competéncia;

VII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

VIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.
Subsecio VIII
Da Coordenadoria de Apoio Técnico

Art. 28. A Coordenadoria de Apoio Técnico (CAT), subordinada diretamente ao Secretario de
Estado, compete:

I - manter, no ambito da SEPROTUR, sistema de informagdo capaz de disponibilizar dados
setoriais que fundamentem tecnicamente a formulagdo de politicas de promog¢do do desenvolvimento
sustentdvel do Estado;

II - prestar suporte técnico as unidades que compdem a estrutura organizacional da SEPROTUR
, nos assuntos relacionados ao planejamento das atividades da Secretaria;

III - apoiar as unidades executoras na elaboracdo do planejamento e execugdo das acdes de
forma integrada, com vistas ao desenvolvimento sustentdvel do Estado;

IV - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;



V - buscar ag¢des integradas com as demais entidades vinculadas a SEPROTUR,
com o objetivo de facilitar a execugdo das atividades de sua drea de competéncia;

VI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria;

VII - desenvolver outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.
Secao IX
Do ()rgﬁo de Direcao e Geréncia Operacional

Art. 29. A Coordenadoria de Administracdo e Finangas (CAF), subordinada diretamente ao
Secretério de Estado, compete:

I - planejar, coordenar, organizar, supervisionar, controlar e orientar a execugdo das atividades
relacionadas:

a) a modernizag¢do institucional;
b) a informatica;

¢) a administracdo dos recursos humanos e a implementacao de politicas de desenvolvimento de
pessoal, por meio da capacitacdo dos servidores nas dreas de conhecimento multidisciplinar
relacionadas as competéncias da SEPROTUR;

d) as atividades de planejamento e administra¢do financeira, orcamentdria, contabil e de tomada
de contas;

e) aos recursos financeiros oriundos de Fundos e Programas Especiais vinculados a
SEPROTUR;

f) a execucdo financeira de convénios, contratos e de instrumentos similares, na forma da
legislacdo em vigor;

g) as atividades de administra¢do do patrimOnio e ao suprimento de materiais;

h) a execucdo dos servigos gerais, de protocolo, de arquivos, de reproducao gréifica, de servicos
de seguranca, de vigilancia, de transportes, de zeladoria e de portaria da SEPROTUR;

II - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes emanadas dos Orgaos superiores;

III - planejar, organizar, coordenar, orientar e zelar pelo conteido dos assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, para que sejam inseridos e mantidos atualizados no sitio eletronico da
SEPROTUR;

IV - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na
Coordenadoria e nas Unidades que lhe sdo vinculadas;

V -desenvolver outras atividades relacionadas as competéncias da Coordenadoria de
Administracdo e Financas.

Art. 30. A Unidade Técnica em Assuntos Organizacionais e de Capacitacao
(UNORG/CAP) , subordinada diretamente a Coordenadoria de Administracio e Financas, compete:

I - na 4rea de Assuntos Organizacionais:



a) acompanhar, controlar e catalogar a Legislacdo que dispde sobre a Estrutura Basica do Poder
Executivo Estadual, com o objetivo de manter sempre atualizados os documentos que formalizam a
estrutura organizacional da Secretaria;

b) elaborar o Decreto de Estrutura Basica, e o respectivo Regimento Interno da SEPROTUR,
observando os dispositivos da legislacdo estadual sobre este assunto, bem como prestar apoio as
entidades vinculadas, quando solicitado;

¢) inserir no sitio www.seprotur.ms.gov.br, dados de interesse institucional, bem como zelar para
que estas informacodes estejam sempre atualizadas;

d) manter o cadastro dos servidores detentores de cargos em comissdo e das funcdes de
confianga com o objetivo de equalizar com a estrutura organizacional vigente da Secretaria;

e) inserir no Sistema Gestor de Estrutura Organizacional dados atualizados sobre a estrutura
administrativa e operacional da SEPROTUR até o seu menor nivel organizacional, bem como as
informacdes dos seus respectivos gestores;

f) participar de equipes de desenvolvimento de projetos, execucao, formulacdo e implementagdo
de politicas publicas, em particular de estudos, pesquisas, levantamentos e anélise de dados de interesse
da Secretaria.

