o Oficial Eletronico n. 11.752 21 de fevereiro de 2025 CELILERE:

RESOLUCAO NORMATIVA SETESC N° 001, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2025.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Turismo,
Esporte e Cultura - SETESC.

O Secretario de Estado de Turismo, Esporte e Cultura, no uso das suas atribuicGes legais:

RESOLVE

Art. 19 - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Turismo, Esporte e Cultura de
Mato Grosso do Sul - SETESC, de acordo com sua estrutura basica estabelecida pelo Decreto n°® 16.379, de 06
de fevereiro de 2024.

Art. 20 - A representacgdo Grafica da organizacdao da Secretaria de Estado de Turismo, Esporte e Cultura
- SETESC é a constante no anexo II desta Resolugdo.

Art. 39 - Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagao.

Art. 40 - Revoga - se disposicdes em contrario.

Campo Grande, 20 de fevereiro de 2025.

MARCELO FERREIRA MIRANDA
Secretario de Estado de Turismo, Esporte e Cultura

Anexo a Resolugdo Normativa SETESC N° 001, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2025.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO, ESPORTE E CULTURA - SETESC.

_CAPITULO I
DA COMPETENCIA E DA ORGANIZACZ\O
Art. 19 A Secretaria de Estado de Turismo, Esporte e Cultura - SETESC tem por finalidade a supervisao e
controle das atividades dos Sistemas Estaduais de Turismo, Esporte e Cultura.
Art. 29 - A Secretaria de Estado de Turismo, Esporte e Cultura - SETESC, cuja estrutura administrativa foi
aprovada pelo Decreto 16.379, de 06 de fevereiro de 2024, tem como competéncia:
I. Formular e coordenar a Politica Estadual para o Turismo, no Estado, especialmente do Ecoturismo Sul-
mato-grossense em articulagdo com a Fundagao de Turismo de Mato Grosso do Sul;
II. Fomentaras atividades turisticas e o estimulo a instalacdo, localizacdo e a manutencao de empreendimentos
turisticos no territério do Estado;
III. Formular e coordenar a Politica Estadual e os Programas, Projetos e Atividades de Integragdo das acoes
voltadas ao Esporte e ao Lazer, em articulagdo com a Fundacao de Desporto e Lazer;
IV. Formular e coordenar a Politica Cultural do Estado visando a liberdade de criacdo artistica, de produgao
e consumo de bens e servigos culturais, bem como o intercdmbio cultural no @mbito do Estado, do Pais,
do exterior, e, especialmente, do Mercado Comum do Sul (MERCOSUL) em articulagdo com a Fundacao
de Cultura de Mato Grosso do Sul;
V. Formular a Politica Publica e coordenar acles de defesa e protecdao da vida animal;
VI. Promover, planejar e coordenar o conjunto de negocios baseados no capital intelectual e cultural e na
criatividade que gera valor econdmico, nas atividades voltadas para o turismo, o esporte e a cultura.

CAPiTULO II
DA ESTRUTURA BASICA
Art. 3° A Secretaria de Estado de Turismo, Esporte e Cultura - SETESC, para desempenho de suas
atividades, tem a seguinte estrutura basica:
I. Unidade de assessoramento direto e imediato:
a) Gabinete do Secretario de Estado;
b) Assessoria;
B.I - Assessoria Técnica Juridica;
B.II - Assessoria de Comunicacao e Marketing;
B. III - Assessoria de Cerimonial e Protocolo;
B. IV — Assessoria de Planejamento Estratégico.
c) Coordenadoria Juridica da Procuradora Geral do Estado na Secretaria de Estado de Turismo,
Esporte e Cultura - (CJUR/SETESC)
d) Unidade Setorial de Controle Interno - (USCI)
e) Comissado de Etica
II. Unidades de Geréncia de Execugdo Operacional e de Gestdo instrumental:
a) Supermtendenaa de Administragdo (SUPA)
Coordenadoria de Administracdao (COADM)
1.1 Unidade de Gestao de Almoxarifado;
1.2 Unidade de Gestdo de Patrimonio;
1.3 Unidade de Gestdo de Transporte;
1.4 Unidade de Gestdo de Pessoas;
1.5 Unidade de Gestdo de Protocolo;
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1.6 Unidade de Gestao de Tecnologia de Informacao;
2. Coordenadoria de Finangas, Orcamento e Contabilidade (COFIN)
2.1 Unidade de Gestdo Financeira;
2.2 Unidade de Gestdo Contabil;
2.3 Unidade de Gestdo de Diarias;
3. Coordenadoria de Gestdo de Compras, Contratos e Convénios (COGECONV)
3.1 Unidade de Gestdao de Compras;
3.2 Unidade de Gestdo de Contratos;
3.3 Unidade de Gestdo de Convénios;
3.4 Unidade de Gestdo de Licitacoes;

b) Superintendéncia de Economia Criativa e Politicas Integradas:
1. Coordenadoria de Fomento a Economia Criativa;
2. Coordenadoria de Politicas Integradas.

c) Superintendéncia de Politicas Integradas de Protegdo da Vida Animal
1. Coordenadoria de Combate ao Abandono e aos Maus-tratos;
2. Coordenadoria de Acolhimento e Manejo Etico.

