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DECRETO MN# 274, DE 01 DE OUTUBRO DE 2015.

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
Constituicde Estadual, e

Considerando o disposto na Lei Complementar n2 13, de 16 de janeiro 1992 e suas alteragdes posteriores, que dispde 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 alterages posteriores gue dispdem
sobre a organizacdoe e funcionamento da administracdo sistémica no dmbito do Poder Executivo Estadual;

Considerando o disposto na Lei Complementar n2 566, de 20 de maio de 2015 gue dispde sobre a organizacdo administrativa
do Poder Executivo Estadual;

Considerando os dispositivos da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2012, gue dispde sobre os procedimentos a
serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal & Municipios, com o fim de garantir o acesso a informacdes;

Considerando a Resolucdo n? 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso gue aprovou o "Guia para
implantacdo do Sistema de Contrele Interno na Administracdo Plblica”™ e estabeleceu prazos para elaboracao dos Manuais de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controles.

Secaol
Das Disposicoes Gerais

Art. 12 Ficam instituides 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.

§ 12 Todos os drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual devem possuir e manter atualizado o seu Manual Técnico de
Processos e Procedimentos,

§ 22 A periodicidade, a elaboracdo e a atualizacdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos estdo definidas neste
decreto.

§ 3% Cabe sos drgdos centrals, responsavels pelos sistemas, a normatizacao e disseminagio das diretrizes para elaboracao,
atualizacdo, disponibilizacdo e implementacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area sistémica.

§ 40 Cabe aos dirigentes dos drgdos e entidades finalisticos promover a elaboracao, atualizacao e disponibilizagdo dos Manuais
Tecnicos de Processos e Procedimentos da sua respectiva area.

Art., 22 0s Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos tem como finalidade:

| - estabelecer padroes de processos e procedimentos das atividades a serem executadas no Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso;

Il - organizar e documentar os procedimentos de trabalho, permitinde a institucionalizacdo destes processos no Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso:

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

IV - ampliar e facilitar o acesso dos servidores &s capacitacdes nas normas, nos processos e procedimentos de trabalho,
contribuindo para a melhoria das competéncias e a profissionalizacio dos servidores;

V- proporcionar o cumpriments das diretrizes e orientagdes emanadas do drgdo central para os setoriais.
Secao ll
Da Composicdo

Art. 32 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos serdo compostos minimamente 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 - contextualizagdo: visdo geral da area sistémica ou da drea finalistica, enfocando sua estrutura e seu funcionamento, a
finalidade para a gestdo plblica estadual, a politica adotada no Estado, o conteddo tedrico e doutrinario que orienta seus
executores, o tipo de informatizacdo utilizada e sua integracdo com outros sistemas corporativos informatizados;

Il - base l2gal: contém as citacdes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema. Também deve
conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como aos atos normativos gue os alteram;

IV - procedimentos de trabalho: o detalhamento da operacionalizagio das atividades em formate a ser detalhado em instrucdo
normativa a ser editada pela Secretaria de Estado de Gestao:

W - indicadores: definir indicadores para o monitoramento dos processos de trabalho e produtos:

VI - tabelas e formularios: utilizados na execucdo dos procedimentos desenvolvidos diretamente pelo gestor central & setorial
ou por alguém de sua responsabilidade, mas que sdo executados pelos clientes;

VIl - glossario, siglas e abreviaturas: contem o significado dos termos mais usuais adotados pelo sistema no Poder Executivo
Estadual:

Vil - bibliografia: apresenta as doutrinas tedricas que orientam as normas e procedimentos no Poder Executive Estadual.
secao Il
Da Elaboracdo, Atualizacao, Aprovacao e Dispenibilizaco

Art. 42 Todos os drgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, seja da area sistémica ou finalistica, devem elaborar, editar e
manter atualizados os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos de acordo com o estabelecido neste decreto.

Art. 52 Os Manuais Técnicos de MNormas e Procedimentos das areas sistémicas desenvolvidos em 2009 deverdo ser
atualizados, publicados ejou disponibilizados noe endereco eletrdnico oficial dos drgaes e entidades ou no enderego eletrénico
oficial do Estado, segundo as exigéncias legals até 30 de Junho de 2016.

Paragrafo Onico. No prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicagdo deste decreto, os dirigentes dos drgdos centrais sistémicos
editardo portaria designando grupo de trabalho composto por servidores do drgdo central e de orgaos setoriais gue serdo
responsaveis pela coordenacdo e execucdo das atividades citadas no caput.