g) implementar e orientar a aplicagdo de leis, regulamentos e normas relacionadas com as
atividades da administracao publica, em especial as de interesse da CAF;

h) elaborar relatérios de acompanhamento das atividades da CAF, quando solicitado;

i) prestar informagdes aos 6rgdos competentes sobre os assuntos da sua drea de competéncia,
quando solicitado;

II - na area de Capacitacao:

a) estudar, elaborar e propor planos de formacdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
adequados as necessidades da SEPROTUR;

b) promover o treinamento e aperfeicoamento do pessoal, com a identificacdo prévia das
necessidades de treinamento;

¢) manter contatos com as diversas dreas da SEPROTUR, objetivando a coordenacio de medidas
referentes a execucdo de treinamento;

d) analisar solicitagdes de treinamento e verificar se os candidatos indicados para os programas
de treinamento preenchem os requisitos exigidos;

e) calcular o custo estimado para realiza¢do de programas de treinamento, quando for o caso;
f) elaborar relatdrios de avaliagdo de treinamento;

III - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado Unidade;

IV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas, compativeis com a natureza de suas
fungoes.

Art. 31. A Unidade de Informatica (UNINF), subordinada diretamente 2 Coordenadoria de
Administracdo e Finangas, compete:

I -executar as atividades de manutencdo de computadores e periféricos, configuragdo de
dominio e de rede, instalacdo de softwares e solicitagdes para aquisi¢ao de licencas;



II - administrar a infraestrutura de rede e servidores para intercomunica¢do dos
microcomputadores, acesso a internet, remocao de virus e reinstalacdo de sistema, andlise e implantacao
de sistemas em dreas administrativas, financeiras, desde a andlise de necessidades, gestdo da
implantagdo, suporte posterior aos usudrios internos, andlises de processo, softwares, ferramentas de
gestao de projetos em documentacdo de sistemas;

IIT - zelar pela seguranca e integridade de dados dos sistemas de informacdo, organizando os
procedimentos de guarda dos dados constantes na rede de computadores e sistemas de microinformética
da SEPROTUR;

IV -realizar o suporte técnico e operacional da rede de comunicagdo de dados, hardware,
software, aplicativos de gestdo, de gerenciamento de banco de dados e utilitdrios, no ambito da
SEPROTUR;

V - orientar, apoiar e auxiliar os usudarios da SEPROTUR na correta utilizacdo dos equipamentos
e recursos de informadtica disponiveis;

VI - monitorar os sistemas informatizados da SEPROTUR, detectar eventuais falhas e apontar
solucdes e garantir sua seguranga;

VII - controlar a acesso ao sistema por meio de contas de usudrios e de grupo;

VIII - proceder a criagdo de contas de usudrios e de grupo, gerenciamento de sistemas de
arquivo e unidades de disco;

IX - efetuar o compartilhamento de dados, seguranca, backup e recuperacdo de dados;
X - solucionar problemas de impressoras de rede e servicos de impressao;

XTI - prestar assessoramento técnico aos gestores responsdveis pela alimentacio do sitio
www.seprotur.ms.gov.br, bem como inserir dados, quando solicitado;

XII - gerenciar os servidores de acesso e controle de trafego de internet e de gerenciamento de
rede interna, para comunicacao entre os servidores da SEPROTUR e a rede da SGI;

XIII - manter, conservar e controlar os bens patrimoniais localizados na sua drea de trabalho;

XIV - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XV - exercer outras atividades correlatas, que lhe forem atribuidas.

Art. 32. A Unidade de Administracio de Recursos Humanos (UNIDRH), subordinada
diretamente a Coordenadoria de Administracao e Financas, compete:

I - responsabilizar-se pelo acompanhamento, organizacdo, planejamento e execucdo das
atividades de administracdo de pessoal, relativas as rotinas trabalhistas e previdencidrias;

II - manter a unificacdo e a padronizacdo da atuacdo sist€émica, planejando, coordenando,
desenvolvendo e implantando sistema, métodos e procedimentos que requeiram atividades de caréter
administrativo, técnico ou cientifico, objetivando a melhoria de processos gerenciais, organizacionais e
administrativos do setor de pessoal;

III - alinhar as politicas de recursos humanos com a estratégia organizacional e a legislacdao
pertinente;

IV - implementar e instruir os processos relativos aos servidores, a aplica¢do de leis estaduais,
decretos, regulamentos e normas para consolidacdo da politica de pessoal dos servidores da
SEPROTUR;