ITI. Entidades Vinculadas:
1. Fundacdo de Desporto e Lazer de Mato Grosso do Sul (FUNDESPORTE);
2. Fundagdo de Turismo de Mato Grosso do Sul (FUNDTUR);
3. Fundacgdo de Cultura de Mato Grosso do Sul (FCMS);

A CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO
Secao I
Do Gabinete do Secretario de Estado
Art. 49 - O Gabinete do Secretario de Estado sob chefia do Chefe de Gabinete, diretamente subordinado
ao Secretario de Estado, compete:

I. Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario de Estado;
II. Responsabilizar — se pela recepcdo, triagem, encaminhamento e pela tramitacdo dos expedientes

enviados ao Secretario de Estado coordenando a comunicagdo institucional no ambito interno e

externo da Secretaria de Estado de Turismo, Esporte e Cultura - SETESC

I1I. Zelar pelo cumprimento das ordens emanadas pelo Secretario de Estado;

IV. Estudar os fundamentos normativos das medidas de interesse da Pasta encaminhados ao Gabinete
do Secretario;

V. Estudar e preparar despachos, oficios e atos normativos de competéncia da Secretaria de Estado de
Turismo, Esporte e Cultura - SETESC;

VI. Atender aos cidaddos quando determinado pelo Secretario de Estado, orientando, prestando

informagdes necessarias, encaminhando - os as outras unidades da Secretaria para atendimento e
solugdo das questdes apresentadas;

VII. Assessorar e auxiliar o Secretario de Estado em outras atividades correlatas;

VIII.  Auxiliar no processo de recepcdo, triagem e encaminhamento;

IX. Elaborar e manter atualizada a agenda do Secretdrio de Estado;

X. Revisar correspondéncias a serem expedidas pelo Gabinete;

XI. Coordenar a tramitacdo de correspondéncia enviadas ao Secretario de Estado;

XII. Coordenar e orientar procedimentos referentes as audiéncias do Secretario de Estado, visitas e
solenidades.

XIII.  Coordenar o preparo dos Despachos do Secretério de Estado.

XIV. Prestar atendimento, fornecer informacGes sobre documentos que estejam sob analise do Secretario
de Estado.

XV. Analisar, acompanhar e emitir pareceres nos expedientes correspondentes a projetos de Lei enviados
pela Assembleia Legislativa, quanto a sancgao e veto.

XVI. Andlise prévia e preparacao dos atos a serem submetidos ao Governador do Estado.

XVII. Revisar a redacdo dos atos oficiais do Secretario de Estado da SETESC.

Secao II
Da Assessoria
Art.59 A Assessoria diretamente subordinada ao titular da Secretaria de Estado, composta pela Assessoria
Técnica Juridica, Assessoria de Comunicacdo e Marketing, Assessoria de Cerimonial e Protocolo e Assessoria de
Planejamento e Gestdo Estratégica, tem as seguintes competéncias:
Art. 6° - Compete a Assessoria Técnica Juridica:
I. Analisar documentos e expedientes técnicos - administrativos, procedendo estudos, analises, emitindo
informacdes técnicas, pareceres técnicos e/ou relatdrios sobre as demandas.
II. Oferecer assisténcia com estudos, avaliacGes, pareceres e recomendacdes, quando envolve assuntos do
interesse da Pasta.
ITI. Acompanhar a tramitacao dos processos enviados ao Tribunal de Contas do Estado, cuidando dos prazos,
bem como, auxiliando na produgdo de informagles necessarias a resposta de Intimacdes do TCE.
IV. Receber, analisar e processar as demandas do Poder Judiciario dirigidos ao Secretario de Estado,
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respeitando as atribuicdes da Coordenadoria Juridica da Procuradoria Geral do Estado na Secretaria de
Estado de Turismo, Esporte e Cultura — (CJUR/SETESC).
V. Auxiliar o Secretéario de Estado nas reunides dos Conselhos Administrativos das Vinculadas.

Art. 70 Compete a Assessoria de Comunicacdo e Marketing:

I. Planejar, coordenar e executar a politica de comunicagdo da SETESC.

II. Assistir o Secretario de Estado e o Secretario de Estado Adjunto nos assuntos da comunicagao social,
imprensa, publicidade.

III. Divulgar com rapidez e exatidao todas as acdes da SETESC e suas vinculadas.

IV. Planejar, coordenar, implementar e avaliar acdes de comunicagdes para difundir programacao, fatos e
eventos.

V.  Organizar o fluxo interno de informagdes da SETESC.

VI. Produzir informacgdes para divulgacao referente a SETESC, nas midias sociais.

VII. Assessorar o Secretario de Estado e Superintendentes no relacionamento com a imprensa.

VIII. Coordenar o processo de cobertura jornalistica das audiéncias do Secretario de Estado e seu
relacionamento com a imprensa.

IX. Receber e atender as demandas de entrevistas efetuadas por profissionais de comunicacao.

X. Coordenar, produzir e executar as informagdes de carater institucional por meio de boletins, panfletos,
revista, folder, e outros tipos de comunicagao visual.

XI. Executar outras atividades determinadas pelo Secretario de Estado.

Art. 80 Compete a Assessoria de Cerimonial e Protocolo:

I. Organizar, coordenar e acompanhar a agenda de eventos, viagens e visitas;

II. Assessorar o Secretario de Estado e Superintendentes em assuntos de Cerimonial;

III. Garantir a observéancia do Cerimonial e da Ordem de Precedéncia em eventos;

IV. Orientar e supervisionar a expedicao de convites;

V.  Apoiar com servicos de Cerimonial e Protocolo nos cursos, seminarios, encontros, congressos e outros
tipos de eventos de capacitacao;

VI. Cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas de Cerimonial estabelecida no
ambito da SETESC e do Governo do Estado;

VII.Coordenar as atividades de assessoramento nos procedimentos de recepgao das autoridades em visita a
SETESC e suas vinculadas bem como o receptivo de visitas;

