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INSTRUCAD NORMATIVA N2 02/2016/SEGES, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2016

Disciplina critérios para elaboracdo e atualizacdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos no Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO, no uso das atribuicées que lhe confere o inciso |l do art. 71 da Constituicéo Estadual;

Considerando que compete & Secretaria de Estado de Gestdo a orientacao da elaboracdo do Manual Téchnico de Processos e
Procedimentos, conforme dispde o Decreto n® 274, publicado em 01 de outubro de 2015, resolve instituir a presente Instrucao
Mormativa.

Titula |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 12 A presente Instrugdo Normativa possui a finalidade de orientar sobre a atualizacdo ou elaboracio dos Manuais Técnicos
de Processos e Procedimentos, referenciando a metodologia e a ferramenta a serem utilizadas.

Titulo 1l

Da Padronizacdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos
Capitulo |

Da Composicdo e do Conteddo

Art. 22 O Manual Técnico de Processos e Procedimentos deve conter os itens definides no artigo 32 do Decreto n2 274/2015,
gue instituiu o Manual Técnico de Processos e Procedimentos para os Orgdos e Entidades do Poder Executivo.

§12 0 Manual Técnico de Processos e Procedimentos sera dividido em duas partes, uma documental, & outra referente aos
processos.

§29 A parte doecumental sera composta pelos seguintes elementos pré-textuais e capitulos:
| - elementos pré-textuais: capa equipe de elaboraco e sumario;
Il - introducdo: este capitulo deve apresentar os objetivos, sua aplicacdo e a gestdo do manual:

Il - contextualizacao: este capitule deve conter no minimao:

al a base legal;

b} a missdo e visao;

c) as competéncias definidas na lei;

d) 05 sistemas corporativos informatizados disponiveis;
el a cadeia de valor e seus macroprocessos.

IV - glossario, siglas e abreviaturas: este capitulo contera o significado dos termos mais usuais adotados pelo sistema ou pelo
drgdo ou entidade no Poder Executivo Estadual;

V - bibliografia: este capitulo deve apresentar as doutrinas tedricas que orientam as normas e procedimentos no Poder
Executivo Estadual.

32 A parte de processos sera composta pelo mapeamento e melhoria dos processos e procedimentos, disponibilizada em
sitios institucionais, & deve conter:

| - processos, subprocessos e atividades:
Il - documentos padronizados como tabelas, formularios, check list, POPs, Guias, dentre outros,
Capitulo 1l

Da Responsahilidade



Art. 32 0 inciso | do §22 do Art. 22 desta instruc&o normativa serd elaborado e atualizado pela Secretaria de Estado de Gestdo -
Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional e sera um capitule padronizado a todos os Manuais Teécnicos de
Processos e Procedimentos do Estado de Mato Grosso.

Art. 42 Os dirigentes ou representantes do sistema ou Srgdo ou entidade serdo responsaveis pela elaboragao, revisdo e
monitoramento dos incisos de 1l a V do §22 e incisos | e 1l do §32 do Art. 22 desta instrucdo normativa.

Paragrafe dnico A Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional sera responsavel pela orientacdo técnica, tendo o
Manual do Escritério de Gerenciamento de Processos como referencial metedoldgico para o conteddo indicado no §32 do ArL.
22,

Art. 52 A formatacdo da parte documental de cada Manual Técnice de Processos e Procedimentos sera de responsabilidade da
equipe designada pelo sistema ou drgdo ou entidade.

Art. 62 A aprovagdo de gue trata o paragrafo Unico do Art. 11 do Decreto n2274/2015 serd realizada pela superintendéncia de
Desenvolvimento Organizacional, gue tera cinco dias dteis para emitir seu parecer apds o recebimento do Manual Técnico.

Paragrafe Onico Além desta aprovacao final, serdo realizadas validactes parciais ao longo da elaboracdo dos manuais para
garantir aderéncia aos padrées durante todo o processo.

Capitulo 1
Da Formatacdo e Redacao do Manual Tecnico

Art. 720 arranjo dos dispositives gue descrevem os temas a serem tratados na parte documental do Manual Téchico de
Processos e Procedimento devera ser organizado nos respectivos nivels:

| - Titulo: deve ser disposto o titulo do sistema, drgao ou entidade;

Il - Capitulos: devem ser dispostos os itens tratados no §22 do Art. 22 desta instrugdo normativa.