V -instruir processos através de embasamento legal para concessdo de todos os beneficios:
promocao funcional; progressdo funcional; quinquénio; avaliacdo de desempenho;

VI - instruir os processos de concessao de aposentadoria, abono de permanéncia, averbacao de
tempo de contribui¢do, revisdo salarial e outros beneficios, com base na Legislacdo vigente, em
articulacdo com as unidades integrantes da estrutura organizacional da SEPROTUR e com as
Secretarias de Estado de Administracdo e de Gestdao de Recursos Humanos;

VII - efetuar o controle de frequéncia, férias e licencas;
VIII - manter a atualiza¢do do Sistema Vida Funcional - Atos e Eventos;

IX - propor solucdes de natureza técnica e administrativa, visando a eficiéncia da gestao
governamental e do direito do servidor publico;

X - gerenciar junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul a operacionalizagao
dos sistemas SICAP, relativo a informatizagdo do controle da aplicacdo do Plano de Cargos e Carreiras,
Concurso Publico, Quadro de Pessoal, atos de admissdes e demissdes e outros atos derivados de
pessoal;

XI - administrar a guarda de processos, documentos e originais dos atos de pessoal na drea de
atuacdo da SEPROTUR;

XII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos,

semindrios € outros eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do
pessoal lotado na Unidade;

XIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a administra¢do de recursos humanos, no
ambito da SEPROTUR.

Art. 33. A Unidade de Conferéncia da Folha de Pagamento (UNIDFP), subordinada
diretamente a Coordenadoria de Administracao e Financas, compete:

I - organizar e cuidar da concessao de todos os beneficios aos funciondrios, durante a elaboragao
e o processamento da folha de pagamento;

II - remeter ao 6rgdo competente os dados referentes as altera¢des funcionais que correspondam
a modificacdo no pagamento mensal do servidor;

Il - executar as atividades pertinentes aos recolhimentos referentes as obrigacdes
sociais, PASEP e declaracdes anuais DIRF;

IV - controlar as averbagdes de descontos em consignagdes, na forma da legislacdo pertinente;

V - calcular, controlar e lancar descontos ou pagamentos ou remuneragdes extraordindrias em
folha de pagamento;

VI - receber, conferir e distribuir contracheques mensais e informes de rendimentos anuais para
fins de declaracdo de renda dos servidores;

VII - revisar os documentos de entrada de dados e informacdes destinados a folha de pagamento
como didrias, horas extras, encaminhados pelas demais unidades conferindo as informagdes e
processando os acertos que se fizerem necessarios;

VIII -executar a conferéncia da RAIS, DIRF e GEFIP, e o controle do FAP, para
encaminhamento a Unidade de Contabilidade;

IX - representar a SEPROTUR junto a Receita Federal, nos assuntos relacionados a DIRF;



X -elaborar a planilha ?Resumo da Folha de Pagamento?, para enviar a Governadoria do
Estado;

XI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XII - desenvolver outras atividades relacionadas com a administracdo da Folha de Pagamento,
no ambito da SEPROTUR.

Art. 34. A Unidade de Controle de Arrecadaciio dos Fundos Vinculados 4 SEPROTUR
(UNICONTA),subordinada diretamente a Coordenadoria de Administrac¢do e Finangas, compete:

I - levantar dados e informacdes pertinentes as contas dos Programas Especiais e dos Fundos de
Apoio a Industrializagdo - FAI-MS, de Desenvolvimento Agrario - FUNTER e de Desenvolvimento das
Culturas de Milho e Soja - FUNDEMS;

II - elaborar relatérios de acompanhamento das receitas e despesas dos recursos oriundos dos
Programas Especiais e dos Fundos: FAI-MS, FUNTER e FUNDEMS;

III - elaborar e manter atualizados, mensalmente, relatérios da arrecadacdo dos tributos fiscais
dos produtores, através de DAEMS emitida pela Secretaria de Estado da Fazenda;

IV - elaborar e manter atualizados, mensalmente, relatorios de notas fiscais de incentivos dos
produtores, por municipio remetente, colhendo dados no arquivo gerado pela rede de Informagdes da
Secretaria de Estado da Fazenda, dos programas incentivados;