VIII. Acompanhar quando determinado, o Secretario do Estado ou representantes designados, nas
diversas cerimonias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncia externas e eventos
internos e externos;

IX. Administrar o cadastro de autoridades.

Art. 9° Compete a Assessoria de Planejamento Estratégico:

I. Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas definidas pela Secretaria de Estado de
Turismo, Esporte e Cultura;

II. Vincular os trabalhos a Secretaria Executiva de Gestdo Estratégica e Municipalismo da Secretaria de
Estado de Governo e Gestdo Estratégica (SEGOV);

II1. Coordenar o Escritério de Projetos, padronizando instrumentos e fluxos de planejamento e
acompanhamento de projetos;

IV. Acompanhar o PPA e Contrato de Gestao em sua formulacdo e execugao, monitorando o cumprimento
de metas.

V. Articular - se com as Superintendéncias da SETESC e com as Diretorias de Planejamento das
vinculadas, para a construgao e execugao do PPA ( Plano Plurianual) e Contrato de Gestdo, observando
a necessaria transversalidade;

VI. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

i Secgao III
DA COORDENADORIA JURIDICA DA PROCURADORIA - GERAL DO ESTADO NA SECRETARIA DE ESTADO DE
TURISMO, ESPORTE E CULTURA - (CJUR/SETESC)

Art.92 A Coordenadoria Juridica da Procuradoria Geral do Estado na Secretaria de Estado de Turismo,
Esporte e Cultura - (CJUR/SETESC) tem sua competéncia estabelecida na Lei complementar n® 95 de 26 de
dezembro de 2001, e no Regimento Interno da Procuradoria Geral do Estado.

. CAPiTULO IV 3 B
DAS COMPETENCIAS DA UNIDADES DE GERENCIA DE EXECUCAO OPERACIONAL E DE GESTAO
INSTRUMENTAL
A Secgdo I
DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO E DE SUAS COORDENADORIAS SUBORDINADAS

Art.102 A Superintendéncia de Administragdo, diretamente Subordinada ao titular da Secretaria de
Estado compete:
I. planejar, orientar e coordenar as atividades de execugdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
observando a politica de gestdo administrativa, as normas e as diretrizes estabelecidas;
I1. orientar e coordenar a execugdo das atividades de pessoal, compras, contratos, convénios, termos de parceria,
material, patrimOnio, transporte, documentacdo, protocolos, publicacbes em didrios oficiais, tecnologia da
informacdo, didrias, passagens e licitacoes;
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III. administrar, supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas a gestdo de pessoas e aos servigos
gerais de manutencao.

IV. auxiliar o Gabinete do Secretario de Estado no que for necessario

Subsecao I
Da Coordenadoria de Administracdo

Art.112 Coordenadoria de Administracdo diretamente subordinada ao titular da Superintendéncia de
Administracdo compete:
I coordenar, supervisionar e controlar a execugado das atividades relacionadas a administracao do almoxarifado,
de bens patrimoniais, de transportes e de pessoal, desenvolvendo a politica de gestdo de pessoas, material e
patrimonio;

IT desenvolver acdes de gestdo de pessoas, servigos de protocolo, estoque e distribuicdo de material de consumo;
III coordenar, supervisionar e instruir processos administrativos, no d&mbito da SETESC.
Subsecao II
Da Unidade de Gestdo de Almoxarifado

Art.123- A Unidade de Gestdo de Almoxarifado diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Administragdo compete:

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

b) inserir os dados no sistema gestao de controle de almoxarifado - GCA, sempre que houver eventos de compra
e saida de material;
c) emitir relatdrios de controle de estoque do material de consumo, sempre que for solicitado;
d) emitir inventério mensal para emissdao do DMO.
e) atender as requisicbes de material de consumo das unidades da SETESC;
f) realizar a previsao de consumo e emitir os pedidos de compras para a reposicao de estoque;
g) manter o almoxarifado organizado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranga dos materiais
em estoque.
h) executar outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia.
Subsecao III
Da Unidade de Gestdo de Patrimonio

Art.133- A Unidade de Gestdo de Patriménio diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Administracdo compete:

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

b) elaborar planilhas de controle e movimentagdo dos bens pertencentes a SETESC;

c) acompanhar e controlar a aquisicdo, a incorporagao, a desincorporagdo, e a transferéncia de bens méveis e
imoveis no ambito da SETESC;

d) promover, com autorizagao da autoridade competente, aredistribuicao e alienagdao do material em disponibilidade;
e) instruir processos relativos ao desaparecimento e/ou invasdo de bens moveis e imoveis;

f) proceder aos langamentos do Ativo Fixo, bem como efetuar baixa dos bens patrimoniais e sua depreciagao;
g) manter organizado e atualizado os registros necessarios ao controle do patriménio mobilidrio e imobiliario
possibilitando sua identificacdo e localizagao;

h) controlar e fiscalizar o uso dos bens, fixando as plaquetas de identificacgdo em todo o material que integra o
patrimonio da SETESC;

i) acompanhar e controlar a manutencdo de bens modveis, utensilios, maquinas e equipamentos da SETESC;
j) emitir Termos de guarda, de responsabilidade, de transferéncia, de movimentacdo de bens patrimoniais e de
Cessdao de Uso.
k) executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Art.142- A Unidade de Gestdo de Transporte diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Administracdo compete:

a) controlar as saidas e chegadas das viaturas oficiais da Secretaria;

b) promover a execucdo dos servicos referentes a legalizacdo, registro, manutencdo, conservacdo, movimentacdo
e guarda dos veiculos empregados nos transportes internos;

c) elaborar e manter organizado o cadastro dos motoristas e respectiva escala de servigos;

