I O m Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N® 0005/2025/ERMAT

Institui Grupo de Trabalho para elaboragao, aprovagao e disponibilizagio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da  Secrelaria de
Estado do Escritorio de Representacio do Estadoe de Mato Grosso em Brasilia/ERMAT.

O Secretdrio de Estado da Secretaria de Estado do Escritdrio de Representacio do Estado de Mato Grosso em Brasilia/DF-ERMAT, no uso de
suas alribuigdes legais, nos lermos do artigo N® 71 da Consliluicio Estadual:

COMNSIDERANDO o Decrato N2 1.375, de 07 de margo de 2018, que instilui os Manuais Técnicos de Processos & Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso:

RESOLVE:

Art.12 Fica instituido, no ambito da Secretaria de Estado do Escritorio de Representagio do Estado de Mato Grosso em Brasilia/DF-ERMAT, o
Grupo de trabalho para proceder a elaboracdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos deste drgdo, em atendimento ao disposto no
paragrafo dnico do Art. 72 e no paragrafo nico do Art. 82 do Decreto 1.375, de 07 de margo de 2018,

Art.2® O Grupo de Trabalho da Secrelana de Eslado do Escritdrio de Representag&o do Estado de Mato Grosso em Brasilia’'DF-ERMAT, sera
integrado pelos seguintes servidores:

|- Cicero Eduardn Garcia - Representanie do Miclen de Gestao para Resultado - NGER
[I-  Felipe Thiago Tingo de Lima - Chefe de Unidade
Il Adriana Antonio Carlos de Albuguergue Nunes- Analista Administrativo
V- Mariana de Oliveira Barros - Agente Universitana
V. Simone Eineck Alcintara - Profissional Técnico de Nivel Supetior dos Servigos de Sadde do SUS/MT
WYl-  Karolina Vicenzi Andrade - Assessor Especial
& 1% A coordenagao desse Grupo de Trabalha compele ao servidor constante no inciso 'I", as alribuigtes de:
a) plansjar e conduzir as agbes para implementagio das etapas da metodologia;
b} elaborar o plano de alividades & o cronograma a serem desenvolvidos nesle projelo;
¢} garantir as atualizagoes, publicagdes e fou disponibilizagdes nos prazos, segundo exigéncias legais;
d) providenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizacao das acies e das reunides de trabalho:
e) solicitar capacitagdes ao drgdo central de desenvolvimento organizacional, quando necessario;
fy arientar as areas na elaboragdo da identidade organizacional;
g) orientar as areas na elaboragao da cadeia de valor e hisrarquia de processos;
h) auxiliar na realizagao das enfrevistas, quando necessario;
i} orientar guanto a elaboragdo do mapeamento dos processos;
i1 elaborar ou atualizar a parte documental do Manual Técnico de Processos e Procedimentos dos respectivos sistemas;
k) cuidar da guarda da memdna dos trabalhos realizados;
[} promover as validagoes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividade da area;
m) encaminhar material desenvolvido & Secrelaria de Estado de Planejamento e Gestao para validagio do padrao;
n) realizar a consolidagio das informagdes para a conclusio do Manual Técnico de Processos @ Procedimentos;
o) promover a publicagaoe do manual por meio instrumento normativa.
& 22 Og demais servidores subsequentas ao inciso | s2rdo os analistas do processo, com atribuicies de:
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a) elencar as legislacies que norteiam os processos e procadimentos de trabalho:

b) requisitar documentos e informagdes necessarias para a execugdo dos trabalhos;

¢) participar das capacitagdes e workshops do Escritdrio Central de Processos da Secrelaria de Estado de Planejamento e Geslao;
d) realizar as enlrevistas com os geslores e/ou execulores do processo,

e) elaborar a identidade organizacional;

fy elaborar & cadeia de valor e o escopo de processos conforme metodologia definida pelo Escritdrio Central de Processos da Secrelana de
Estado de Plansjamento & Geslan;

g) mapear os processos (AS [S) conforme melodologia definida pelo Escritdrio Cenlral de Processos de Nendecios de Processos da Secrelaria
de Estado de Planejamento e Geslao;

h) participar das reunides com a equipe do Escritério Central de Processos de Negdcios da Secrelaria de Estado de Planejamento & Geslao e
do MGER Casa Civil, quando necessario;

i} validar o mapeamento de processos com o Geslor do Processo (representante do NGER);

i padronizar os frabalhos em conformidade com a metodologia determinada pelo Escritorio Central de Processos da Secretara de Estado de
Planejamento e Gestao:

k) definir os indicadores do processo e do produlo em conjunto com o Gesltor do Processo,
) contribuir com a elaboragio e mapeamento de lodas as elapas com os trabalhos de sua area e as demais areas a serem mapeadas.

Art.3* O grupo de trabalho da Secretaria de Eslado do Escritdrio de Representacio do Estado de Mato Grosso em Brasilia/DF-ERMAT, devera
observar as elapas constantes no Decreto n® 1.375/2018.

Paragrafo Unico. A versao final do manual deverd ser encaminhada para a Superintendéncia de Modemizagio Organizacional da Secrelaria de
Estado de Plansjamento e Geslio, para andlise e emissdo de parecer. o qual s2ra parte inlegrante da conclusdo das trabalhos.

Art.4% Esta Porlaria entra em vigor na data da sua publicagio e tornando sem eleito as demais.
Cumpra-se.

Brasilia. 13 de novembro de 2025,

Leonardo Ribeiro Albuquerque

Secrelario de Estado do Escritério de Representagio do Estado de Malo Grosso em Brasilia DF-ERMAT
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