V - proceder a andlise, através de conciliacdo bancdria, de todas as despesas, para apropriacdao
das receitas oriundas das contas dos Fundos e dos programas especiais;

VI - acompanhar e analisar toda a movimentagdo contdbil das contas, dos fundos e programas
especiais, promovendo a andlise para formalizacdo de despesas, que consiste na emissao de: empenhos
(NE); ordem bancéria (OB); notas de lancamentos (NL);

VII - controlar e elaborar relatérios, da arrecadacdo dos recursos do FAI-MS, no exercicio
financeiro, com o objetivo de aquisicdo de bens permanente da SEPROTUR, conforme disposi¢cdes
legais;

VIII - participar da formulacdo da proposta or¢camentédria anual e plurianual referentes aos
programas especiais e dos Fundos controlados por esta Unidade;

IX - elaborar, atualizar e analisar os relatérios do BALANCETE ANUAL DE ATIVIDADES
FISICO-FINANCEIRAS das a¢des da SEPROTUR, tanto nos aspectos estratégicos de coordenacio e
indu¢do do desenvolvimento dos setores produtivos do Estado, quanto a coordenacdo e execugdo das
acoes setoriais dos seus 6rgdos vinculados e institui¢des parceiras;

X - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XTI - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua area de competéncia.

Art. 35. A Unidade de Execucio Orcamentaria e Financeira (UNIEOF), subordinada
diretamente a Coordenadoria de Administracao e Financas, compete:

N

I - auxiliar o Coordenador de Administracdo e Financas nos assuntos referentes a execugdo
orcamentdria e financeira da SEPROTUR;

II - participar, colaborar e acompanhar a elaboracdo orcamentdria anual e plurianual da
SEPROTUR e dos Fundos vinculados;



III - monitorar, acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria da SEPROTUR de acordo com o
orcamento aprovado pelo sistema SIAFEN/SIPLAN, propondo abertura de créditos adicionais e de
alteracdo do detalhamento da despesa, sempre que for necessério;

IV - emitir Notas de Empenho e de Anulagdo de Empenho, devidamente ordenadas no ambito da
SEPROTUR;

V - impugnar, mediante representacdo a autoridade competente, quaisquer atos referentes a
despesa sem a existéncia de dotacdo orcamentdria, de empenho ou quando imputada em dotacdo
imprépria;

VI -efetuar as reservas orcamentdrias para atender as despesas a serem realizadas pela
Secretaria;

VII - informar as disponibilidades orcamentérias, atendendo as especificacdes do projeto a ser
desenvolvido, para todos os processos movimentados no ambito da SEPROTUR;

VIII - elaborar a programacao das disponibilidades or¢camentdrias para emissao de destaques as
Unidades Gestoras que trabalham em parceria com a SEPROTUR;

IX - acompanhar a aplicagdo dos destaques orcamentdrios e repasses financeiros recebidos de
outras unidades gestoras, para atender Contratos € Convénios realizados pela SEPROTUR;

X - receber documentos fiscais, programar e liquidar pagamentos junto ao Tesouro do Estado;

XI - acompanhar os Processos, Convénios, Contratos, Contratos Corporativos e outros, quanto a
validade da documentagdo e vigéncia destes;

XII - analisar propostas e prestacao de contas de convénios e contratos realizados no ambito da
Secretaria e dos Fundos vinculados;

XTII - monitorar as contas bancarias da SEPROTUR junto aos Bancos oficiais do Governo, nos
assuntos referentes a solicitacdo de abertura de conta, controle de depdsitos, pagamentos, emissdo de
extratos e outros operagdes afins, bem como agendamento de pagamentos e emissdo de guias GPS,
GRU e ISS;

XIV - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XV -desenvolver outras atividades relacionadas com a drea orcamentdria e financeira da
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Agréario, da Produ¢do, da Industria, do Comércio e do
Turismo.