d) propor a aquisicdo, baixa, alienagdo, substituigdo e requisicdo de veiculos ao responsavel pela area competente;
e) controlar e providenciar toda a documentagdo dos veiculos junto ao DETRAN/MS, sempre que necessario;

f) promover a manutencgdo dos veiculos e controle de consumo de lubrificantes, combustiveis, filtros e outras
pecas de reposigdo, através do sistema préprio para esse fim;

g) acompanhar e supervisionar os contratos relativos a locacdo de veiculos, observando prazos e valores;

h) receber e analisar as notas fiscais de servicos e produtos de manutengdo realizados nos veiculos oficiais por
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credenciados, procedendo ao devido encaminhamento e do atesto, acompanhados das planilhas emitidas pelo
orgao competente;

i) monitorar, pelo sistema proprio, o boletim didrio de veiculos;

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

k) executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Subsecdo IV
Da Unidade de Gestdo de Pessoas

Art.152 - A Unidade de Gest3o de Pessoas diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Administragdo compete:

a) Assumir a responsabilidade pelo acompanhamento, organizacao, planejamento e realizacao das atividades de
gestdo de pessoas, incluindo as rotinas trabalhistas e previdenciarias conforme a legislacdo em vigor;

b)Atuar e orientar processos para conceder beneficios de promocdo funcional, progressao funcional e avaliacdo
de desempenho individual (ADI);

c)Orientar os processos para concessdo de direitos dos servidores;

d)Monitorar a frequéncia, férias e licencas;

e)Manter atualizados os registros da vida funcional dos servidores nos sistemas informatizados fornecidos pelo
orgdo central do Sistema Estruturante de Recursos Humanos;

f)Controlar e garantir a guarda do arquivo fisico de processos e documentos relacionados aos atos de pessoal dos
servidores da Secretaria;

g)Organizar e administrar a concessdo de todos os beneficios aos funcionarios durante a elaboracdo e
processamento da folha de pagamento;

h)Realizar e revisar langamentos e conferéncias no Sistema da Folha de Pagamento, como Férias, Rescisoes,
Nomeacdes, Exoneracdes, Adicionais de Tempo de Servico, Planilhas de Diferenca, Vale Transporte, Controle de
Frequéncia dos servidores e outros eventos necessarios, processando os ajustes necessarios;

i)Encaminhar ao 6rgao competente os dados sobre alteracGes funcionais que afetem o pagamento mensal do
servidor;

j)Calcular, controlar e lancar descontos, pagamentos ou remuneragoes extraordinarias na folha de pagamento;
k)Realizar a conferéncia dos documentos de informagdes sociais e recolhimentos, como RAIS (anual), DIRF
(anual), GEFIP (mensal), RAT, e controle do FAP, para encaminhamento a area competente;

)Encaminhar ao Tribunal de Contas (TCE), dentro dos prazos estabelecidos, documentos relativos a atos de
admissdo de pessoal, concurso publico e folha de pagamento;

m)Elaborar semestralmente mapas de férias e recesso, efetuando as alteracGes necessarias apds autorizagao, e
manter controle das férias gozadas e pendentes;

n)Agendar, emitir e controlar a emissao de Boletim de Inspecdao Médica (BIM) através do sistema de Pericia
Médica (SIPEM).

o)Coordenar e implementar, as demandas relativas a Politica de Saude, Seguranca no Trabalho e de Bem-Estar
do Servidor.

p) executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Subsegdo V
Da Unidade de Gestao de Protocolo

Art.163 - A Unidade de Gestdo de Protocolo diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Administracdo compete:

a) proceder a abertura de processos dos documentos, conforme o registo no Sistema E-ms.

b) controlar o recebimento e envio de documentos pelos correios;

c) distribuir e controlar a movimentacdo de documentos e processos;

d) ordenar os servigos de recepcdo e expedicdo de correspondéncias da SETESC;

e) promover o encaminhamento de processos e documentos para o arquivamento definitivo;

f) executar servigos de reprodugdo grafica e encadernagdo, quando solicitado;

g) manter organizado o acervo de documentos sob sua responsabilidade;

h)elaborar instrumentos de controle de empréstimos e devolugbes de documentos, responsabilizando-se pela
integridade do acervo sob sua custddia;

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

j) receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para arquivamento;

k) cumprir e zelar pelo cumprimento de normas e procedimentos estabelecidos para o arquivamento e
desarquivamento de processos e documentos.

I) executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Subsecgdo VI
Da Unidade de Gestao de Tecnologia de Informacao

Art.172 - A Unidade de Gestdo de Tecnologia da Informacdo diretamente subordinada ao titular da
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Coordenadoria de Administragdo compete:

a)Realizar as tarefas de manutencdao de computadores e dispositivos periféricos, configurar dominios e redes,
instalar softwares e requisitar licencas;

b)Gerenciar a infraestrutura de rede e servidores para conectar microcomputadores, proporcionar acesso a
internet, remover virus, reinstalar sistemas, e implementar sistemas em areas administrativas e financeiras,
desde a analise de necessidades até o suporte aos usuarios internos, além de analisar processos, softwares e
ferramentas de gestdo de projetos na documentacao de sistemas;

c)Garantir a seguranca e integridade dos dados dos sistemas de informacao, organizando os procedimentos para
armazenamento de dados na rede de computadores e nos sistemas de microinformatica da SETESC;

d)Prestar suporte técnico e operacional para a rede de comunicagdo de dados, hardware, software, aplicativos de
gestdo, bancos de dados e utilitarios na SETESC;

e)Orientar, apoiar e ajudar os usuarios da SETESC no uso correto dos equipamentos e recursos de informatica
disponiveis;

g)oficiar ao 6rgao responsavel, solicitando acesso e suspensdo a sistemas, permissdes de arquivos e criacdo de
senhas e de logins de rede para os servidores da Setesc;

h) controlar o acesso ao sistema através de contas de usuarios e grupos;

j)Realizar compartilhamento de dados, garantir a seguranca, realizar backups e recuperar dados;

k)Oferecer suporte técnico aos gestores responsaveis pela alimentagdo do site www.SETESC.ms.gov.br e inserir
dados conforme necessario;

I) executar outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia.

