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INSTRUCAD NORMATIVA Ne  21/2020/SEPLAG

Estabelece orientacdes e procedimentos a serem adotados pelos drgdos e entidades da Administragde Pdblica do Poder
Executive Estadual para a elaboracieo e atualizacdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAD, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso Il do art. 71 da
Constituicde Estadual, e

CONSIDERANDO que compete a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio a orientacdo da elaboragdo do Manual Técnhico
de Processos e Procedimentos, conforme dispde o Decreto n2 1.375, de 07 de margo de 2018,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer orientagdes e procedimentos a serem adotados pelas Unidades de Desenvolvimento Organizacional ou
Nucleos de Gestdo Estratégica para Resultados dos orgaos e entidades da Administragdo Plblica do Poder Executivo Estadual
para a elaboracdo e atualizagdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos, referenciando a metodologia e a
ferramenta a serem utilizadas.

Secaol
Da Padronizacdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos

Art. 22 O Manual Técnico de Processos e Procedimentos estabelecido pelo Decreto n? 1.375 de 07 de margo de 2018, deverd
ser composto pelas seguintes partes:

| - documental;

Il - gestio por processos,;
Il - indicadores.
Subsecdo |

Da Parte Documental

Art. 32 A parte documental devera ser elaborada conforme modelo padréo composta pelos seguintes elementos pré-textuais e
capitulos:

| - os elementos pre-textuais s&o:
a) capa: preencher com nome do drgao ou entidade;

b} contracapa: conter nome da equipe das autoridades em exercicio, da equipe do drgdo central de Desenvolvimento
Organizacional, eguipe setorial da Unidade de Desenvolvimento Organizacienal ou do Ndcleo de Gestdo Estratégica para
Resultados e da equipe de negdcio publicada em portaria;

C) sumario: conter resumo com os topicos do documento.

Il - os capitulos, padronizades pelo dérgao central de Desenvolvimento Organizacional da Secretaria de Estado de Plangjamento
e Gestdo, sdo:

a) introducdo: apresentar os objetivos, o histdrico e metodologia aplicada na Gestdo por Processos;
b} contextualizacdo: breve contextualizacdo do argéo ou entidade, seguindo a respectiva ordem:
1. identidade organizacional: a missao, visdo e valores;

2. competéncias definidas em legislagdo vigente;

3. os sistemas corporatives informatizados disponiveis;

4. base legal (federal e estadual).

Il - glossario, siglas e abreviaturas: conter o significado dos termos usuais adotados pelo érgdo ou entidade do Poder
Executive Estadual.



Paragrafo Onico. O conteddo da introducdo, constante na alinea "a" do inciso |l deste artigo, sera elaborada e atualizada pelo
orgao central de Desenvolvimento Organizacional da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, sendo um capitulo
padronizade a todos os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Estado de Mato Grosso.

Art. 42 0s dispositivos que descrevem os temas a serem tratados na parte documental do Manual Téchico de Processos e
Procedimentos deverdo ser organizados nos respectives niveis:

| - titulo: deve conter na capa do Manual Técnico de Processos e Procedimentos de cada drgao ou entidade;
Il - capitulos: deve conter as disposicdes tratados no inciso Il & 1l do art. 32 desta instrugao normativa;

Il - secdes: devem tratar sobre assuntos que serdo divididos dentro do capitulo;

IV - subsectes: devemn tratar sobre assuntos gue serdo divididos dentro da secio, caso necessario.

Art. 52 A formatacdo da parte documental de cada Manual Tecnico de Processos e Procedimentos sera de responsabilidade da
equipe designada pelo drgao ou entidade, de acordo com o modelo estabelecido pelo drgao central de Desenvolvimento
Organizacional.

Subsecdo I
Da Gestdo por Processos

Art. 67 A metodologia para o mapeamento dos processos e procedimentos serd a BPM (Business Process Management) -
Gerenciamento de Processos de Negocios.

