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PORTARIA N2 154/SECEL/2021

Institui grupo de trabalhe para elaboracéo, aprovacao e disponibilizagdo do Manual Tecnico de Processos e Procedimentos da
area finalistica da Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer (SECEL).

O Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer, no uso de suas atribuicdes legals, nos termos do inciso |l do artigo 71 da
Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o Decreto n2 1.375, de 07 de marco de 2018, gue institui os Manuais Tecnicos de Processos e Procedimentos
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso:

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituide, no ambito da SECEL, o grupo de trabalho para proceder a elaborag&o do Manual Técnico de Processos e
Procedimentos da area finalistica deste orgéo, em atendimento ao disposto no paragrafo dnico do Art. 72 & no paragrafo dnico
do Art. 82 do Decreto 1.375, de 07 de marco de 2018,

Art. 22 O grupo de trabalho da SECEL sera integrado pelos seguintes servidores:

I. Paulo Mario Moura Pereira da silva

Il.  Amanda Cavalheire Candido Pacheco

M. Josué Matanael silva de Andrade

V. Cinthia de Miranda Mattos

V. Ivan Moreira de almeida

V1. Edilberto Angelo Magalhaes

WIl. Carine Machado da Silva

Wil Leandro dos Santos Duarte

I¥. Arnaldo Ramos Janior

X. Marcos Natanael Silva de Andrade

§ 1% A coordenagdo desse grupo compete ao servidor constante no incise "I1", com atribuicdes de:
a) Planejar e conduzir as acdes para implementacdo das etapas da metodologia;

b) Elaborar o plano de atividades e o cronograma a serem desenvolvidos neste projeto;

c} Garantir as atualizagdes, publicacdes e fou disponibilizagdes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d} Providenciar os recursos fisicos, didatices e audiovisuais necessarios para a realizacdo das acdes e das reunides de
trabalho:

e) Solicitar capacitagbes ao orgdo central de desenvelvimento organizacional, quando necessario;

f) Orientar as areas na elaboragdo da identidade organizacional;

gl Orientar as areas na elaboracio da cadela de valor e hierarquia de processos;

h} Auxiliar na realizacdo das entrevistas, quando necessario;

i} Orientar quanto a elaborag&oe do mapeamento dos processos;

i} Elaborar ou atualizar a parte documental do Manual Técnico de Processos e Procedimentos dos respectivos sistemas:
k) Cuidar da guarda da memdaria dos trabalhos realizados;

[} Promover as validagdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos c':rgéns
Setariais;



m) Encaminhar material desenvolvido & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio para validacio do padrio;
n} Realizar a consolidagao das informacbes para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos

o) Promover a publicacdo do manual por meio instrumento normativo.

§ 2% Os demals servidores subsequentes ao inciso | serdo os analistas do processo, com atribuicdes de:

a) Elencar as legislagdes que norteiam os processos e procedimentos de trabalho;

b} Requisitar documentos e informacgdes necessarias para a execucao dos trabalhos;

¢} Participar das capacitagdes e workshops do Escritdrio de Gerenclamento de Processos da Secretaria de Estado de
Planegjamento e Gestao;

d} Realizar as entrevistas com os gestores efou executores do processo,;
e] Elaborar identidade organizacional;

fi  Elaborar & cadeia de valor & o escopo de processos conforme metodologia definida pelo Escritério de Gerenciamento de
Processos da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao;

g} Mapear os processos (AS 1S) conforme metodologia definida pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestao;

h) Participar das reunides com a equipe Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secretaria de Estado de Plangjamento e
Gestdo e DO/NGER setorial, guando necessario;

i} Walidar o mapeamento de processos com o Gestor do Processo (Coordenader/ Gerente da area funcional);

|} Padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pelo Escritorio de Gerenclamento de Processos
da Secretaria de Estado de Planegjamento e Gestao;

k} Definir os indicadores do processo e do produte em conjunto com o Gestor do Processo.

Art. 32 O grupo de trabalho da area finalistica da SECEL devera observar os prazos estipulados para cada etapa constantes no
Decreto n? 1.375/2018.

Paragrafo dnico. A wversdo final dos manuals devera ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvolvimento
Organizacional da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio, para andlise & emissdo de parecer, o qual serd parte
integrante da conclusdo dos trabalhos, até a data estipulada no Decreto supracitado.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.
CUMPRA-SE.

Gabinete da SECEL, em Cuiaba - MT, 23/09/2021.

ALBERTO MACHADO

Secretario de Estado de Cultura, Esporte e Lazer

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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