Subsecao VII
Da Coordenadoria de Finangas, Orcamento e Contabil

Art.182 - A Coordenadoria de Financas, Orcamento e Contabilidade diretamente subordinada ao titular da
Coordenadoria de Administragao compete:

I - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de gestdo orgamentaria, financeira e contabil, de
suprimento de fundos e de diarias;

II - elaborar balancetes, balango geral, prestacdo de contas anual, relatérios de gestdao orcamentaria, financeira
e contabil;

I1I - realizar a contabilizacdo atualizada no sistema contabil vigente.

Subsecgdo VIII
Da Unidade de Gestdo de Financeiro

Art. 192 - A Unidade de Gest3o Financeira diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Finangas, Orgamento e Contabilidade compete:

a) Receber e examinar os processos de solicitacdo de despesas conforme demanda, informando a codificacdo e
a dotacdo orgamentaria;

b) Emitir Notas de Empenho e de Anulagdo de Empenho, conforme necessario na SETESC;

c) Controlar as Notas de Crédito emitidas a SESTESC e suas anulagdes;

d) Proceder com os pagamentos determinados pelo Ordenador de Despesas, observando a legislagado tributaria;
e) Efetuar os pedidos de suprimentos de fundos determinados pelo Ordenador de Despesa;

f) Receber e executar pedidos de Folha de pagamento de acordo com as normas legais, administrativas e
contratuais de regéncia;

g) Manter em dia a escrituracdo do Setor Financeiro e sanar as alteracdes apontadas;
h) Cumprir as instruges especificas para o encerramento do exercicio financeiro;

i) Orientar a execucdo orcamentdria da SETESC de acordo com o orcamento aprovado, propondo abertura de
créditos adicionais e alteracdes no detalhamento da despesa, quando necessario;

j) Executar outras atividades atribuidas na area de competéncia designada;

Subsecao IX
Da Unidade de Gestdo Contabil

Art.202@ - A Unidade de Gest3o Contébil diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Finangas, Orcamento e Contabilidade compete:
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a) Coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades contabeis da Setesc;
b) Efetuar conciliagdes bancérias para garantir a precisdo dos registros financeiros;

c) Acompanhar o fechamento do Demonstrativo Mensal de Operacdoes (DMO) relacionado a materiais de
consumo, expediente e permanente, além de realizar as baixas no almoxarifado;

d) Analisar e organizar, conforme os padrdes e prazos estabelecidos pela legislacdo, os balangos, balancetes,
demonstracGes da movimentacdo dos bens patrimoniais e outras demonstragdes contabeis, mantendo um
arquivo completo da documentacdo contabilizada para fornecer informacGes quando necessario;

e) Supervisionar o exame das prestacdes de contas de convénios com 6nus orcamentarios e financeiros;

f) Efetuar incorporacdes e desincorporagGes de bens patrimoniais conforme os procedimentos contabeis
estabelecidos;

g) Registrar contabilmente os processos de execucdo fiscal de acordo com as normas vigentes;
h) Acompanhar e realizar a transferéncia de bens para leildo, seguindo os protocolos estabelecidos;
i) Seguir as normas e procedimentos operacionais definidos pelo departamento de contabilidade da SETESC;

j) Receber devolugbes de recursos através da conta “C” ou outros métodos de controle, encaminhando-os a
SETESC;

k) Examinar e certificar o balango orcamentario, o balango financeiro, o balanco patrimonial e as demonstragées
das variacdes patrimoniais que instruem as prestacdes de contas dos ordenadores de despesa;

I) Relatoérios de gestdo fiscal, por intermédio do sistema corporativo de tecnologia da informagdo da Receita
Federal;

m) zelar pelo cumprimento dos prazos legais ou administrativos estabelecidos para os fechamentos contabeis
(TCE)

n) Executar outras atividades atribuidas dentro de sua area de competéncia.

Subsecao X
Da Unidade de Gestdo de Diarias

Art.212 - A Unidade de Gestdo de Didrias diretamente subordinada ao titular da Coordenadoria de
Finangas, Orgamento e Contabilidade compete:
a) receber e processar as solicitagdes de diarias dos servidores da SETESC;
b) lancar os dados nos sistemas SGDF e fazer o acompanhamento das diarias até o relatério final;
c) fazer pedidos e receber notas de empenho da Coordenadoria de Finangas, Orcamento e Contabilidade;
d) receber ordens de pagamento;
e) fazer relatoérios de viagens;
f) montar processos de didrias, bem como proceder operagdes no sistema SGDF.

Subsecao XI
Da Coordenadoria de Gestdo de Compras, Contratos e Convénios

Art.223- A Coordenadoria de Gestdo de Compras, Contratos e Convénios diretamente subordinada ao
titular da Superintendéncia de Administracdo compete:

I - coordenar, controlar, supervisionar e executar as atividades relacionadas as contratacGes diretas, as licitagdes
e aos contratos;

II - elaborar documento de formalizagdo de demanda, dos estudos técnicos preliminares e dos termos de referéncia
Nnos processos para aquisicao de bens e de servigos;

III - executar ages de administracdo e gestdo nas contratacdes de materiais e de servigos, na forma da legislacéo
vigente.