Il - Secdes: devemn tratar sobre assuntos que serdo divididos dentro do capitulo.

IV - Subsecdes: devem tratar sobre assuntos que serdo divididos dentro da secdo, caso necessario.

Art. 82 A formatagdo dos textos contidos na parte documental do Manual Técnico de Processos e Procedimentos deverd
observar a formatacie padrio, conforme especificada abaixo:

| - a fonte sera Calibri;
Il - as margens serdo: superier 3cm, inferior 2cm, esquerda 3cm, e direita 2cm;

Il - O estilo do texto tera as seguintes caracteristicas:

al tamanho 12;

b} cor preta;

c) espacamento entre linhas de 1,15;

d) espacamento entre paragrafos 6 pts;
el alinhamento justificado;

f) recun de lem:

ql paragrafo sem recuo na primeira linha.

IV - O estilo dos capitulos tera as seguintes caracteristicas:

al tamanho 14;

b} cor azul (RGB 27.50.129);

c) negrito;

d) caixa alta:

el alinhado 3 margem esquerda;

f) espagamento simples entre linhas;



gl espacamento entre paragrafos de 18 pts;
k) nenhum recuo;
i numeracio sequencial em primeiro nivel;

X - O estilo das secbes tera as seguintes caracteristicas:

al tamanho 13:

=] cor cinza escuro (RGE 35.31.32);

c) negrito;

d) caixa alta;

el alinhado & margem esguerda;

f) espacamento simples entre linhas;

gl espacamento entre paragrafos de 12 pts;
k) nenhum recuo;

i numeracio sequencial em segundo nivel;

Xl - O estile das demals subsecdes terd as seguintes caracteristicas:

al tamanho 12:

b} cor azul (RGE 27.50.129);

cl a primeira letra mailscula e as demais mindsculas (exceto nomes proprios)
d) alinhado & margem esquerda

el espacamento simples entre linhas

f) espacamento entre paragrafos de 10 pts

al recuo de lem

h} numeracao em terceiro ou maior nivel

V1 - em caso de citacdo com mais de 3 linhas Iniciar novo paragrafo com recuo de 4em, entre aspas, com tamanho de fonte
nimero 10 & o resto do estilo igual ao texto;

Vil - & paginacéo sera realizada em algarismos arabicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto;

Vill - & disponibilizacdo do arquivo deve ser em PDF e publicade em meio virtual conforme estabelecido no art. 13 do Decreto
ne 274/2015. Ndo serd necessaria a sua impressao.

Paragrafo dnico. Para melhor visualizacao da formatacio e do arranjo dos dispositivoes, segue modelo no Anexo 1.
Art. 92 Os itens do sumario devem conter hiperlinks para suas respectivas secoes.

Art. 10 & elaboracao da parte documental devera assegurar a clareza, objetividade e coeréncia da redacao, considerando as
seguintes diretrizes:

| - dar preferéncia & redacdo por topicos com frases curtas e objetivas;

Il - empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em terminologias pertinentes;
Il - evitar o uso de siglas e abreviaturas gue ndo tenham sido instituidas em legislacdo propria.

Capitulo v

Da Metodologia e Ferramenta

Art. 11 A metodologia para o mapeamento e a melhoria dos processos e procedimentos indicado no §32 do Art. 22, s5era a BPM
- Business Process Management - Gerenciamento de Processos de Negdcios. Essa metodologia dispde sobre alguns conceltos
como:



| - cadeia de valor: & o conjunto de macroprocessos (atividades) distintos gue uma organizacao utiliza para entregar produtos
e servicos aos seus clientes. Cada um dos macroprocessos deve entregar algum valor e que agregam & organizacdo, bem
como as interfaces, para a satisfacdo dos seus clientes e o cumprimento de seus objetivos e sua razdo de existéncia.

Il - macroprocesso: conjunto de processos executados de forma ordenada, para realizacdo de objetivos e metas da
organizacao. Geralmente enveolve mais gque uma funcdo na estrutura organizacional, e sua operacao tem impacto significativo
no modo como a organizacdo funciona. A integragdo entre os macroprocessos de uma organizagdo € fundamental para sua
competitividade. As definicdes corretas dos macroprocessos gue formam a cadela de valor e sua integraco constituem a base
inicial do desenho da operacio da organizacio. Existem trés tipos macroprocessos: primario, suporte e gerencial.

al Primario - sao freqlentemente referenciados como processos essencials ou finalisticos, pois representam as atividades
essencials gue uma organizacio executa para cumprir & missdo organizacional, e gue agregam wvalor diretamente para o
cliente.

b} Suporte - sdo processos essencials para a gestdo efetiva da organizacdo, garantindo o suporte adequado aos
processos primarios, sendo necessarios para subsidiar a execucao dos mesmos.

c) Gerenclal - sdo processos ligados & estratégia da organizagdo, gue tém o proposito de formular diretrizes, medir,
controlar & maonitorar o desempenho para o alcance de suas metas.