Art. 36. A Unidade de Contabilidade (UNICONT) , subordinada diretamente a Coordenadoria
de Administrag¢do e Finangas, compete:

I - manter a escrituracdo contdbil da SEPROTUR e dos Fundos que lhe sdo vinculados em
perfeita ordem, mantendo atualizada a documentacdo dos atos contabilizados, de forma a permitir o
acesso imediato pelos 6rgaos de controle interno e externo;

II - executar a contabilizacdo das receitas e a conciliacdo de todas a contas bancdrias referentes a
SEPROTUR e aos Fundos que lhe sdo vinculados;

IIT - contabilizar, de forma sintética e analitica, e controlar todos os atos e fatos referentes as
despesas orcamentdrias e extraorcamentdrias da SEPROTUR, observando as normas e o Plano de
Contas dnico do Estado;

IV - organizar e expedir, nos padrdes e prazos determinados pelo 6rgao competente do Estado,
os balangos, balancetes, demonstracdo da movimenta¢do dos bens patrimoniais e outras demonstragdes



contdbeis, mantendo arquivo da documentacdo dos atos contabilizados, de forma a permitir qualquer
informacao e encaminhamento aos 6rgaos de controle interno e externo;

V -proceder as verificacdes mensais no almoxarifado e patrimoénio, € promover, no
encerramento do exercicio, na drea de sua jurisdi¢do, as tomadas de contas dos ordenadores, agentes
recebedores, inclusive dos responsdveis por almoxarifado e patrimdnio, no prazo estabelecido pelo
orgao competente do Estado;

VI - responsabilizar-se contabilmente, junto a Receita Federal, Secretaria de Estado da Fazenda
e Prefeitura Municipal;

VII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

VIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a area contabil, no Ambito da Secretaria
de Estado de Desenvolvimento Agrario, da Producao, da Industria, do Comércio e do Turismo.

Art. 37. A Unidade de Tomada de Contas (UNITC), subordinada diretamente a
Coordenadoria de Administra¢do e Finangas, compete:

I - receber e examinar os processos de prestacdo de contas apds a aplicagdo dos recursos, pelos
convenentes, verificando a exatiddo dos valores financeiros executados, bem como o cumprimento das
formalidades legais e regulamentares;

IT - executar os procedimentos de autuacdo dos processos de prestacdo de contas, no que se
refere & documentacgdo entregue pelos convenentes;

III - elaborar relatérios conclusivos sobre a aplicacdo dos recursos informados nos processos e
encaminhar ao Tribunal de Contas para andlise;

IV - manter arquivados em lugar proprio os processos de convénios, de contratos e outros
documentos de aquisi¢des de produtos e servicos adquiridos pela SEPROTUR;

V - elaborar prestacdes de contas dos convénios formalizados com o Governo Federal, para fins
legais;

VI - registrar a responsabilidade de portadores de suprimentos de fundos e repasses financeiros,
procedendo a tomada de contas quando ndo for observado o prazo fixado para comprovagdo ou quando
impugnada a comprovagdo pelo respectivo ordenador;

VII - examinar a aplicagdo dos suprimentos de fundos e repasses financeiros, emitindo parecer
conclusivo, quando impugnada a comprovagdo, ou instruindo o processo em diligéncia, quando nao
atender as formalidades legais;

VIII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

IX - desenvolver outras atividades relacionadas com a area de Tomada de Contas, no ambito da
SEPROTUR.

Art. 38. A Unidade de Emissdo e Controle de Didrias (UNIDIARIAS), subordinada
diretamente a Coordenadoria de Administracao e Financas, compete:

I - receber as solicitacdes de didrias dos servidores da SEPROTUR;
II - langar e fazer o acompanhamento das didrias até o relatério final;
III - elaborar e executar as solicitacdes de didrias;

IV - fazer pedidos e receber notas de empenho da Unidade de Execug¢do Orcamentdria e
Financeira;



V - receber ordens de pagamento;
VI - fazer relatérios de viagens;
VII - montar processos de didrias, mensalmente;

VIII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, Semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

IX - desenvolver outras atividades relacionadas com a emissdo e controle de didrias, no ambito
da SEPROTUR.

