IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

Portaria n? 158/GSF/SEFAZ/2017

Institui Grupo de Trabalho para elaboracdo, aprovacao e disponibilizacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos
das areas finalisticas da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso - SEFAZ/MT.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA, no uso de sUas atribuicbes legais;

CONSIDERANDO o Decreto n? 762 de 09 de dezembro de 2016, que institui os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso:;

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido no dmbito da Secretaria Adjunta da Receita Pablica e da Secretaria Adjunta de Atendimento ao Cliente
da Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ/MT, os grupos de trabalhe para proceder a elaboracdo dos Manuais Técnicos de
Processos & Procedimentos das areas finalisticas deste drgao, em atendimento aos Artigos. 12, 32 42 e 82 do Decreto 762, de
09 de dezembro de 2016.

Art. 22 O grupo de trabalho da Secretaria Adjunta da Receita Plblica sera integrado pelos seguintes servidores:
| - Eliel Barros Pinheiro; Suplente: Vinicius José Simioni Silva;

Il - Edson Fontana de Oliveira; suplente: Jeane da Silva Souza;

Il - Redrige Sarkis Moor Santos: Suplente: Fabio Vinicius Ferreira;

IV - Dalcirie Bighetti Junior; Suplente: Nilten Esaki;

V- Potiara Costa Franga Barreto Dalcing suplente: José Elson Matias dos Santos;
Wl - Carla Harue Kobayashi; suplente: Marcelo alves aAlmeida;

VIl - Mauricio Sotsu Okubara: suplente: Frederica Mansur Bumlai Gaiva Nadaf:
Wi - Maira Cristina de Santana Alves; Suplente: Marly Aparecida Tavares Pauletti:
I¥ - Um titular & um suplente indicado pela SEMA/MT:

X - Um titular & um suplente indicado pela SESP/MT;

X1 - Um titular & um suplente indicado pelo DETRAN/MT

Paragrafo 12 A coordenacdo do grupo de trabalho da Receita Pdblica serd atribuida ao servider indicado no inciso"1”, o gual
terd as seguintes atribuicdes:

a) planejar e conduzir as acdes para implementagio das etapas da metodologia;
b} requisitar documentos e informagdes necessarias para a execucao dos trabalhos;
c) garantir as atualizacbes, publicacdes efou disponibilizacbes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d} providenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuals necessarios para a realizacio das acbes e das reunides de
trabalho;

e) cuidar da guarda da memadaria dos trabalhos realizados;

fipromover as validacdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos c':rgéos
setoriais;

g} encaminhar material desenvolvido ao Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER da SEFAZ para validacdo do
padrao;

h) promover a publicacdo do manual por melo de portaria;
i} promover a disponibilizacde do manual em meio virtual;

Paragrafo 22 Os servidores indicados nos incisos " 11 e II" serdo os analistas de processos dos respectivos grupe de trabalho,



os guais terdo as seguintes atribuicoes:

a) planejar e conduzir acdes para implementacdo das etapas da metodologia determinada pela Secretaria de Estado de
Gestdo:

b} padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pela Secretaria de Gestao,

c) realizar a consolidacdo das informacdes para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da Recelta
Plblica.

Paragrafo 32 Os servidores indicados nos incisos "IV a X" s3o os executores dos processos, os quais sdo conhecedores do
contedde dos processos, com as seguintes atribuicoes:

a) atualizar efou elaborar os fluxegramas e procedimentos estabelecidos conforme orientacdo dos analistas dos processos;
b} elaborar ou atualizar as legislagées gue norteiam os processos e procedimentos de trabalho;

c) definir os indicadores dos processos e dos produtes da Receita Pdblica;

d} multiplicar o conhecimento, sua fundamentagao legal e todos os procedimentos e a forma de realizacdo do fluxo em si,
Art. 32 O grupo de trabalho da Secretaria de Atendimento ac Cliente sera integrado pelos seguintes servidores:

I. Marisa De Fatima Ledo Castillo; Suplente: Ana Carolina Carvalho Gomes;

ll.Carlos Alberto Eitharo Oshiro; Suplente:Emersen Shiguemi Futigami

ll. Marlene de Avila Alves: Suplente: Patricia Nigro

V. Alberto Ferreira de Moraes: Suplente: José Horacio Ferreira Cerejo;

V. Augusto Pavini Dourade; Suplente: Cristiane Qldoni da Silva;

VI. Dalberto Silva Torres ; Suplente: Eduardo Wollinger,

Vil Teodorico Campos Almeida Filho; Suplente: Rubens Marcelino dos Santos.

Paragrafo 12 A coordenacdo do Grupo de Trabalho de Atendimento ao Cliente compete ao servidor indicado no incise "I", com
as seguintes atribuicdes:

a) planejar & conduzir as acdes para implementacao das etapas da metodologia;

birequisitar documentos e informacdes necessarias para a execucao dos trabalhos;

c) garantir as atualizagdes, publicactes efou disponibilizagbes nos prazos, segundo exigéncias legals;

djprovidenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizacio das acdes e das reunides de trabalho;
e) culdar da guarda da memdaria dos trabalhos realizados;

fi promover as validacdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores os Orgdos
Setorials;

gl encaminhar material desenvolvido ao Nicleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER da SEFAZ/MT para validacio do
padrao;

h} promover a publicacdo do manual por meio de portaria;
i} promover a disponibilizacdo do manual em meio virtual;

Paragrafo 22 Os servidores indicados nos incisos * Il a VIIl" sdo os executores dos processos, os quais s3do conhecedores do
contedde dos processos, com as seguintes atribuicoes:

a) elaborar ou atualizar a contextualizacdo dos processos finalistices do Atendimento ao Cliente;

b} elaborar ou atualizar a legislagdes gue norteiam os processos e procedimentos de trabalho;

c) definir os indicadores dos processos e dos produtos do Atendimento ao Cliente;

d} multiplicar o conhecimento, sua fundamentagao legal e todos os procedimentos e a forma de realizacdo do fluxo em si,

Paragrafo 32 Os servidores indicados nos incisos "Il 1" serdo os analistas de processos do respectivo grupo de trabalho, com
atribuicao de:



a) elaborar os fluxogramas e procedimentos estabelecidos conforme orientacdo dos executores dos processos;
b} padrenizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pela Secretaria de Estado de Gestao;

c) realizar a consolidacao das infermagtes para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos do Atendimento
ao Cliente.

Art. 47 Os grupos de trabalho das areas finalisticas da SEFAZ/MT deverdo observar os prazos estipulados para cada etapa
constantes no Decreto n® 762/2016.

Art. 52 O Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER da SEFAZ/MT participara do processo de elaboracdo dos
Manuais de Processos e Procedimentos das areas finalisiticas desta Secretaria como unidade de suporte, fornecendo apoio &
auxiliando nos trabalhos a serem realizados pelos grupos relacionados nos Arts. 22 & 30 desta portaria.

Paragrafo dnico. O Ndcleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER da SEFAZ/MT devera encaminhar a versao final dos
manuais para Superintendéncia de Desenvelvimento Organizacional da Secretaria de Estado de Gestdo, para analise e
emissdo de parecer, o gual sera parte integrante da conclusdo dos trabalhos.

Art.62 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacdo.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Gabinete do Secretario de Estado de Fazenda, em Cuiaba - MT, 05 de setembro de 2017.
GUSTAVO PINTO COELHO DE OLIVEIRA

Secretario de Estado de Fazenda

ioriginal assinado)
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