Subsecgdo XII
Da Unidade de Gestao de Compras

Art. 232 - A Unidade de Gest3o de Compras diretamente subordinada Coordenadoria de Gest3o de
Compras, Contratos e Convénios compete:

a) Implementar o plano anual de compras com base nas necessidades identificadas pelos departamentos da
Secretaria.

b) Realizar levantamentos e pesquisas de mercado para identificar fornecedores e precos de materiais e servigos
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necessarios.
c) Estabelecer um cronograma de compras que atenda as demandas operacionais e de projetos especificos.

d) Conduzir processos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade e cotacGes eletrénicas conforme a legislagao
vigente.

e) Elaborar termos de referéncia e contratos para a aquisicao de bens e servicos.

f) Avaliar e homologar fornecedores com base em critérios de qualidade, preco e capacidade de atendimento.
g) Fazer pedido de utilizacao de atas da SAD

h) Elaborar manifestagao de interesse para participacdo de registro de preco

i) Fazer orcamentos e compra de passagens areas e rodoviarias

j) Adesdo a ata de outros Orgdos

k) Controlar os pagamentos a fornecedores, garantindo que sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.
) Realizar prestacdo de conta ao Tribunal de Contas do Estado referente aos processos de compras.

m) Assegurar que todas as atividades de compras estejam em conformidade com a legislacdo aplicavel e as
politicas internas da Secretaria.

n) Implementar praticas de compras sustentdveis, considerando critérios ambientais e sociais na selecdo de
fornecedores e produtos.

0) Promover a transparéncia e a ética em todos os processos de aquisicao, prevenindo e combatendo fraudes e
irregularidades.

p) Manter uma comunicagao eficaz com os demais setores da Secretaria para alinhamento das necessidades e
expectativas.

Elaborar e divulgar normas e procedimentos internos relativos as compras, assegurando que sejam
compreendidos e seguidos por todos os envolvidos.

Subsecao XIII
Da Unidade Gestao de Contratos

Art.243 - A Unidade de Gestdo de Contratos diretamente subordinada Coordenadoria de Gestdo de
Compras, Contratos e Convénios compete:

a) Elaborar e revisar contratos de acordo com as normas e legislacdes vigentes, garantindo que todos os termos
e condicOes estejam claramente definidos e alinhados com as necessidades da Secretaria.

b) Auxiliar no acompanhamento do fiscal e gestor na execucdao dos contratos de fornecimento, garantindo a
conformidade com os termos acordados.

c) Gerenciar a formalizagao de contratos, assegurando que sejam assinados pelas partes envolvidas e registrados
conforme exigido.

d) Monitorar a execugdo dos contratos, acompanhando o cumprimento dos prazos, entregas e condicdes
acordadas.

e) Elaborar justificativas para renovacao de contrato
f) Elaborar termo de anuéncia para participagdo de contratos corporativos

g) Realizar o acompanhamento continuo das obrigacdes contratuais das partes, assegurando a conformidade
com as clausulas estabelecidas.

h) Coordenar a revisdo e atualizagdo de contratos quando necessario, em resposta a alteracdes nas condicbes
ou necessidades da Secretaria.

i) Elaborar e gerenciar aditivos contratuais, garantindo que sejam elaborados e formalizados de acordo com as
normas e regulamentagdes pertinentes.

j) Manter um sistema de arquivamento eficiente para todos os contratos, aditivos e documentos relacionados,
garantindo a acessibilidade e integridade dos registros.

k) Realizar o controle de prazos e vencimentos de contratos, antecipando e providenciando as acées necessarias
para renovagado ou término.
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I) Auxiliar o fiscal e gestor na resolucdo de conflitos e divergéncias entre as partes contratantes, buscando
solugdes que respeitem os termos contratuais e os interesses da Secretaria.

m) Gerenciar processos de rescisdo de contratos, incluindo a elaboragdo de termos de rescisdo e a coordenagao
com as partes envolvidas para garantir a conclusdo adequada.

n) Garantir que todos os contratos estejam em conformidade com a legislacdo aplicavel e com as politicas
internas da Secretaria.

0) Realizar auditorias periddicas nos contratos para verificar o cumprimento das condices e a eficacia dos
processos de gestdo.

p) Implementar e manter praticas de controle interno para prevenir irregularidades e fraudes relacionadas aos
contratos.

g) Manter comunicacdo constante com os setores e departamentos da Secretaria envolvidos na execugao e
gestao dos contratos.

r) Fornecer suporte e orientagdo sobre questdes contratuais para outros departamentos, para gestores e fiscais
da Secretaria.

s) Elaborar relatérios periddicos sobre o status dos contratos e a gestdo de riscos associados, apresentando
informacgdes relevantes para a alta administragao.

t) Atualizar os procedimentos internos e as diretrizes relacionadas a gestdo de contratos, assegurando que
estejam alinhados com as mudancas na legislagdo e nas necessidades da Secretaria.

