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PORTARIA M2.001/SATESSEFAZ2022

Estabelece diretrizes para o fluxo de doecumentos no ambite da Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual da Secretaria de
Estado de Fazenda SATE/SEFAZ, e da outras providéncias.

A SECRETARIA ADJUNTA DO TESOURO ESTADUAL, no exercicio das atribuicdes que lhe sdo conferidas;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o fluxe de documentos no ambite da Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual
da Secretaria de Estado de Fazenda SATE/SEFAZ:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o tratamento conferido as censultas, informacoes, orientacdes efou outros
documentos solicitados a SATE/SEFAZ;

CONSIDERANDO & necessidade de organizar o tramite de atos normatives e suas respectivas assinaturas no ambito da
SATE/SEFAZ:

CONSIDERANDO a necessidade de fixar regras para garantir a seguranca na difusdo externa de informacées e dados
disponibilizados nos sistemas informatizados geridos pela SATE/SEFAZ;

CONSIDERANDO a necessidade do aperfelgoamento das normas gue regulam as condutas e os padries referentes a
divulgacdo de informacgdes no dmbito do Tesouro Estadual;

CONSIDERANDO a publicagdo da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a Informagdes, bem como o
Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que a regulamenta;

CONSIDERANDO a publicacdo do Decreto n? 512, de 04 de junho de 2020, gue institui os procedimentos para produgao,
gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservacdo, seguranca e acesse a documentos e informagdes arquivisticas em
ambiente digital, alinhado com o Programa Simplifica MT, no ambite do Poder Executive do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Portaria n? 235/2021/SEFAZ/MT, de 18 de novembro de 2021, que dispde sobre a implantacio do Sistema
Estadual de Producdo e Gestao de Documentos Digitals - SIGADDC no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda.

CONSIDERANDO a Portaria n® 33/2012/SEFAZ/MT, de 14 de fevereiro de 2012, gue estabelece os procedimentos a serem
observados no atendimento das solicitacdes/requisicées originarias dos drgdos e entidades gue especifica e da outras
providéncias.

RESOLVE:
Capitulo |
Da Organizacao e Atribuicoes

Art. 1% Esta Portaria regulamenta o fluxo de documentos no dmbito da Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual da Secretaria
de Estado de Fazenda SATE/SEFAZ, em especial o seguinte:

I} o tratamento conferido &s consultas, informacées, orientagées e/ou outros documentos solicitados a SATE/SEFAZ;
I o tréamite de atos normativos e suas respectivas assinaturas:

1) regras para garantir a seguranca na difusdo externa de informacées e dados disponibilizados nos sistemas informatizados
geridos pela SATE/SEFAZ.

Art. 2° Devemn os coordenadores, superintendentes e chefes de unidades estratégicas da SATE adotar medidas de controle e
analise prévia de todos os atos administrativos, em consonancia as legislagbes pertinentes a cada area.

Art. 32 O Gabinete da SATE sera responsavel pele recebimento e envio das demandas oriundas de drgaoes e entes externos, de
outras Secretarias Adjuntas e do Gabinete do Secretario de Fazenda.

Capitulo Nl
Dos Documentos Elaborados

Art. 4° As coordenadorias, superintendéncias e unidades estratégicas da SATE deverdo se manifestar nos processos por
intermedio dos documentos relacionados nos artigos a seguir, para as guais a SATE ira disponibilizar Procedimento



Operacional Padrdo - POP com orientacdes gerais para elaboracdo de notas técnicas pelas suas unidades.

Art. 52 A nota técnica @ o documento elaborado para apresentar respostas a quaisquer demandas relativas aos produtos de
competéncia da SATE, seja por interessados internos ou externos & SEFAZ/M, com as consideracdes do elaborador, conforme
atribuicdes regimentais,

Art. 62 O oficio & documento utilizade para enviar consultas, solicitacdo de informacées, orientagdes, documentos efou
encaminhar resposta aos interessados externos & Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ/MT, entre eles drgaos e entidades
da Administracao Pdblica direta e indireta, podendo ser tambem dirigidos aos particulares.

Paragrafo dnico. O disposto nesta Portaria no dispensa a observancia da Portaria n? 033/2012-3EFAZ

Art. 78 Nos casos em gue o Gabinete do Secretario de Estado de Fazenda expressamente autorizar, a resposta poderd ser
enviada diretamente pela SATE.

Art. 8% A comunicagdo interna (Cl) documento utilizado pelas unidades da SATE para tramitacao de processos no SIGADOC no
ambito interno da SEFAZ/MT, para as unidades externas a SATE, com o objetivo de tratar de assuntos de carater
administrativo.

Art. 9° Fica vedada a utilizaco de CI para elaborar respostas as demandas encaminhadas a SATE, sejam elas oriundas de
interessados externos ou internos.

Art. 10 O despacho & o documento utilizado pelas Unidades da SATE para tramitacao de processos no SIGADOC no ambito
interno da SATE, com o objetivo de tratar de assuntos de carater administrativo.

Art. 11 Para a criacdo ou alteracdo de ato normativo ja existente, a unidade interessada devera encaminhar solicitacdo 3 UNA)
com o esbogo da minuta, a justificativa para a criacdo ou alteragdo do ato normativo, bem como prestar suporte necessario
para que a UNAJ consiga elaborar @ minuta solicitada.

Art. 12 Instrucdo de Trabalho: documento elaborado pela SATE para padronizar tarefas especificas e operacionais, com o
intuito de orientar as Unidades Orcamentarias do Estado de Mato Grosso como realizar determinado processo.

Capitulo Nl
Das Consideracoes Finais

Art. 13 Fica vedada as unidades subordinadas & Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual a recusa no recebimento de processos
gue lhe tenham sido direcionados.

Art. 14 Procedimento Operacional Padrao € o documento elaborade em formate de manual descritive para a execucdo de
tarefas & procedimentos pelas unidades da SATE, que visa informar aos profissionais envolvidos nos processos sobre as
diretrizes de atuagdo, mantendo assim a padronizacao das atividades.

Art. 15 As unidades estratégicas UEXT, UDTE e UNA) terdo prazo de 30 dias para elaborar, em conjunto, os Procedimentos
Operacionals Padrao - POPs mencionados na presente portaria.

Paragrafo Unico. Os Procedimentos Operacionais Padrdo - POPs ficardo disponiveis para consulta na nuvem compartilhada das
contas do Google Workspace Corporative da SEFAZ/MT.

Art. 16 As unidades da SATE, quando identificarem a necessidade de alteracdo efou criacao de orientacdo interna efou externa
para a execucao dos servigos de sua competéncia, conforme disposto no regimento interno, poderao elaborar Instruces de
Trabalho ou Procedimentos Operacionais Padrao com o suporte da UEXT & UDTE.

Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposiges em contrario, em especial a
Portaria n? 119/GSF/SEFAZ/2016, de 17 de junho de 2016,

CUMPRA-SE

Gabinete do Secretario Adjunto do Tesouro Estadual da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso, em Cuiaba - MT, 14
de marco de 2022,

LUCIANA ROSA
Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual

(assinado via SIGADOC)
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