Art. 39. A Unidade de Administracao de Compras (UNIDCOMP) , subordinada diretamente
a Coordenadoria de Administracdo e Finangas, compete:

I -realizar procedimentos de compra direta, compra através de registro de precos, compra
através de licitacdo, para aquisicdo de material de consumo e permanente e contratacdo de servigos de
terceiros, bem como acompanhar junto ao érgao competente, os processos de licitagdes;

IT - solicitar a autoridade competente autorizagdo para abertura de licitacdo, indicando a
modalidade ou a dispensa, justificando a solicitacdo em ambos 0s casos;

III - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de material e prestadores de
Servigos;

IV - receber e administrar a aplica¢do de suprimento de fundos;

V - manter contatos com o setor de registro de atas, para efeito de aplicacdo e utilizagdo dos itens
licitatorios;
VI - realizar cotacdes de precos, junto aos fornecedores cadastrados;

VII - colaborar nos levantamentos das necessidades de material de consumo, permanentes e
equipamentos com vistas a classificacido da proposta orcamentaria da SEPROTUR;

VIII - controlar e manter arquivados, em lugar préprio, cépias dos contratos administrativos
referentes a servigos e/ou fornecimento de materiais providenciando os documentos licitatérios, quando
assim exigir;

IX - manter articulacdio com o 6rgdo competente da Secretaria de Estado de Administragao,
objetivando o cumprimento de normas operacionais sobre os procedimentos de compras;

X - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XTI - desenvolver outras atividades relacionadas com a administracdo de suprimento de bens e
servicos da Secretaria de Desenvolvimento Agrario, da Producdo, da Indistria, do Comércio e do
Turismo.

Art. 40. A Unidade de Administracido de Almoxarifado (UNIDALMOX), subordinada
diretamente a Coordenadoria de Administracao e Financas, compete:

I - receber, estocar, distribuir, controlar e inventariar os materiais de consumo mantidos no
almoxarifado, de acordo com as normas do Estado, mantendo a documentacdo sempre organizada e
atualizada;

II - elaborar planilhas de controle de estoque do material de consumo;
III - atender as requisicdes de material de consumo das unidades da SEPROTUR;

IV - realizar a previsdo de consumo e emitir os pedidos de compras para a reposi¢ao de estoque;



V - manter o almoxarifado organizado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

VI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

VII - desenvolver outras atividades relacionadas com a administracio de almoxarifado da
SEPROTUR.

Art. 41. A Unidade de Administracao de Patrimonio (UNIDPAT) , subordinada diretamente
a Coordenadoria de Administracdo e Finangas, compete:

I - receber, distribuir, controlar, reparar e inventariar os bens patrimoniais da Secretaria, de
acordo com as normas do Estado, mantendo a documentaciao sempre organizada e atualizada;

II - elaborar planilhas de controle e movimenta¢gdao do material permanente da SEPROTUR;

III - acompanhar e controlar a aquisicdo, a incorporagdo, a desincorporagao, e a transferéncia de
bens moéveis no ambito da SEPROTUR;

IV - promover, com autorizacdo da autoridade competente, a redistribuicdo e aliena¢do do
material em disponibilidade;

V - instruir processos relativos ao desaparecimento de bens moveis;

VI - proceder aos lancamentos do Ativo Fixo, bem como efetuar baixa dos bens patrimoniais e
sua depreciacao;

VII - manter organizado e atualizado os registros necessdrios ao controle do patrimonio,
possibilitando sua identificacdo e localizacao;

VIII - controlar e fiscalizar o uso dos bens, fixando as plaquetas de identificacdo em todo o
material que integra o patriménio da SEPROTUR;

IX - promover, acompanhar e controlar a manutencdo de bens moveis, utensilios, maquinas e
equipamentos da SEPROTUR,

X - emitir Termos de guarda, de responsabilidade, de transferéncia, de movimentacdo de bens
patrimoniais e de Cessao de Uso;

XTI - promover o inventdrio dos bens méveis e iméveis da SEPROTUR;

XII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a administracdo do patrim6nio da
SEPROTUR.

Art. 42. A Unidade de Transporte (UNITRAN) , subordinada diretamente a Coordenadoria de
Administracdo e Finangas, compete:

I - controlar as saidas e chegadas das viaturas oficiais da Secretaria;

N

II - promover a execucdo dos servicos referentes a legalizacdo, registro, manutengao,
conservagao, movimentagao e guarda dos veiculos empregados nos transportes internos;

III - elaborar e manter organizado o cadastro dos motoristas e respectiva escala de servicos;

IV - propor a aquisicdo, baixa, alienagdo, substitui¢do e requisicao de veiculos ao responsavel
pela drea competente;



V - controlar e providenciar toda a documentacdo dos veiculos junto ao DETRAN/MS, sempre
que necessario;

VI - promover a manutencao dos veiculos e controle de consumo de lubrificantes, combustiveis,
filtros e outras pecas de reposi¢do, através do sistema proprio para esse fim;

