IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO Me 594, DE 08 DE JUNHO DE 2016,
Institui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e da oulras providéncias.

0O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO | no uso das atribuicdes que |he confere o arlign 66, incisos lll e V. da Constituicio
Estadual, e

Considerando o disposto na Lei Complementar n® 13, de 16 de janeiro 1992 e suas alleracies posteriores, que dispde sobre os principios e
direlrizes da Adminisiracio Plablica Estadual, na esfera do Poder Executivo;

Considerando o disposto na Lei Complementar n® 264, de 28 de dezembro de 2006 e suas alleracies posieriores que dispdem sobre a
organizacio e funcionamento da administracio sistdmica no ambito do Poder Executivo Estadual;

Considerando o disposto na Lel Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015 gue dispde sobre a organizacido administrativa do Poder
Executivo Esladual;

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 informagdes;

Considerando a Resolugdo n® 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Malo Grosso gue aprovou o “Guia para implantacéo do Sistema de
Controle Interno na Administragéo Pdblica™ e estabeleceu prazos para elaboracio dos Manugis de Rotings Internas e Procedimentos de
Controles,

DECRETA:
Secdn |
Das Disposicies Gerais

Art. 1% Ficam instituidos os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos como instrumento de gestio, com a finalidade de padronizar os
processos e procedimentos para execucao das atividades realizadas no Poder Executive Estadual.

& 1% Todos os drgdos e entidades do Poder Execulivo Estadual - da administragéo direta & indireta, inclusive empresas plblicas e sociedades
de economia mista - devem possuir @ manter atualizado o seu Manual Técnico de Processos e Procadimentos.

& 2° A perindicidade, a elaboragao e a atualizacio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos estdo definidas neste decrato.

& 3% Cabe aos orgdos centrais, responsaveis pelos sislemas, a normalizacio e disseminacio das diretrizes para elaborago, atualizacso,
disponibilizag&o e implementagio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area sistémica.

§ 4° Cabe aos dirigentes dos orgios e entidades finalisticos promover a elaboracio, alualizagdo e disponibilizacio dos Manuais Técnicos de
Processos e Procedimentos da sua respectiva area.

Art. 28 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos tem como finalidade:
| - estabelecer padries de processos e procedimentos das alividades a serem executadas no Poder Executive do Estado de Mato Grosso;

Il - organizar e documentar os procedimentos de trabalho, permitindo a institucionalizacdo desles processos no Poder Execulivo do Estado de
Malo Grosso;

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

[\ - ampliar e facilitar 0 acesso dos servidores as capacilagies nas normas, nos processos e procadimentos de trabalho, contribuindo para a
melhoria das competéncias e a profissionalizacio dos servidores:

Y - proporcionar o cumprimento das direlrizes e orientagdes emanadas do drgao central para os setoriais.
Secdo |l

Da Composicao

Art. 3 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos serdo composios minimamente por:

| - introdugao: texto padrio para o conjunto de manuais técnicos de processos e procedimentos que conlexlualiza a propria ferramenta,
descrevendo inclusive o formalo de gestao do manual;
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Il - contextualizagio: visdo geral da &rea sistémica ou da area finalistica, enfocando sua estrutura e seu funcionaments, a finalidade para a
geslao plblica estadual, a politica adotada no Estado, o conteldo tedrico & doutrindrio que orienta seus execulores, o tipo de informatizacio
utilizada & sua integracio com oulros sislemas corporativos informaltizados;

[l - base l=gal: contém as citactes dos alos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema. Também deve conter referéncia
aos atos normativos revogados, bem como aos alos normativos gue os alteram:

[V - procedimentos de Irabalho: o delalhamento da operacionalizacao das alividades em formalo a ser delalhado em instrugdo normaliva a ser
edilada pela Secretaria de Eslado de Gestéo,

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

Wl - tabelas e formulérios: utilizados na execugio dos procedimentos desenvolvidos diretamente pelo gestor central e selorial ou por alguém de
sua responsabilidade, mas que séo executados pelos clientes;

VIl - glossario, siglas e abrevialuras: contem o significado dos termos mais usuais adolados pelo sistema no Poder Executivo Estadual:
Wil - bibliografia: apresenta as doutrinas ledricas que orientam as normas e procedimentos no Poder Executivo Estadual.

Secdo

Da Elaboracao, Alualizacéo, Aprovacgao e Disponibilizagio

Art. 4° Todos os orgéos e enfidades do Poder Execulive Estadual, seja da area sistémica ou finalistica, devem elaborar, editar & manler
alualizados os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos de acordo com o estabelecido neste decreto.

Arl. 5% Os Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos das éreas sislémicas desenvolvidos em 2009 deverdo ser alualizados, publicados
e/ou disponibilizados no enderego eletrdnico oficial dos drpdos e entidades ou no endereco eletrdnico oficial do Estado, segundo as exigéncias
lenais até 30 de Derembro de 2016.

Paragrafo Gnico. Mo prazo de 30 (lrinta) dias a conlar da publicagéo desle decrelo, os dirigenles dos orgaos centrais sistémicos editardo
portaria desighando grupo de lrabalho composlo por servidores do orgdo central e de drgdos seloriais gue serdo responsaveis pela
coordenacio e execugao das atividades citadas no capul.

Art. 8% Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos das atividades das areas sislémicas, nao contemplados no arl. 58, deverdo ser
elaborados, publicados efou disponibilizados no enderego eletrénico oficial dos drodos e enlidades ou no endereco eletrdnico oficial do Estado,
sequndo as exigéncias legais até 30 de junho de 2017.

