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PORTARIA N 09 /2018/CASA CIVIL

Institui grupo de frabalho para elaboragéo, aprovacgao e disponibilizagdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da area finalistica da
Casa Civil.

O SECRETARIO DE ESTADO DA CASA CIVIL, no uso de suas atribuigdes legais, nos termos do inciso |1 do artige 71 da Consliluigan Estadual,
tendo em vista o gue no Processo n® 104440/2008, &

COMNSIDERAMDO o Decrato n? 762, de 09 de dezembro de 2016, que institui os Manuais Técnicos de Processos & Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Malo Grosso,

RESOLVE:

Art. 1% Fica instituido, no &mbito da Casa Civil, o grupo de trabalho para proceder 3 slaboragdo do Manual Técnico de Processos e
Procedimentos da area finalistica deste drogfo, em atendimento ao disposto no pardgrafo (nico do Art. 72 e no paragrafo Unico do Arl. 82 do
Decrelo 762, de 01 de outubro de 2015,

Art. 2° O grupo de trabalho da Casa Civil sera integrado pelos seguintes servidores:

| - Gilbero Lemes do Nascimento - Micleo de Gestéo Estralégica para Resultados-NGER:

Il - lvani Vicenle Pereira - Secretaria Adjunta de RelacGes Politicas com os Municipios;

Il - Claudia Cristina Ferraz de Sousa - Secrefaria Adjunta de Acdo Governamental;

IV - Rosilene Garcia de Souza - Secrelaria Adjunta de Pessoas com Deficiéncia;

W - Luiz Carlos Grassi - Secretaria Adjunta de Pessoas com Deficiéncia;

Wl - José Bruno de Souza Filho - Secretaria Adjunta de Protecao e Defesa Civil;

VIl - Wagner Rosa Soares - Secretaria Adjunta de Protecio e Defesa Civil:

WIll - Rosilaine Franco - Secrelaria Adjunta de Protecio e Defesa Civil;

I¥ - Felisberto de Souza Cupudunepa Filho - Superintendéncia de Assuntos Indigenas;

¥ - Sergio Walmyr Monteiro Salles- Superintendéncia de Seguranga Instilucional;

Xl - Mariana de Oliveira Barros - ERMAT;

§1° A coordenacio do Grupo de Trabalho compele ao servidor conslanle no inciso |, com alribuicoes de:

a) planejar e conduzir as acies para implementacio das etapas da metodologia;

b} requisitar documentos e informacies necessarias para a execucio dos lrabalhos;

¢} garantir as atualizacies, publicacées e /fou disponibilizagdes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d) providenciar os recursos fisicos, didalicos e audiovisuals necessarnos para a realizagio das agies e das reunides de trabalho;
&) elaborar ou atualizar a parte documental do Manual Técnico de Processas e Procedimentos dos respectivos sistemas;
) cuidar da guarda da memaoria dos trabalhos realizados;

g) promover as validacdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representalividades de servidores dos Orgaos Setoriais:
h) encaminhar material desenvolvido & Secrelaria de Estado de Geslao para validacio do padrao;

i) realizar a consolidacéo das informagdes para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos;

il promover a publicacdo do manual par meio instrumento normativo.

& 2? Os demais servidores subsequentes ao inciso | serdo os analistas do processo, com atribuigdes de:

a) elencar as legislacies que norteiam os processos & procedimentos de trabalho:
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b} participar das capacitacies e workshops do Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secrelaria de Estado de Geslan:
c) realizar as entrevistas com o geslor e execulor do processo;

d) mapear o3 processos (AS |15) conforme metodologia definida pele Escritario de Gerenciamento de Processos da Secretaria de Estado de
Gestao;

e) parlicipar das reunides com a equipe Escritorio de Gerenciamenlo de Processos da Secrelana de Eslado de Gest&o e DOYNGER setorial,
guando necessario;

fy walidar o mapeamento de processos com o Geslor do Pracesso (Coordenador’ Gerente da drea funcional):

g padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pelo Escritdrio de Gerenciamento de Processos da Secrelaria de
Estado de Geslio;

h) definir oz indicadores do processo e do produto em conjunto com o Gestor do Processo.

Art. 32 O grupo de trabalho da area finalistica da Casa Civil devera observar os prazos estipulados para cada etapa constanles no Decreto n®
TE2/2016.

Paragraflo Unico. A versfo final dos manuais deverd ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvalvimento Organizacional da
Secrelaria de Eslado de Geslao, para analise e emissao de parecer, o gual sera parte inlegrante da conclusao dos trabalhos.

Art. 4% Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Gabinete do Secretario-Chefe da Casa Civil, em Cuiaba, 23 de margo de 2018.
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