Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N® 013/2022

Institui grupo de trabalho para elaboracio, aprovacio e disponibilizacio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da area finalistica da
Secrelana de Eslado de Comunicacio Social MT

A Secretdria de Estado de Comunicagdo Social, no uso de suas afribuicées legais, nos termos do inciso || do artigo 71 da Constituicio Estadual;

CONSIDERAMDO o Decreto n® 1.375, de 07 de margo de 2018, gue instilui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Malo Grosso;

RESOLVE:

Art. 1% Fica institluido, no &mbito da SECOM MT, o grupo de trabalho para proceder & elaboragio do Manual Técnico de Processos e
Procedimentos da area finalislica deste drgdo. em atendimento ao disposto no paragrafe dnico do At 7° e no paragralo Unico do Art. 8° do
Decreto 1.375, de 07 de margo de 2018,

Art. 22 O grupo de trabalho da SECOM MT sera integrado pelos servidores ocupantes dos seguintes cargos:
|. Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

II.  Secretario Adjunto de Administraco Sistémica

Ill.  Superintendéncia de Televisao

V.  Superintendéncia de Radio

V. Superintendéncia de Redagio

VI. Superintendéncia de Publicidade

VI, Superintendéncia de Midias Sociais

Will. Superintendéncia de Imagem

& 1% A coordenacio desse grupo compete ao servidor constante no inciso “I°, com atribuigies de:
a) Planejar e conduzir as agdes para implementacgio das etapas da metodologia;

b

Elaborar o plano de alividades e o cronograma a serem desenvolvidos neste projeto;
¢} Garantir as atualizacdes, publicages e fou disponibilizagdes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d) Providenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizagio das agies e das reunides de trabalho;

e) Solicitar capacitacies ao orgdo central de desenvolvimento organizacional, qguando necessario;

fy Orientar as areas na elaboragio da identidade organizacional;

Orientar as areas na elaborag&o da cadeia de valor e hierarquia de processos;

]

hy Auxiliar na realizacio das entrevisias, quando necessarno;

i| Orientar quanto a elaboracio do mapeamento dos processos;

ii Elaborar ou atualizar a parte documental do Manual Técnico de Processos & Procedimentos dos respectivos sislemas;

k) Cuidar da guarda da memdrna dos trabalhos realizados:

) Promover as validagoes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos Orgios Setoriais;
m) Encaminhar material desenvolvido & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo para validacio do padrao;

n) Realizar a consolidacao das informagdes para a conclusao do Manual Técnico de Processos e Procedimentos

o) Promover a publicacio do manual por meio instrumento normativa.

§ 2% Os demais servidores subseguentes ao inciso | serdo os analistas do processo, com atribuigdes de:
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a) Elencar as legislacies gue norteiam os processos e procadimentos de trabalho;

b} Reguisitar documentos e informagdes necessarias para a execugao dos trabalhos;

¢ Parficipar das capacitagies e workshops do Escritorio de Gerenciamento de Processos da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao;
d) Realizar as enlrevistas com os geslores e/ou executores do processo;

e) Elaborar identidade organizacional;

fi Elaborar a cadeia de valor e o escopo de processos conforme metodologia definida pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos da
Secrelana de Eslado de Plansjamento e Geslio;

g) Mapear os processos (AS 15) conforme melodologia definida pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secrefaria de Estado de
Planejamento & Gestao;

h) Parlicipar das reunides com a equipe Escrtorio de Gerenciamento de Processos da Secrefaria de Estado de Planejamenio e Geslao e
DOMGER setorial, guando necessario;

i) Validar o mapeamento de processos com o Gestor do Processo (Coordenador’ Gerente da area funcional);

jI  Padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pelo Escritdrio de Gerencliamento de Processos da Secretaria de
Estado de Plangjamento e Gesléo;

k) Definir os indicadores do processo e do produto em conjunto com o Gestor do Processo.

Art. 3% O grupo de trabalho da area finalistica da SECOM/MT devera observar os prazos estipulados para cada elapa constantes no Decrelo n?
1.375/2018.

Paragrafo Unico. A versdo final dos manuais devera ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional da Secretaria
de Estado de Planejamento & Gestao, para andlise e emiss&o de parecer, o qual serd parte integrante da conclusio dos trabalhos, até a data
estipulada no Decreto supracitado.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

CUMPRA-SE

Gabinete da Secretaria de Estado de Comunicagao Social, em Cuiaba - MT, 10.05.2022,
Laice Souza

Secretana de Eslado de Comunicagio

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jdlic Domingos de Campos - Centro Politice Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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