§ 12 580 conceitos da metodologia:

| - Cadeia de walor: conjunto de processos realizados por uma organizacdo com objetive de criar valor para seus
cidadaos/usuarios;

Il - Macroprocesso: conjunto de processos executados de forma ordenada para realizagdo de objetives & metas da
Organizacao. A integracdo entre os macroprocessos de uma erganizagdo € fundamental para sua competitividade e formam a
cadela de valor, constituindo a base inicial do desenho da operacdo da organizagdo. 530 (03) trés macroprocessos:

a) Processo Primario: também chamades de Negdcios, Essenciais ou Finalisticos, pois representa a atividade essencial gque
uma organizacdo executa para cumprir a missdo organizacional e agrega valor diretamente para o cidaddofusuario;

b} Processo de Suporte: tambem chamados de Apoio ou Sustentacio, que auxilia a gestdo efetiva da organizacdo garantindo o
suporte adequado aos processos primarios;

c) Processo Gerencial: tambeém chamados de Gerenciamento ou Estratégico, estio ligados a estratégia da organizacéo que
termn o proposito de formular diretrizes, medir, controlar & monitorar o desempenho para o alcance de suas metas.

lIl - Processo: sequéncia de agdes integradas, estruturadas e mensuraveis que produzem um resultade que agrega valor na
percepcdo do cidaddo/usuario. O processe & vinculado a um macroprocesso e pode ser desdobrado em outros niveis de
processos (subprocesso). No processo também pode haver anexo o Procedimento Operacional Padrao - POP;

IV - subprocesso: processo em um hivel maior de detalhamento, gue demonstra os fluxos de trabalho e atividades sequenciais
e interdependentes para a execucdo de cada processo da organizacio;

V - Atividade: ocorre dentro de um subprocesso, executada por uma unidade organizacional, e corresponde a "o qué” é feito e
"como” € feito durante o processo;

VI - Tarefa: é o nivel mals detalhado das atividades. E um conjunto de trabalhos a serem executados envolvendo rotina e prazo
determinado e este pode ser identificado nos documentos padroes (instrugdo de trabalhe, check list, formularios e outros
documentos sugeridos pele drgie ou entidade).

§ 22 & metodologla de gestdo por processos sera detalhada no Manual de Gest&o por Processo.

Art. 7° O capitulo de gestdo por processos € composto pelos mapeamentos dos processos e procedimentos de trabalho,
disponibilizados em sitios institucionais e no Manual Técnico de Processos e Procedimentos e deve conter as seguintes
informagdes:

| - cadeia de valor com seus Macroprocessos e processos;
Il - arquitetura dos processos;

Il - escopo de processos:



IV - diagramas dos processos, subprocessos, atividades e tarefas por meio de documentos padronizados (POPs, check list,
instrucao de trabalho e guias, dentre outros).

§ 12 Os modelos de cadeia de valor, arguitetura de processos, escopo de processos e de documentos padronizados citados no
caput deste artigo serdo disponibilizados pelo drgio central de Desenvolvimento Organizacional da Secretaria de Estado de
Planejamento & Gestao.

§ 2° Nos diagramas dos processos, quando necessario, deverdo ser anexados os documentos padronizados como POPs, check
list, instrucde de trabalhe e guias, dentre outros, conforme orientacdes do Guia de Modelagem de Processos.

§ 3% Os orgaos e entidades deverdo solicitar para o érgao central de Desenvolvimento Organizacional a disponibilizacdo dos
documentos exigides e preenché-los, mantendo atualizadas as informagbes.

Art. 82 A ferramenta BPM a ser utilizada na elaboracdo dos processos e procedimentos de trabalho serd detalhada no Guia de
Modelagem de Processos, descrevendo onde encontra-la e como utiliza-la.

Subsecao I
Dos Indicadores

Art. 92 O manual devera conter elementos para monitoramento e melhoria do desempenho dos processos a partir da cadeia de
valor identificada no drg&o ou entidade, e sera constituido por:

| - orientacoes de elaboracdo, moniteramento e avaliacdo dos Indicadores de Processos;

I - ficha de metadados, fichas de analises e ficha de validagao do Indicador;

Il - modelo de gestio dos indicadores com as atribuigbes dos atores envolvidos.