VII - acompanhar e supervisionar os contratos relativos a locacdo de veiculos, observando
prazos e valores;

VIII - receber e analisar as notas fiscais de servi¢os e produtos de manuten¢ao realizados nos
veiculos oficiais por credenciados, procedendo ao devido encaminhamento e do atesto, acompanhados
das planilhas emitidas pelo 6rgao competente;

IX - monitorar, pelo sistema proprio, o boletim didrio de veiculos;

X -articular-se com o 6rgdo competente e/ou fornecedores no sentido de dotar; quando
necessario, de transportes para o deslocamento de servidores em servigo;

XTI - executar as atividades de entrega e controle de documentos emitidos;

XII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento profissional do pessoal lotado na Unidade;

XIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 43. A Unidade de Protocolo (UNIPROT) , subordinada diretamente 2 Coordenadoria de
Administracdo e Finangas, compete:

I - protocolar, distribuir e controlar a movimentacao de documentos e processos;
II - coordenar os servigos de recep¢do e expedicao de correspondéncias da SEPROTUR;

III - proceder a abertura de processos dos documentos, quando necessario, promovendo o
cadastramento, registro e posterior encaminhamento ao 6rgdo interessado;

IV - receber e distribuir os jornais, revistas e outras publicacdes no ambito da SEPROTUR;

V - emitir relatérios periddicos sobre as movimentacdes no Sistema de Protocolo Integrado -
SPI;

VI - prestar informagdes relativas ao andamento e localizacdo dos processos € documentos sob
seu controle;

VII - promover o encaminhamento de processos e documentos para o arquivamento definitivo;
VIII - controlar e executar atividades de reprografia;

IX - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional do pessoal lotado na Unidade;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 44. A Unidade de Arquivo Geral (UNARQ), subordinada diretamente a Coordenadoria
de Administracdo e Finangas, compete:

I - manter organizado o acervo de documentos sob sua responsabilidade;

II -elaborar instrumentos de controle de empréstimos e devolu¢cdes de documentos,
responsabilizando-se pela integridade do acervo sob sua custddia;

III - proceder a eliminacdo dos documentos nos prazos previstos na tabela de temporalidade,
incumbindo-se da elaboracdo de instrumentos de registro e controle equivalente;



IV -receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para
arquivamento;

V -cumprir e zelar pelo cumprimento de normas e procedimentos estabelecidos para o
arquivamento e desarquivamento de processos e documentos;

VI - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos, semindrios e outros
eventos voltados para o desenvolvimento profissional do pessoal lotado na Unidade;

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 45. A Unidade de Servicos Gerais (UNISERG), subordinada diretamente a
Coordenadoria de Administra¢do e Finangas, compete:

I - orientar, coordenar e acompanhar a prestacdo dos servigos de copa, limpeza, higienizacdo e
conservagao do imével da SEPROTUR;

II - promover a conservagdo e manutencao das instalacdes fisicas da SEPROTUR;
III - promover a manutenc¢do de mdveis, maquinas e equipamentos da SEPROTUR;
IV - estabelecer normas para racionalizac¢do de energia, 4gua e telefonia;

V - promover a inspe¢do e manutencao dos dispositivos de seguranga contra sinistros;

VI - responsabilizar-se pela abertura e fechamento do prédio da SEPROTUR, no inicio e fim dos
expedientes;

VII - controlar a escala dos agentes patrimoniais destacados para a os servigcos de vigilancia
noturna da SEPROTUR;

VIII - participar de reunides, cursos, treinamentos, encontros congressos, semindrios € outros
eventos voltados para o desenvolvimento profissional do pessoal lotado na Unidade;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
TITULO IV
DOS DIRIGENTES

Art. 46. A SEPROTUR serd dirigida por um Secretdrio de Estado, com a colaboragdo, na
execuc¢do de suas atribui¢des, de um Secretdrio-Adjunto.