Subsecdo IV
Da Unidade de Gestdo de Convénios

Art.252 - A Unidade de Gestdo de Convénios diretamente subordinada Coordenadoria de Gestdo de
Compras, Contratos e Convénios compete:

a) Coordenar e planejar as atividades relacionadas a celebracdo e gestdo de convénios, garantindo a adequacao
as politicas e diretrizes estabelecidas.

b) Redigir, revisar e negociar termos de convénios e acordos de cooperagdo com instituigdes publicas e privadas,
assegurando que todos os aspectos estejam claros e conforme a legislacao vigente.

c) Assegurar que os convénios sejam formalizados adequadamente, com a assinatura das partes envolvidas e o
registro nos 6rgdos competentes, quando necessario.

d) Monitorar a execugao dos convénios, acompanhando o cumprimento das metas, prazos e condigdes acordadas,
e tomando agdes corretivas quando necessario.

e) Realizar reuniGes periédicas com os parceiros para avaliar o andamento das atividades e resolver eventuais
problemas ou duvidas.

f) Gerenciar os recursos financeiros vinculados aos convénios, garantindo a correta aplicacdao dos recursos e a
conformidade com o orgamento previsto.

g) Elaborar e apresentar relatérios financeiros e de execucdo para os parceiros e para a alta administragao,
incluindo a realizagdo de prestacdo de contas detalhada conforme exigido pelos convénios.

h) Manter um sistema de arquivamento organizado e acessivel para todos os documentos relacionados aos
convénios, como contratos, relatérios e comprovantes financeiros.

i) Garantir a integridade e a confidencialidade dos documentos e registros, de acordo com as normas de protecdo
de dados e informacgoes.

j) Implementar praticas de controle interno e auditoria para assegurar que os convénios estejam em conformidade
com a legislacdo aplicavel e com as politicas internas da Secretaria.

k) Realizar auditorias periddicas nos convénios para identificar e corrigir possiveis irregularidades e garantir a
transparéncia e a legalidade das operagdes.

) Manter-se atualizado sobre alteragdes nas normas e regulamentacoes relativas aos convénios e ajustar os
procedimentos internos conforme necessario.

m) Manter uma comunicacdo eficaz com as partes envolvidas nos convénios, incluindo parceiros, fornecedores e
outros setores da Secretaria.
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n) Estabelecer e fortalecer relacionamentos com instituicdes parceiras, promovendo uma colaboragdo produtiva
e sustentavel.

0) Elaborar relatérios periddicos sobre a gestdo de convénios, incluindo andlises de desempenho, impacto e
resultados alcangados.

p) Fornecer informagdes e recomendagdes para a alta administracdo sobre o andamento dos convénios e
possiveis melhorias na gestéo.

Subsecdo XV
Da Unidade de Gestdo de Licitacdo

Art.262 - A Unidade de Gestdo de Licitagdes diretamente subordinada Coordenadoria de Gestdo de
Compras, Contratos e Convénios compete:

a) Elaborar o plano anual de licitagdes, em consonancia com as necessidades da Secretaria e o orcamento
disponivel.

b) Coordenar e planejar o calendario de licitacdes, garantindo que os processos sejam realizados de forma
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos.

c) Auxiliar a drea demandante na elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia.

d) Revisar Editais de Licitacdo, Termos de Referéncia e Projetos Basicos, Estudo Técnico Preliminar assegurando
que estejam claros, completos e em conformidade com a legislagdo vigente.

e) Garantir que todos os documentos necessarios para o processo licitatorio sejam elaborados e disponibilizados
de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

f) Incluir todos os processos nos sistemas vigentes.
g) Responder pareceres da Procuradoria Geral do Estado.
h) Publicar homologagao e adjudicagao.

i) Coordenar com o setor de contratos para a formalizagdo dos contratos decorrentes dos processos licitatorios,
garantindo a adequacao dos termos acordados.

j) Implementar praticas de controle interno e auditoria para garantir que todos os processos licitatérios sejam
realizados de acordo com a legislacdo e as politicas da Secretaria.

k) Realizar auditorias peridédicas nos processos licitatorios para identificar e corrigir possiveis falhas ou
irregularidades.

[) Realizar prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado.

m) Manter-se atualizado sobre as alteracdes na legislacdo e regulamentacdes pertinentes as licitacbes, adaptando
os procedimentos internos conforme necessario.

n) Fornecer suporte e orientagdo aos demais departamentos da Secretaria sobre questdes relacionadas a
licitagbes e processos de compras.

0) Manter um sistema de registro e arquivamento eficiente para todos os documentos relacionados aos processos
licitatérios, garantindo a acessibilidade e integridade dos registros.

p) Elaborar relatérios periddicos sobre os processos de licitacdo, fornecendo informacgGes detalhadas para a alta
administracao e para fins de controle e planejamento.

Secdo III
DA SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA CRIATIVA E POLITICAS INTEGRADAS E DE SUAS
COORDENADORIAS SUBORDINADAS

Art.272 - A Superintendéncia de Economia Criativa e Politicas Integradas, diretamente subordinada ao
titular da Secretaria de Estado, compete:

I - promover, planejar e coordenar o conjunto de negocios baseados no capital intelectual e cultural e na
criatividade que gera valor econémico, nas atividades voltadas para o turismo, o esporte e a cultura;
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II - fomentar o desenvolvimento setorial e territorial, valorizando os costumes, a tradicao e a vocacgao local;

III - estabelecer formas e condigdes para o desenvolvimento da cultura da organizagdo da transversalidade na
perspectiva da intersetorialidade, facilitando a articulagdo das politicas transversais.

Subsecao I

DA COORDENADORIA DE FOMENTO A ECONOMIA CRIATIVA

Art.283 - A Coordenadoria de Fomento & Economia Criativa, diretamente subordinada ao titular da
Superintendéncia de Economia Criativa e Politicas Integradas, compete:

I - propiciar condigOes para a criacdo, a producdo e a elaboracdo de projetos voltados a economia criativa;

IT - elaborar o mapeamento dos setores da economia criativa do Estado, estabelecendo formas e meios de apoio
ao desenvolvimento dos segmentos;

III - promover a qualificagdo profissional em economia criativa.

