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DECRETO M% 1.375, DE 07 DE MARCO DE 2018.

Institul o5 Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder Executive do Estado de Mato Grosso e da outras
providéncias.

O GOVERMADOR DO ESTADOD DE MATO GROSSO, no uso das atribuictes gque lhe confere o artigo 66, incisos [l e WV, da
Constituicdo Estadual, tendo em vista o gue consta no Processo n? 361022/2017, &

Considerando o disposto na Lei Complementar n2 13, de 16 de janeiro 1992 e suas alteragdes posteriores, que dispbe sobre os
principios e diretrizes da Administracdo Plblica Estadual, na esfera do Poder Executivo;

Considerando o disposto na Lei Complementar n? 264, de 28 de dezembro de 2006 e suas alteracoes posteriores que dispdem
sobre a organizacdoe e funcionamento da administracdo sistémica no dmbito do Poder Executivo Estadual;

Considerando o disposto na Lel Complementar n? 566, de 20 de maio de 2015 gue dispde sobre a organizacao administrativa
do Poder Executivo Estadual;

Considerando os dispositivos da Lei Federal n® 12,527, de 18 de novembro de 2012, que dispde sobre os procedimentos a
serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal & Municipios, com o fim de garantir o acesso a informacdes;

Considerando a Resolugdo n® 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso gue aprovou o “Guia para implantacao
do Sisterma de Controle Interno na Administragdo Pablica® e estabeleceu prazos para elaboracdo dos Manuais de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controles,

Secaol
Das Disposicoes Gerais

Art. 12 Ficam instituidos os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos como instrumento de gestdo, com a finalidade de
padronizar os processos e procedimentos para execucdo das atividades realizadas no Poder Executive Estadual.

§ 1° Todos os drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual - da administracdo direta e indireta, inclusive empresas plblicas
e sociedades de economia mista - por meio de seus dirigentes devem possuir e manter atualizado o seu Manual Técnico de
Processos € Procedimentos da sua area finalistica (nivel de administracde programatica contide no Decreto de Estrutura
vigente).

§ 224 periodicidade, a elaboracao e a atualizacdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos estdo definidas neste
decreto.

§ 3% Cabe aos drgaos centrais, responsivels pelos sistemas, normatizar, padronizar e disseminar as diretrizes do seu produto
ou servigo, bem como atualizar e disponibilizar os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos das areas sistémicas de
todos os drgaos e entidades.

Art. 22 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos tem comoe finalidade:
| - disseminar e proporcionar transparéncia dos servicos publicos;

Il - estabelecer padries de processos e procedimentos das atividades a serem executadas no Poder Executive do Estado de
Mato Grosso;

Il - organizar & documentar os procedimentos de trabalho, permitindo a institucionalizacdo destes processos no Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso;

IV - proporcionar mais eficiéncia e economicidade aos processos e procedimentos no Poder Executive do Estado de Mato
Grosso;

W - ampliar e facilitar o acesso as capacitactes referentes as normas, aos processos e procedimentos de trabalho, contribuindo
para a melhoria das competéncias e a profissionalizagao dos servidores;

V1 - proporcionar o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do 6rgdo central para os setoriais;
VIl - auxiliar os gesteres na gestdo do dia a dia e na melhoria dos processos por meio da mensuracao dos indicadores;

VIl - proporcionar melhorias nos processos de trabalho mapeados.



Secaoll
Da Composicdo
Art. 32 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos serdo compostos por:

| - introducde: texto padrio para o conjunto de manuais técnicos de processos e procedimentos que contextualiza a propria
ferramenta, descrevendo inclusive o formato de gestdo do manual;

Il - contextualizac8o: wvisdo geral dos drgdes e entidades, enfocando a identidade organizacional, sua estrutura e seu
funcionamento, a finalidade para a gestao pablica estadual, a politica adotada no Estado, o conteddo tedrico e doutrinario que
orienta seus executores, o tipo de informatizacao utilizada e sua integracdo com outros sistemas corporativos informatizados e
a relacdo do 6rgdo central com os setoriais;

ll - base legal: contém as citagdes dos atos normativos, federal e estadual, referente aos processos e procedimentos dos
drgdos e entidades. Somente deve conter referéncia aos atos normativaes vigentes;

