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PORTARIA MNE 93/2020/SECITECIMT

Institui Grupo de Trabalho para elaboracdo, aprovacao e disponibilizacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos
da area finalistica da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e inovagdoe- SECITEC.

A SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAC- SECITECI no uso das suas atribuicdes legais, nos termos do
Inciso || do artige 71 da Constituicdo Estadual;

Considerando o Decreto n2 1.375, de 07 de marco de 2018, gue Institui os Manuais Técnicos de Processos € Procedimentos do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLWE:

Art. 12 Fica instituido, no ambito da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, o grupo de trabalbo para proceder
a elaboracdo do Manual TEcnico de Processos e Procedimentos da area finalistica deste rgéo, em atendimento ao disposto no
paragrafo Unico do Art. 72 e no paragrafo Onico do Art. 82 do Decreto 1.375, de 07 de margo de 2018.

Art. 220 grupo de trabalhe gue trata o art. 12, serd composto pelos seguintes servidores, com a supervisdo do Secretario
Adjunto de Administracgo Sistémica Djalma Silvestre Fernandes,

| - Cilene da Silva Reis

Il - Fabiana Pereira Vilacian

Il - Lecticia Auxiliadora Figueiredo Oliveira

IV - Ana Flavia Derze Soares

\ - Doralice Correa Afonso

W1 - Bruna Ferreira Figueiredo

VI - Jun Sakamoto

§ 1% A coordenacdo desse grupo compete ao servidor constante no inciso "I, com atribuicdes de:
a) Plangjar e conduzir as agdes para implementacao das etapas da metodologia;

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

c) Garantir as atualizacdes, publicagdes e fou disponibilizacbes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d} Providenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessaries para a realizacdo das agfes e das reunides de
trabalho;

el  Solicitar capacitacdes ao drgdo central de desenvolvimento organizacional, quando necessario;

f) Orientar as areas na elaboragdo da identidade organizacional;

gl Orientar as areas na elaboracdo da cadeia de valor e higrarguia de processos;

k) Auxiliar na realizacdo das entrevistas, quando necessario;

i} ©Orientar gquanto a elaboracdo 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 memdria dos trabalhos realizados:

] Promover as validacées pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos Orgaos
Setorials;

m) Encaminhar material desenvolvido 3 Secretaria de Estado de Gestéo para validacdo do padrio;

n}  Realizar a consolidacdo das informacdes para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos



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

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

al Elencar as legislages gue norteiarm os processos e procedimentos de trabalho;

b} Reguisitar decumentos e informacées necessarias para a execucao dos trabalhos;

c)  Participar das capacitacoes e workshops do Escritério de Gerenciamento de Processos da Secretaria de Estado de Gestao,
d}  Realizar as entrevistas com os gestores efou executores do processo;

e) Elaborar identidade organizacional:

f) Elaborar a cadeia de valor e o escopo de processos conforme metodologia definida pelo Escritério de Gerenciamento de
Processos da Secretaria de Estado de Gestdo;

gl Mapear os processos (AS I1S) conforme metodologia definida pelo Escritorio de Gerenciamento de Processos da Secretaria
de Estado de Gestao:

k) Participar das reunides com a equipe Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secretaria de Estado de Gestdo e
DO/NGER setorial, quando necessario:

il Walidar o mapeamento de processos com o Gestor do Processo (Coordenador/ Gerente da area funcional);

[V Padronizar os trabalhos em conformidade com a metedologia determinada pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos
da Secretaria de Estado de Gestdo,

k)  Definir os indicadores do processo e do produto em conjunto com o Gestor do Processo.
Art. 32 O grupo de trabalho devera observar os prazos estipulados para cada etapa constantes no Decreto n2 1.375/2018.

Paragrafe dnico. A versao final dos manuais deverd ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvolvimento
Organizacional da Secretaria de Estado de Gestio e Planejamento- SEPALG, para analise e emissao de parecer, o gual sera
parte integrante da conclusdo dos trabalhos, até a data estipulada no Decreto supracitado.

Art. 4° Revoga-se a Portaria 050/2019/SECITECI/MT

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagio.
Publigue-se, registre-se, cumpra-se.

Cuiaba/MT 12 de agosto de 2020

Nilton Borges Borgato

Secretario de Estade de Ciéncia, Tecnologia & Inovacdo - SECITECI
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