Art., 62 Os Manuais Técnicos de Processos & Procedimentos das atividades das areas sistémicas, nao contemplados no art. 582,
deverdo ser elaborados, publicados efou disponibilizados no endereco eletrdnico oficial dos drgaoes e entidades ou no enderego
eletrénico oficial do Estado, segundo as exigéncias legais até o final do exercicio de 2016.

Paragrafo dnico. Mo prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicacdo deste decreto, os dirigentes dos drgaos centrais
sistémicos editardo portaria designando grupo de trabalho composto por servidores do drgdo central e de drgdos setorials gque
serjo responsavels pela coordenacio e execucho das atividades citadas no caput.

Art. 72 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area sistémica sdo divididos por sistemas, sendo os dirigentes
dos drgdos centrais sistémicos responsaveis por sua elaboracdo, edicdo e atualizacdo, no ambito do Poder Executivo, de
acordo com o seguinte:

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

b} Sistema de Orcamento;

c) Sistema de Convénio;

d} Sistermna de Informacdes;

e) Sistema de Tecnologia da Informacgao;
f1 Sisterma de Gestdo de Projetos.

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.

Art. 82 0s Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica no dmbito do Poder Executivo serdo elaborados,
editados e atualizados pelos 6rgdos e entidades ateé o final do exercicio de 2017.

Paragrafo Onico. No prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicacdo deste decreto, os dirigentes dos drgaos e entidades
editardo portaria designando grupo de trabalho ou servidor responsavel pela coordenacdo e execucdo das atividades citadas
no caput.

Art. 92 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica dever&o seguir o seguinte cronograma para a
elaboracio:

| - de janeiro 2016 a abril de 2016: identificar e registrar as legislagées gue normatizam e orientam todos os processos e
procedimentos de trabalho.

Il - de junho de 2016 a novembro 2016: identificar os processos prioritarios, maped-los e definir indicadores de processos e
produtos.

Il - de julho de 2016 a julho de 2017: identificar, mapear e definir indicadores de processos e produtos dos demais processos.
IV - de julho de 2017 até cutubro de 2017: desenvolver a contextualizagao.

V - de novembro de 2017 atée dezembro de 2017: regulamentar e disponibilizar o Manual Técnico de Processos e
Procedimentos.

Paragrafo dnico. A cada prazo cumprido dos incisos 11, Il & IV o érgdo ou entidade devera encaminhar material desenvolvido
para a Secretarla de Estado de Gestdo para validacdo do padrio. A unidade central de desenvelvimento organizacional tera
um prazo de 60 (sessenta) dias para analise técnica.

Art. 10 Fica estabelecido gue os drgdos e entidades devem manter atualizades os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos do Poder Executivo Estadual.

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

Paragrafo Onico. Apds a elaboracdo ou atualizacdoe do Manual Técnico de Processos e Procedimentos, este deverd ser
encaminhado a Secretaria de Estado de Gestdo para aprovacdo do padrao utilizado.

Art. 12 Apods a aprovacdo da Secretaria de Estado de Gestdo, os dirigentes dos drgaos e entidades deverfo aprovar os
respectivos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos e suas atualizacges, por meio de portaria.

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

secao IV
Implementagdo, Monitoramento e Avaliacdo

Art. 14 Cabe ao dirigente de cada drgao e entidade promover a implementacdo dos processos e procedimentos definidos nos
manuais.

Art. 15 Cabe aos drgdos centrais responsavels pelos sistemas o monitoramento e avaliacao da eficiéncia, eficacia e efetividade
dos procedimentos de trabalho descritos nos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.



Art. 16 Cabe a Controladoria Geral do Estado, drgio central do sistema de controle interno do Poder Executive Estadual,
avaliar anualmente a aderéncia dos drgaos e entidades Poder Executive aos procedimentos de trabalho estabelecidos nos
Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.

SecaoV
Disposicdes Finais

Art. 17 A cada atualizacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da drea sistémica os drgdos centrais deverio
promover capacitacdes aos servidores que atuam nas dreas setoriais.

Art. 18 Todos os drgdos e entidades do Poder Executive Estadual deverdo executar os procedimentos de trabalho de acordo
com o disposto nos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos,

Art. 19 Os orgaos e entidades, no exercicio de suas competéncias, expedirdo as portarias ou instrucdes normativas
complementares gue se fizerem necessarias & aplicacio deste Decreto.

Art. 20 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 21 Revogam-se as disposicdes em contrario.
Palacio Palaguas, em Culaba, 01 de outubro de 2015, 1942 da Independéncia

e 127 2 da Replblica.

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

Cadigo de autenticacao: 7123dddb ]

Consulte a autenticidade do cddigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2025-04-11T07:35:34-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o DiÃ¡rio Oficial