IV - cadeia de valor: contém a visdo sistémica de todos o5 macroprocessos e processos do drgao ou entidade;

V - processos e procedimentos de trabalho: deverdo estar descritos os processos e procedimentos dos drgdos e entidades
conforme formato a ser detalhado em instrucdo normativa a ser editada pela Secretaria de Estado de Gestao;

Vl - indicadores: devera constar indicadores gue expressam o desempenho de um produto, servico ou processo para
monitoramento;

Vil - documentos padronizades: deverao constar documentos como Procedimentos Operacionais Padrdo - POPs, check lists,
instrucdes de trabalho e outros documentos necessarios para a realizacdo das atividades;

VIl - glossario, siglas e abreviaturas: contem o significado dos termos mais usuais adotados pelo drgao ou entidade no Poder
Executive Estadual;

1% - biblicgrafia: apresenta as doutrinas tedricas gue orientam as normas e procedimentos no Poder Executive Estadual.
secao
Da Elaboragdo, Atualizagdo, Aprovacio e Disponibilizacdo

Art. 42 Todos os drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual devem elaborar, editar e manter atualizado os Manuais
Tecnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica (nivel de administracdo programatica contide no Decreto de
Estrutura vigente) de acordo com o estabelecido neste decreto.

Art. 52 0s Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos dos orgdes centrais deverdo conter as diretrizes e padrbes das
areas sistémicas a todos os drgdos e entidades, segundo a metodologia a ser definida em instrugdo normativa no ambite do
Poder Executive em censonancia com as exigéncias legais até dezembro de 2017,

Art. 62 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos dos drgdes centrais deverao seguir o cronograma abaixo para a
elaboracdo, atualizagio e publicagso:

| - até marco de 2018: identificar e registrar as legislacdes que normatizam e orientam todos os processos e procedimentos de
trabalho;

Il - até margo de 2018: atualizar a contextualizacio;
Il - até julho de 2018: entregar a cadela de valor do drgao ou entidade;

IV - até outubro de 2019: elaborar ou atualizar o mapesamento dos processos primarios (processos do nivel de administracao
programatica contido no Decreto de Estrutura vigente) e definir indicadores dos processos efou produtos;

V- até dezembro de 2019: promover a publicacdo dos processos primarios (processos do nivel de administracdo programatica
contido no Decreto de Estrutura vigente) no sitio do drgéo e disponibilizar o Manual Técnico de Processos e Procedimentos,

Art. 72 0s Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos dos drgaos centrais, que definem os padries sistémicos, serdo
liderados pelos drgéos relacionados abaixo, os guais séo responsdaveis por sua elaboracdo, edicdo, atualizacao e publicagoe:

| - Secretaria de Estado de Planejamento:
a) Sistema de Plangjamento;

b} Sistema de Orcamento;



c) Sistema de Convénio;

d} Sistema de Informacgdes;

e) Sistema de Tecnologia da Informagao.

Il - Secretaria de Estado de Fazenda:

a) Sistema Financeiro;

b) sistema Contabil.

Il - Secretaria de Estado de Gestdo:

a) sistema de Gestdo de Pessoas;

b} Sistema de Patriménio e Servicos,

c) sistema de Aquisicdes Governamentals;
d} Sistema de Desenvolvimento Organizacional;
e) Sistema de Gestdo de Documentos.

IV - Controladoria Geral do Estado:

a) sistema de Controle Interno;

b} Sistema de Correicdo;

c) Sistema de Ouvidoria.

Paragrafo dnico. Mo prazo de 15 (guinze) dias a contar da publicacio deste decreto, os dirigentes dos drgdos centrais, que nao
possuem grupo de trabalho instituido ou agueles gue estdo com sua portaria desatualizada, deverao editar portaria
designando servidores do orgdo central e de drgdos setoriais gue serdo responsavels pela coordenacio e execucdo das
atividades citadas no caput.

