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PORTARIA N2.00O1/SATESEFAZ 2022

Estabelece diretrizes para o fluxo de documentos no dmbilo da Secrelaria Adjunta do Tesouro Estadual da Secretaria de Estado de Fazenda
SATE/SEFALZ, e da outras providéncias.

A SECRETARIA ADJUNTA DO TESOURO ESTADUAL, no exercicio das atribuigfies que |he sao conferidas:

CONSIDERAMDO a necessidade de regulamentar o fluxo de documentos no ambito da Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual da Secretana
de Estado de Fazenda SATE/SEFAZ;

CONSIDERAMDO a necessidade de padronizar o Iratamento conferido s consullas, informactes. orientactes afou outros documentos
solicitados & SATE/SEFAZ:

COMNSIDERAMDO a necessidade de organizar o trémite de alos normativos e suas respectivas assinaluras no dmbito da SATESEFAL;

CONSIDERAMDO a necessidade de fixar regras para garantir a seguranca na difuséo exlerna de informagies e dados disponibilizados nos
sistemnas informalizados geridos pela SATE/SEFAZ;

CONSIDERAMDO a necessidade do aperfeicoamento das normas gue regulam as condutas e os padries referentes 3 divulgacio de
informacgdes no dmbito do Tesouro Estadual:

CONSIDERAMNDO a publicago da Lei n® 12527, de 18 de novemnbro de 2011, que regula o acesso a informacdes, bem como o Decreto n?
7.724, de 16 de maio de 2012, gue a regulamenla;

CONSIDERAMDO a publicacdo do Decreto n® 512, de 04 de junho de 2020, que institui os procedimentos para producio, gestao, tramitacio,
armazenamento, preservacio, sequranca e acesso a documentos e informactes arquivisticas em ambiente digital, alinhado com o Programa
Simplifica MT, no ambito do Poder Executive do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO a Portaria n? 235/2021/SEFAZ/MT, de 18 de novembro de 2021, que dispde sobre a implantacio do Sistema Estadual de
Producao e Gestdo de Documentos Digitais - SIGADOC no dmbito da Secretaria de Estado de Fazenda.

CONSIDERAMDO a Portaria n® 33201 2/SERAZL'MT, de 14 de levereiro de 2012, que estabelece os procedimentos a serem observados no
atendimento das solicitagiesrequisigies origindrias dos 6rgaos e entidades gue especifica e da outras providéncias.

RESOLVE:
Capitulo |
Da Organizagdo e Alribuigdes

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

[} o tralamento conferido &s consultas, informagdes, orientagdes elou outros documentos solicitados 3 SATE/SEFAZ;
I} o tramite de alos normatives & suas respeclivas assinaluras;

I} regras para garaniir a seguranca na difusao exlerna de informacies e dados disponibilizados nos sistemas informatizados geridos pela
SATE/SEFAZ.

Art. 2* Devem as coordenadores, superintendentes e chefes de unidades estratégicas da SATE adotar medidas de confrole e andlise prévia de
todos os atos administrativos, em consonéncia as legislactes perfinentes a cada area.

Art. 32 O Gabinele da SATE sera responsavel pelo recebimento e envio das demandas oriundas de orgdos e enles exlernos, de oulras
Secretarias Adjuntas e do Gabinete do Secretario de Fazenda.

Capitulo Il
Dos Documentos Elaborados

Art. 4% As coordenadorias, superintendéncias e unidades estratégicas da SATE deverao se manifesiar nos processos por intermédio dos
documentos relacionados nos artigos a seguir, para as quais a SATE ira disponibilizar Procedimenio Operacional Padrao - POP com
orientagdes gerals para elaboracio de notas téenicas pelas suas unidades.
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Arl. 5% A nota t&cnica @ o documento elaborado para apresentar respostas a quaisquer demandas relativas aos produtos de compeléncia da
SATE, seja por inleressados internos ou exlernos & SEFAZM, com as consideragies do elaborador, conforme atribuicbes regimentais,

Art. 62 O oficio & documento ulilizado para enviar consultas, solicitacio de informacgdes. orientagées, documentos efou encaminhar resposia ans
interessados externos & Secretaria de Eslado de Fazenda - SEFAZMT, entre eles drglos e enlidades da Administragdo Pablica direta e
indireta, podendo ser tambem dirigidos aos particulares.

Paragrafo Unico. O disposto nesta Portaria ndo dispensa a observancia da Portaria n? 033/2012-5EFAZ

Arl. 7 Mos casos em que o Gabinele do Secretario de Estado de Fazenda expressamente autorizar, a resposta poderd ser enviada diretaments
pela SATE.

Art. 8% A comunicagdo interna (Cl) documento utilizado pelas unidades da SATE para ramitagdo de processos no SIGADOC no ambito interno
da SEFAZMT, para as unidades externas a SATE, com o objetivo de tralar de assuntos de cardler administrativo.

Art. 9% Fica vedada a ulilizagdo de Cl para elaborar respostas as demandas encaminhadas & SATE, sejam elas oriundas de interessados
exlamos ou internos.

Art. 10 O despacho & o documento utilizado pelas Unidades da SATE para tramitacdo de processos no SIGADOC no ambito interno da SATE,
com o objelivo de tratar de assunios de carater administrativa.

Arl. 11 Para a criagao ou alleracao de alo normativo ja exislente, a unidade inleressada deverd encaminhar solicitagio 4 UNAJ com o esbogo
da minuta. a justificativa para a criagdo ou alleragdo do ato normativa, bem como prestar suporte necessario para que a UNAJ consiga elaborar
a minuta solicitada.

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

Capitulo |l
Das Consideragdes Finais

Arl. 13 Fica vedada &s unidades subordinadas 4 Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual a recusa no recebimento de processos que lhe
tenham sido direcionados.

Art. 14 Procedimento Operacional Padréo & o documento elaborado em formalo de manual descritive para a execucio de tarefas e
procedimentos pelas unidades da SATE, gue visa informar aos profissionais envaolvidos nos processos sobre as direlrizes de aluagao,
manlendo assim a padronizacéo das atividades.

Art. 15 As unidades estratégicas UEXT, UDOTE e UNAJ tero prazo de 30 dias para elaborar, em conjunto, os Procedimentos Operacionais
Padrao - POPs mencionados na presente portaria.

Paragrafo dnico. Os Procedimentos Operacionais Padrao - POPs ficarao disponivels para consulta na nuvem compartilhada das contas do
Google Workspace Corporativo da SEFAZMT.

Art. 16 As unidades da SATE, quando identificarem a necessidade de alleracéo efou criagio de orientacdo inlerna e'ou exlerna para a
execucdo dos servigos de sua compeléncia, conforme disposto no regimento interno, poderio elaborar Instrugdes de Trabalho ou
Procedimentos Operacionais Padrao com o suporle da UEXT e UDTE.

Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposicdes em contraro, em especial a Portara n?
119/GSF/SEFAZ2016, de 17 de junho de 2016,

CUMPRA-SE

Giabinete 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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