Art. 47. As Unidades que compdem a sua estrutura organizacional serdo dirigidas:
I - as Superintendéncias, por Superintendente;
II - as Coordenadorias, por Coordenador;
III - as Assessorias, por Assessor;
IV - as Unidades, por Chefe de Unidade ou responsavel de drea formalmente designado.
CAPITULO1
DAS ATRIBUICOES PESSOAIS
Secao I
Dos Superintendentes

Art. 48. Aos Superintendentes incumbe:



I - auxiliar o Secretério de Estado na execugdo das atividades técnicas e de sua competéncia;

II - programar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades das respectivas
Superintendéncias;

III - submeter ao Secretario de Estado o Programa de Trabalho das respectivas
Superintendéncias;

IV - promover estudos e pesquisas destinados ao aperfeicoamento das atividades das respectivas
Superintendéncias;

V -exercer outras atribuicdes que lhes forem inerentes ou que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Estado.

Secao 11
Dos Coordenadores
Art. 49. Aos Coordenadores incumbe:

I - auxiliar o Superintendente ao qual € subordinado na execugdo das atividades técnicas e de sua
competéncia;

II - programar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades das respectivas
Coordenadorias;

III - submeter ao Superintendente o Programa de Trabalho das respectivas Coordenadorias;

IV - promover estudos e pesquisas destinados ao aperfeicoamento das atividades das respectivas
Coordenadorias

V -exercer outras atribuicdes que lhes forem inerentes ou que lhes forem delegadas pelos
respectivos Superintendentes.

Secao 11T
Dos Assessores

Art. 50. Aos Assessores incumbe o desempenho das atribuicdes de natureza técnico-
especializada de competéncia das respectivas dreas onde desempenharem suas funcdes, além daquelas
que lhe forem cometidas por seus superiores, observada a orientacdo deles recebida.

Secao IV
Dos Chefes ou Responsaveis de Unidade
Art. 51. Aos Chefes ou Responsaveis de Unidade incumbe:

I - realizar estudos preliminares necessdrios a formulacdo dos planos e programas de trabalho do
segmento de atividade que lhes sejam delegadas pelo Coordenador;

II - executar os planos e programas de trabalho propostos para o seu segmento de atividade;

III - promover estudos e coletas de dados que sirvam de subsidios a determinacdo de prioridades
na sua drea competéncia;

IV -elaborar e propor estudos e outros trabalhos que objetivem atender as finalidades da
Coordenadoria a qual for subordinado;

V - exercer outras atribui¢Oes estabelecidas em Leis, Decretos ou neste Regimento, ou que lhes
sejam determinadas pelos respectivos Coordenadores.



Secao V
Dos Demais Servidores
Art. 52. Aos demais servidores ocupantes de cargo em comissio, incumbe:

I - prestar assisténcia aos superiores hierdrquicos, nas atividades de conducdo dos servigos
finalisticos e administrativos da drea em que estiverem lotados;

II - executar outras atividades determinadas pela chefia imediata.

Art. 53. Aos servidores efetivos incumbe exercer as atividades préprias de seu cargo em cada
unidade da Secretaria em que estejam lotados, bem como aquelas determinadas pelos respectivos
superiores imediatos.

TITULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 54. As substituicdes serdo sempre precedidas de ato com a indicagdo prévia do titular a ser
substituido nos seus impedimentos legais e eventuais, observada a legislacao pertinente ao assunto.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. A implantag¢do de toda ou parte da estrutura organizacional prevista neste Regimento
Interno serd efetivada gradativamente, segundo as conveniéncias e interesses da Secretaria, observadas
as disponibilidades dos recursos materiais, técnicos, humanos e financeiros requeridos, mediante ato do
Secretdrio de Estado de Desenvolvimento Agririo, da Produgdo, da Industria, do Comércio e do
Turismo.

Art. 56. Os servidores da Secretaria sdo obrigados a fiel observancia deste Regimento Interno,
bem como das normas disciplinares, atribuicdes dos cargos e fungdes que ocuparem e outros atos
normativos baixados pelo Secretario de Estado.

Art. 57.0 Secretdrio de Estado expedird os atos complementares ao fiel cumprimento e
aplicacdo imediata deste Regimento Interno.

Art. 58. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo solucionados pelo Secretario de Estado
de Desenvolvimento Agrario, da Producdo, da Industria, do Comércio e do Turismo, de comum acordo
com os Superintendentes e com os Coordenadores subordinados diretamente ao titular da Secretaria.



ANEXO II A RESOLUCAO CONJUNTA SEPROTUR/SAD n. 1, DE 26 DE JUNHO DE 2012.

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL SECRETARIA
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