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PORTARIA N2 09 (2018/CASA CIVIL

Institui grupo de trabalhe para elaboracioe, aprovacao e disponibilizagdoe do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da
area finalistica da Casa Civil.

O SECRETARIO DE ESTADO DA CASA CIVIL, no uso de suas atribuicdes legais, nos termos do inciso Il do artigo 71 da
Constituicde Estadual, tendo em vista o que no Processo n® 104440/2008, e

CONSIDERAMDO o Decreto n2 762, de 09 de dezembro de 2016, que institui os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

RESOLWE:

Art. 17 Fica instituide, no ambite da Casa Civil, o grupo de trabalhoe para proceder a elaboracdoe do Manual Técnico de
Processos e Procedimentos da area finalistica deste drgao, em atendimento ao disposto no paragrafo dnico do Art. 72 & no
paragrafo Unico do Art. 82 do Decreto 762, de 01 de outubro de 2015.

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

| - Gllberto Lemes do Nascimento - Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados-NGER;

Il - Ivani Vicente Pereira - Secretaria Adjunta de Relagdes Politicas com os Municipios;

Il - Claudia Cristina Ferraz de Sousa - Secretaria Adjunta de Acdo Governamental;

IV - Rosilene Garcia de Souza - Secretaria Adjunta de Pessoas com Deficiéncia;

W - Luiz Carlos Grassi - Secretaria Adjunta de Pessoas com Deficiéncia;

VI - José Bruno de Souza Filho - Secretaria Adjunta de Protecdo e Defesa Civil;

VIl - Wagner Rosa Soares - Secretaria Adjunta de Protecao e Defesa Civil;

VIl - Rosilaine Franco - Secretaria Adjunta de Protecdo e Defesa Civil;

1% - Felisberto de Souza Cupudunepa Filho - Superintendéncia de Assuntos Indigenas;

X - Sergio Walmyr Monteiro Salles- Superintendéncia de Seguranca Institucional;

Xl - Mariana de Oliveira Barros - ERMAT:

§ 1% A coordenacdo do Grupo de Trabalho compete ao servidor constante no inciso |, com atribuigdes de:

a) planejar e conduzir as acdes para implementacdo das etapas da metodologia;

b} requisitar documentos e informacdes necessarias para a execucdo dos trabalhos;

c) garantir as atualizagdes, publicacdes e fou disponibilizagdes nos prazos, segundo exigéncias legals;

d} providenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizacdo das acbes e das reuniges de trabalho;
e) elaborar ou atualizar a parte documental do Manual Téchico de Processos e Procedimentos dos respectivos sistemas;
f) cuidar da guarda da memaria dos trabalhos realizados:

g} promover as validacdes pelos integrantes dos grupos de trabalbo junto a representatividades de servidores dos f}rgéuﬁ
Setoriais;

h} encaminhar material desenvelvido & Secretaria de Estado de Gestdo para validagao do padréo;
i} realizar a consolidacdo das informagées para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos;
|} promover a publicacdo do manual por meio instrumente normativo.

g 22 Os demais servidores subsequentes ao inciso | serdo os analistas do processo, com atribuicdes de:



a) elencar as |legislacdes que norteiam os processos e procedimentos de trabalho;
b} participar das capacitacdes e workshops do Escritdrio de Gerenclamento de Processos da Secretaria de Estado de Gestao;
c) realizar as entrevistas com o gestor e executor do processo;

d) mapear os processos (A5 15) conforme metodologia definida pelo Escritério de Gerenciamento de Processos da Secretaria de
Estado de Gestao;

e] participar das reunides com a equipe Escritorio de Gerenciamento de Processos da Secretaria de Estado de Gestio e
DOJNGER setorial, quando necessario;

fl walidar o mapeamento de processos com o Gestor do Processo (Coordenador) Gerente da area funcional):

g) padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pelo Escritdorio de Gerenciamento de Processos
da Secretaria de Estado de Gestdo;

h) definir os indicadores do processo e do produto em conjunto com o Gestor do Processo.

Art. 32 O grupo de trabalho da area finalistica da Casa Civil devera observar os prazos estipulados para cada etapa constantes
no Decreto n® 762/2016.

Paragrafe Unico. A wversdo final dos manuais devera ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvolvimento
Organizacional da Secretaria de Estado de Gestio, para analise e emissao de parecer, o gual serda parte integrante da
conclusdo dos trabalhos.

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

Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil, em Cuiaba, 23 de marco de 2018.
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