Art. B2 Os Manuais Tecnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica no ambite do Poder Executive deverdo seguir o
cronograma abaixo para a elaboracdo e publicacao:

| - até marco de 2018: identificar e registrar as legislacdes que normatizam e orientam todos os processos e procedimentos de
trabalho;

Il - até maio de 2018: desenvolver a contextualizacdo:
Il - até junho de 2019: realizar a cadeia de valor do érgao ou entidade;
IV - até outubro de 2022: elaborar o mapeamento dos processos primarios e definir indicadores dos processos efou produtos;

V- ate dezembro de 2022: promover a publicacdo dos processos primarios no sitio do érgéo e disponibilizar o Manual Técnico
de Processos e Procedimentos.

Paragrafo dnico. No prazo de 15 (quinze) dias a contar da publicagdo deste decreto, os dirigentes dos drgaos e entidades, que
ndo possuem grupo de trabalho instituide ou agueles gue estdo com sua portaria desatualizada, deverdo editar portaria
designando servidor responsavel pela coordenacdo e execucdo das atividades citadas no caput.

Art. 92 A cada prazo cumprido nos incisos dos artigos 62 & 82, o drgdo ou entidade devera encaminhar o material desenvolvido
para a Secretaria de Estado de Gestdo para analise e validacdo do padrdo. & Superintendéncia de Desenvelvimento
Organizacional da Secretaria de Estado de Gestdo tera prazo de 60 (sessenta) dias para analise técnica.

Art. 10 Fica estabelecide gue os drgaos e entidades devem manter atualizados os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos do Poder Executivo Estadual.

Art. 11 As unidades de desenvolvimento organizacional central e setorial caberd a orientaco quanto aos padrdes para a
elaboracdo e atualizacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.

§ 12 O0s drgaocs e entidades que ndo tiverem Unidade de Desenvolvimento Organizacional em seu Decreto de Estrutura terdo
suas atividades desenvolvidas pelo Nacleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER do érgao ou entidade.

§ 2% Apds a elaboracdo ou atualizagdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos, este devera ser encaminhado a
Secretaria de Estado de Gestdo para aprovacie do padrdo utilizado.



Art. 12 Apds a aprovacdo da Secretaria de Estado de Gestio referente aoc padrio utilizado, os dirigentes dos drgdos e
entidades deverdo aprovar os respeclivos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos e suas atualizactes, por meio de
instrurmento normativo.

Art. 13 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos deverdo estar disponiveis no endereco eletronico oficial dos orgios
e entidades efou no endereco eletronico oficial do Estado, atendendo o disposto na Lel Federal de Acesso a Informacao.

Secao IV
Implementagdo, Monitoramento & Avaliacao

Art. 14 Cabe ac dirigente de cada orgao e entidade promover a implementacao dos processos e procedimentos, bem como
fomentar o monitoramento dos indicadores para realizar a gestao do dia a dia, definides nos manuais.

Art. 15 Cabe aos orgaos centrais, responsaveis pelos sistemas, em conjunto com os orgaos e entidades, o monitoramento e
avaliacdo da eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de trabalho descritos nos Manuals Técnicos de Processos e
Procedimentos.

Art. 16 Cabe a Controladoria Geral do Estado, orgdo central do sistema de controle interno do Poder Executivo Estadual,
avaliar anualmente a aderéncia dos drgdos e entidades do Poder Executive nos procedimentos de trabalho estabelecidos nos
Manuais Tecnicos de Processos e Procedimentos, nos termos do Art. 52 da Lei Complementar n2 198/2004.

SecaoV
Disposicdes Finals

Art. 17 A cada atualizacdo dos Manuais Técnicos de Processes e Procedimentos das areas finalisticas/programatica dos drgéos
e entidades, os dirigentes responsaveis pela atualizacdo do Manual Técnice de Processos e Procedimentos deverdo realizar
capacitacdes aos servidores que atuam nas respectivas areas.

Art. 18 A cada atualizaco dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area sistémica os argdoes centrais deverio
promover capacitacées aos servidores que atuam nas areas setoriais.

Art. 19 Todos os orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo executar os procedimentos de trabalho de acordo
com o disposto nos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos,

Art. 200s drgdos e entidades, no exercicio de suas competéncias, expedirdo as portarias ou instrugdes normativas
complementares gue se fizerem necessarias a aplicacéo deste decreto.

Art. 21 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 22 Revoga-se o Decreto n? 762 de 09 de dezembro de 2016.

Palacio Palaguas, Cuiaba-MT, 07 de marco  de 2018.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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