Il - processo de trabalho: conjunto de atividades interdependentes, ordenadas no tempo & no espaco de forma encadeada,
gue possuem um objetivo, inicio, fim, entradas e saidas bem definidas ou comportamentos executados para alcancar uma ou
mais metas. Estes processos devem ser descritos com o verbo no infinitivo:

IV - subprocesso: constitui-se em um nivel maior de detalhamento dos processos, gue demonstra os fluxos de trabalho e
atividades sequenciais e interdependentes, necessarias e suficientes para a execucdo de cada processo institucional. Estes
subprocessos devem ser descritos com o verbo no infinitivo;

V - atividade: acao executada gue tem por finalidade dar suporte aos objetivos da instituicdo. As atividades correspondem a "o
gué” & feito (nome da atividade) e "como” & feito (descricdo da atividade) durante o processo. A atividade deve ser descrita
com o verbo no infinitivo.

Paragrafo Gnico Mais informagtes sobre a metodologia de gestido por processos serao detalhadas no Manual do Escritdrio de
Gerenciamento de Processos e no Anexo | (hierarquia de processos) e Anexo Il (modelo da cadeia de valar),

Art. 12 A ferramenta a ser utilizada na elaboracdo dos processos, subprocessos e procedimentos de trabalho descritos no
inciso | do §32 do Art. 22 desta instruc&o normativa sera o Bizagi. Esta ferramenta pode ser encontrada para download no sitio:
www.bizagi.com.

Paragrafo dnico Maiores informagdes sobre a ferramenta serdo detalhadas no Guia da Ferramenta Bizagi
Titule 11
Das Disposicdes Finais

Art. 13 A utilizacdo da metedologia e dos instrumentos dispostos nesta Instrugdo MNormativa enfatiza a padronizacae
necessaria para todos os drgdo e entidades do Poder Executive na atualizacdo e elaboracdo do Manual Técnico de Processos e
Procedimentos.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio, sendo aplicavel aos processos ja em tramite.
Art. 15 Revogam-se as disposicies em contraria.

Cuiaba-MT, 0% de Fevereiro de 2016.

JOELSON QBREGAD MATOS0

Secretario de Estado de Gestdo em exercicio

(original assinado)

Anexo | - Higrarquia de Processos

Anexo Il - Modelo de Cadeia de Valor

Anexo

Capa:

MANUAL TECMICO DE PROCESS0S E PROCEDIMENTOS



[nome do sistema, 6rgao ou entidade]

MAMNUAL TECNICO DE PROCESS0S E PROCEDIMENTOS
[NOME DO SISTEMA, ORGAO OU ENTIDADE]

Inicie da pagina pré-textual:

=folha de registro de autoridades=

Fim da pagina preé-textual.

Inicio da pagina pré-textual:

EQUIPE TECNICA

MEMBROS D& COMISSAD RESPONSAVEL PELA ELABORACAD DOS MANUAIS
=tabela com membros=

Fim da pagina pré-textual.

Inicie da pagina pré-textual:

SUMARIO

1.1. [SECAOQ] 12
1.1.1. [SUBCEAO] 12
1.2. [SECAOQ] 12
1.2.1. [SUBSECAO] 12

Fim da pagina preé-textual.
[NOME DO CAPITULD]

Inicie da secdo textual:

1. [NOME DO CAPITULQ]
1.1. [SECAQ]

1.1.1. [Subsecdo]

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texbo texto texto texto texio texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto exto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texlo texbo texbto texto texlo texbo texto texto texbo texto texto lexto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

1.1.1.1. [subsubsecdo]

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texbo texto texto texto texio texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto exto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

1.2. [SECLO]
1.2.1. [Subsecao]

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texlto texbo texbto texto texto texbo texto texto texbo texto texto texto
lexto texto texto texto Lexto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texlo texlo texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Fim da secdo textual.
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