Secao ll

Da Revisao

Art. 10 A revisdo devera ocorrer no minime 01 (uma) vez ao ano ou quando sobrevier novo fato que demande atualizagao.

§ 1= A revisdo deverd ser solicitada pela unidade setorial de Desenvolvimento Organizacional ao drgao central de
Desenvolvimento Organizacional, por meio de reguerimento padrio elaborado pela Superintendéncia de Desenvolvimento
Organizacional da SEPLAG.

§ 22 Sempre gue houver revisdo da cadeia de valor, devera ser analisada a possivel alteracdo na arquitetura, nos escopos e
nos diagramas dos processos.

§ 37 A versdo revisada da cadeia de valor devera ser aprovada pelo dirigente maximo do érgao ou entidade, para posterior
publicacdo no sitio eletronico do drgéo ou entidade.

secao
Da Validacdo e Publicacio

Art. 11 A validacdo metodoldgica pelo drgdo central de Desenvolvimento Organizacional ocorrera em 60 (sessenta) dias,
podendo ser por amostragem.

§ 1" A walidacdo metodoldgica ocorrera apds validacdo pela unidade setorial de Desenvelvimento Organizacional (DO) ou
Micleo de Gestao Estratégica para Resultados (NGER) do drgdo ou entidade.

§ 2° A validacdo pelo drgao central sera realizada conforme Check List, CLOO1 - Validacdo Metodolégica e ocorrera apds a
validacdo dos diagramas pelo setorial de acordo com o Check list, CLOO2 - Validacdo Metodoldgica 0.0 Setorial.

Art. 12 A publicidade do Manual Técnico de Processos e Procedimentos devera ocorrer por meio de:
| - sitio eletrénico do drgao ou entidade; e

Il - portaria de cada drgdc ou entidade no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso, conforme modele disponibilizade pelo érgao
central de Desenvolvimento Organizacional.

Secdo vV
Das Responsabilidades

Art. 13 Caso a unidade setorial de Desenvolvimento Organizacional ou o Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados nao
estejam previstos na estrutura organizacional do drgaoc ou entidade, o dirigente maxime da pasta deverd designar os



responsaveis para elaboracdo, revisao e monitoramento do Manual Técnico de Processos e Procedimentos, relativa a parte
documental, constante nos incisos 1, 1l, alinea “b™ e Il do art. 32 e a parte de gestdo por processos, de acordo com o art. 7¢
desta Instrucdo Mormativa.

Art. 14 O drgdo central de Desenvolvimento Organizacional da SEPLAG sera responsavel pela orientacio técnica as unidades
setoriais de Desenvolvimento Organizacional ou aos Nicleos de Gesto Estratégica para Resultados, utilizando o "Manual de
Gest&o por Processos”, o "Guia de Modelagem de Processos” e esta Instrugdo Normativa.

Art. 150 odrgao central de Gestdo do Sistema Estadual de Indicadores, Coordenadoria de Estudos e Indicadores
Socioecondmicos da SEPLAG, sera responsavel pelas diretrizes, ferramentas e orientactes metodoldgicas para definicao e
gerenciamento dos indicadores de processos.

SecanV
Das Disposicoes Finais

Art. 16 O Manual de Gestdoc por Processos, o Guia de Modelagem de Processos, os documentos e modelos citados nesta
Instrugdo Mormativa serdo elaborados e atualizados pelo drgdo central de Desenvolvimento Organizacional e a deverdo ser
disponibilizados ne portal institucional da Secretaria de Estado Plangjamento e Gestao.

Art. 17 A utilizacdo da metodologia e dos instrumentos dispostos nesta Instrucdo Normativa enfatiza a padronizacdo
necessaria e deve ser observada por todos os 6rgdos e entidades do Poder Executive Estadual na atualizagdo e elaboracdo do
Manual Técnico de Processos e Procedimentos.

Art. 18 Fica revogada a Instrucdo Normativa n® 001/2017/SEGES, de 15 de fevereiro de 2017.
Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo aplicdvel aos processos |a em tréamite.

Cuiaba-MT, 03 de dezembro de 2020.

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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