Paragrafo Unico. Mo prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo deste decrelo, os difgenles dos orgdos centrals sislémicos editarao
portaria designando grupo de trabalho composto por servidores do 9rgdo central e de drgfos setoriais gue serdo responsaveis pela
coordenacio e execucio das atividades citadas no capul.

Art. 7% Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area sistémica s&o divididos por sistemas, sendo os dirigentes dos orgaos
centrais sislémicos responsaveis por sua elaboragio, edigio e alualizacdo, no dmbilo do Poder Execulivo, de acordo com o seguinte:

| - Secretaria de Estado de Planejamento:
a) Sisterna de Planejamento;

b) Sistena de Orcamento;

¢} Sistema de Convénio;

d) Sistema de Informagtes:

) Sistemna de Tecnologia da Informagao:
f) Sistema de Gestao de Projelos.

Il - Secretaria de Estado de Fazenda:

a) Sistema Financeiro;

b) Sistema Contabil.

Il - Secretaria de Eslado de Geslao:

a) Sistema de Gestao de Pessoas;

b) Sistema de Patriménio & Servigos;
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c) Sistema de AquisigGes Governamentais:

d) Sistemna de Desenvalvimento Organizacional;
&) Sistema de Gestao de Documentos.

IV - Controladoria Geral do Estado:

a) Sistema de Controle Interna;

b) Sistena de Comeigao;

¢} Sistema de Cuvidoria.

Art. & Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica no ambito do Poder Executivo serdo elaborados, editados e
atualizados pelos orgaons e entidades até dia 30 de junho de 2018,

Paragraflo Unico. Mo prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicagao desle decreto, os dirigentes dos drgfos e entidades editardo portana
designando grupo de trabalho ou servidor responsavel pela coordenagao e execucio das alividades citadas no caput.

Art.9° Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica deverdo seguir o seguinte cronograma para a elaboracio:

| - de janeiro 2016 a maio de 2016: identificar e registrar as legislagSes que normatizam e arentam todes os processos e procedimentos de
trabalha.

Il - de margo de 2016 até outubro de 2016: desenvalver a contextualizacio.
Il - de junho de 2016 a selembro 2016: realizar a cadeia de valor do drgao, definir os processos e idenlificar os processos prioritarios;
[V - de agosto de 2016 até junho de 2017: mapear & definir indicadores de processos e produtos prioritarios;

W - de junho de 2017 a oulubro de 2017: promover a publicacio dos processos priorilanos no sitio do drgio e disponibilizar o Manual Técnico de
Processos e Procedimentos;

Y| - de julho de 2017 a abril de 2018: mapear e definir indicadores dos demais processos e produtos:

Wil - de maio de 2018 alé junho de 2018: promover a publicacio dos demais processos no sitio do orgao e complementar o Manual Técnico de
Processos e Procedimentos.

Paragrafo Onico. A cada prazo cumprido dos incisos 11, 1L IV, VI, VIl o drg8o ou enlidade devera encaminhar material desenvolvido para a
Secretaria de Estado de Gestao para validacdo do padrao. A unidade central de desenvolvimento organizacional 12rd um prazo de 60 (sessenta)
dias para analise écnica.

Art. 10 Fica estabelecido que os drgéos e entidades devem manter atualizados os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo Esladual.

Art. 11 As unidades de desenvolvimento organizacional central e selorial caberd a arientagdo quanto aos padrbes para a elaboracio e
atualizacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.

Paragrafo dnico. Apds a elaboracdo ou atualizacio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos, este devera ser encaminhado a
Secretaria de Estado de Gestao para aprovacin do padrao utilizado.

Art. 12 Apds a aprovagio da Secrelaria de Estado de Geslao referente ao padrio utilizado, os dirigentes dos drgios e enlidades deverao
aprovar os respectivos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos e suas atualizacdes, por meio de portaria.

Art. 13 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos devero estar disponiveis no endereco eletrdnico oficial dos drgdos e entidades
&lou no enderego eletrdnico oficial do Estado, alendendo o disposto na Lei Federal de Acesso a Informacio.

Secao |V
Implementacdo. Monitoramento e Avaliacéo
Art. 14 Cabe ao dingente de cada orgdo e enlidade promover a implementacio dos processos e procedimentos definidos nos manuais.

Art. 15 Cabe aos orgdos cenfrais responsaveis pelos sislemas o monitoramento e avaliagio da eficiéncia. eficacia e efetividade dos
pracedimentos de frabalho descritos nos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.

Art. 16 Cabe a Controladoria Geral do Estado, 9rgéo central do sislema de controle interno do Poder Execulivo Estadual, avaliar anualments a
aderéncia dos drgéos e entidades Poder Executive ans procedimentos de trabalho estabelecidos nos Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos, nos termos do Arl. 52 da Lei Complementar n? 198/2004.
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Secio WV
Disposicoes Finais

Art. 17 A cada atualizacio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da drea sislémica os drgdos cenfrals deverdo promover
capacitacies ans servidores que atuam nas dreas selonais.

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

Arl. 19 Os drgaos e enlidades, no exercicio de suas compeléncias, expedirao as porlarias ou instrugdes normativas complementares que se
fizerem necessarias & aplicagao deste Decralo.

Art. 20 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 21 Revoga-se o Decreto n® 274 de 01 de oulubro de 2015,

Palacio Paiaguas, Cuiaba-MT, 08 de junho de 2016.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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