Subsecdo II
DA COORDENADORIA DE POLITICAS INTEGRADAS

Art.292 - A Coordenadoria de Politicas Integradas, diretamente subordinada ao titular da Superintendéncia
de Economia Criativa e Politicas Integradas, compete:

I - promover articulagdes intra e intersetoriais com as politicas, programas, projetos e atividades das areas do
Turismo, do Esporte e da Cultura, a fim de possibilitar a atuagao transversal entre as fundagdes e as unidades
administrativas da SETESC, proporcionando estratégias de gestdo integrada;

II - estimular a atuacdo em rede de todas as areas integrantes da SETESC, estabelecendo formas de articulagdo
entre suas unidades administrativas na busca de eficiéncia, do uso racional dos seus recursos humanos,
financeiros e tecnoldgicos.

Secdo IV

DA SUPERINTENDENCIA DE POLITICAS INTEGRADAS DE PROTECAO DA VIDA ANIMAL E DE SUAS
COORDENADORIAS SUBORDINADAS

Art.302@ - A Superintendéncia de Politicas Integradas de Protecdo da Vida Animal, diretamente subordinada
ao Titular da Secretaria de Estado, compete:

I - promover politicas publicas destinadas a protecdo e a defesa da vida animal de forma sistémica e integrada;

II - incentivar e apoiar a articulacdo de politicas de resgate, de acolhimento, de manejo ético e de conscientizagao
contra maus-tratos e abandono de animais;

III - articular e promover agles transversais para a execucdo das politicas publicas previstas, bem como propor
parcerias para a promogdo da protecao aos animais;

IV - buscar recursos e parcerias com a iniciativa privada, seguindo os ritos legais da administracdo publica, para
execucdo de agdes que subsidiem politicas publicas de protegdo aos animais.

Subsecao I

DA COORDENADORIA DE COMBATE AO ABANDONO E AOS MAUS-TRATOS
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Art.312 - A Coordenadoria de Combate ao Abandono e aos Maus-Tratos, diretamente subordinada ao
titular da Superintendéncia de Politicas Integradas a Protecdo de Vida Animal, compete:

I - propor politicas, campanhas e acdes de sensibilizacdo, de conscientizacdo e de educacgdo social, bem como
projetos e processos de combate aos maus-tratos e ao abandono de cdes e gatos;

IT - Acompanhar e monitorar os indicadores de esforcos e de resultados de campanhas; as acdes de sensibilizacdo,
de conscientizacdo e de educacao social; os projetos e os processos de combate aos maus tratos e ao abandono
de cdes e gatos;

III - acompanhar o processo de denuncias e de resgate de forma integrada as politicas de acolhimento e de
manejo ético de animais, respeitando as competéncias dos 6rgdos ou das entidades publicas responsaveis,
estadual ou municipal, conforme o caso, na forma da lei.

Subsecao II
DA COORDENADORIA DE ACOLHIMENTO E MANEJO ETICO

Art.322 - A Coordenadoria de Acolhimento e Manejo Etico, diretamente subordinada ao titular da
Superintendéncia de Politicas Integradas de Protegdo da Vida Animal, compete:

I - propor politicas, processos, projetos de manejo ético de cdes e gatos, em articulagdo com os municipios;

II - acompanhar os procedimentos de acolhimento resgate, de manejo ético e de recuperacdo do animal acolhido.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DAS ENTIDADES VINCULADAS

Art.332 - A Fundagao de Desporto e Lazer de Mato Grosso do Sul (FUNDESPORTE), a Fundacao de
Turismo de Mato Grosso do Sul (FUNDTUR) e a Fundagdo de Cultura de Mato Grosso do Sul (FCMS), entidades
da Administragao Indireta, tém suas estruturas e competéncias estabelecidas em seus atos de criagdo, em seus
estatutos e em seus regimentos internos.

CAPIiTULO VI
DOS DIRIGENTES

Art. 342 - A SETESC sera dirigida por um Secretario de Estado com a colaboragao do Secretario Adjunto
e com apoio, na execucdo de suas atribuicoes, do Chefe de Gabinete, Superintendentes, Coordenadores, Chefes
de Assessoria e Assessores.

Art. 352- Ao Secretario-Adjunto, diretamente subordinado ao Secretario de Estado, compete:

I - substituir o titular da SETESC em suas auséncias e em seus impedimentos legais e eventuais; II - representar
o titular da SETESC em suas atividades institucionais ndo privativas, quando por ele determinado;

III - desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo titular da SETESC.

Art. 362 - Os desdobramentos das unidades da SETESC serdo dirigidos da seguinte forma:
I - O Gabinete, por Chefe de Gabinete;
II - as Superintendéncias, por Superintendentes;
III - as Coordenadorias, por Coordenadores;

IV - a Assessoria, por Chefe de Assessoria;
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V - a Unidade, por chefe de Unidade;

Art. 372 - Serdo substituidas em suas faltas e impedimento:
I. O Secretério de Estado pelo Secretario Adjunto
II. O Superintendente por um dos Coordenadores
ITI. O Chefe de Gabinete por um dos servidores por ele indicado
IV. Os Coordenadores por um dos Chefes de Unidade
V. Os Chefes de Unidades por um dos servidores por ele indicado

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 382 — O Secretario de Estado baixara atos suplementares que se mostrarem necessarios ao
cumprimento do presente regimento.
Art. 392 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario de Estado de Turismo, Esporte e Cultura -
SETESC.

Marcelo Ferreira Miranda
Secretario de Turismo, Esporte e Cultura
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