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PORTARIA N° 050/2012/SECITECIMT

Institui Grupos de Trabalho para elaboracio, aprovagio e disponibilizacio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area
finalistica da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e inovagao- SECITECL

A SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAC- SECITECI no uso das suas atribuicdes legais. nos termos do Inciso
Il da artiga 71 da Constiluicio Estadual;

Considerando o Decreto n? 1.375, de 07 de margo de 2018, que Institui oz Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art.1% Fica instituido, no ambito da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia & Inovagao, o grupo de trabalho para proceder 3 elaboracio do
IManual Técnico de Processos e Procedimentos da area finalistica deste drgfo, em atendimento ao disposto no paragrafo Unico do Art. 72 e no
paragrafo dnico do Art. 82 do Decrelo 1.5375. de 07 de marco de 2015,

Art 2° O grupo de trabalho que Irata o arl 12, serd composto pelos seguintes servidores.

| - Cilene da Silva Reis

[l - Fernanda Vilarinho Paiva

Il - Lecticia Auxiliadora Figueiredo Oliveira

Il - Ana Flavia Soares

IV - Doralice Correa Afonso

Y - Bruna Figueiredo

VI - Bruna Eduarda Ferreira Balisla

VIl - Jun Sakamoto

& 1% A coordenacgao desse grupo compels ao servidor constante no inciso '1", com atribuigdes de:

a)Planejar & conduzir as agdes para implementagao das elapas da metodologia;

biElaborar o plano de atividades e o cronograma a serem desenvolvidos neste projelo;

clGarantir as alualizagdes, publicagies e fou disponibilizagies nos prazos, segundo exigéncias legais;

d)Providenciar os recursos fisicos, didaticos & audiovisuais necessarnios para a realizagdo das acbes e das reunides de trabalho;
e)Solicitar capacitag@es ao drgao central de desenvolvimento organizacional, guando necessario;

fiOrientar as areas na elaboragio da identidade organizacional;

gOrientar as areas na elaboracio da cadeia de valor e hierarguia de processos;

hiAuxiliar na realizagao das entrevistas, quands necessario;

i1Orientar quanto a elaboragdo do mapeamento dos processos;

jIElaborar ou atualizar a parte documental do Manual Técnico de Processos e procedimentos dos respeclivos sislemas;
K)iCuidar da guarda da memadria dos trabalhos realizados;

[|Promover as validagdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos Orgaos Seloriais;
m)Encaminhar material desenvolvido & Secretana de Estado de Gestao para validacao do padrao;

niRealizar a consolidacio das informacdes para a conclusio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos

o)Promover a publicagao do manual por meio instrumento normativo.
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& 2 Os demais servidores subseqientes ao inciso | serdo os analistas do processo, com atribuices de:

a) Elencar as legislactes gue norteiam os processos e procedimentos de trabalho;

b) Requisitar documentos e informagdes necessarias para a execucio dos trabalhos,

¢} Participar das capacitagdes e workshops do Escrildrio de Gerenciamento de Processos da Secrelaria de Eslado de Gestao;
d) Realizar as enfrevistas com os geslores efou executores do processo;

€) Elaborar identidade organizacional;

fy Elaborar a cadeia de valor e o escopo de processos conforme metodologia definida pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos da
Secrelaria de Eslado de Geslao;

giMapear os processos (AS |S) conforme melodologia definida pelo Escritdrio de Gerenciamenio de Processos da Secrefaria de Estado de
Geslao;

h) Participar das reunides com a equipe Escritorio de Gerencliamento de Processos da Secrelaria de Estado de Geslao e DO/MGER selorial,
guando necessarno;

il Validar o mapeamento de processos com o Geslor do Processo (Coordenador’ Gerente da drea funcianal):

ji Padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secrefana de
Estado de Gesléo;

k) Definir os indicadores do processo & do produto em conjunto com o Gestor do Processo.
Art.3* O grupo de trabalho devera cbservar os prazos estipulados para cada etapa conslantes no Decrelo n® 1.375/2018.

Paragrafo Unico. A versdo final dos manuais deverda ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvalvimento Organizacional da
Secretaria de Eslado de Gestao e Planejamento - SEPALG, para andlise e emissdo de parecer, o qual serd parte integrante da conclusio dos
trabalhos, até a dala estipulada no Decrelo supracitado.

Art. 42 Esla Porlaria entra em vigor na dala da sua publicagao.
CUMPRA-SE

Cuiaba, 20 de maio de 2019

Milton BogesBorgato

Secrelario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

(Original assinada)
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