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DECRETO MW 1.375, DE oF DE MARCO DE 2018.
Institui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO |, no uso das alribuigdes que |he confere o arligo 66, incisos lIl e V, da Conslituigio
Estadual, tendo em vista o gue consta no Processo n® 361022/2017, e

Considerando o disposto na Lei Complementar n® 13, de 16 de janeiro 1992 e suas alleragies posteriores, que dispde sobre os principios e
diretrizes da Administrag&o Publica Estadual. na esfera do Poder Executivo;

Considerando o disposto na Lei Complemeantar n® 264, de 28 de dezembro de 2006 e suas alleracdes posleriores que dispdem sobre a
organizacan e funcionamento da administragao sistémica no dmbilo do Poder Executive Esladual;

Considerando o dispostio na Lel Complementar n? 566, de 20 de maio de 2015 gue dispde sobre a organizacio administrativa do Poder
Executivo Estadual;

Considerando os dispositivos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2012, gue dispde sobre os procedimentos a serem observados
pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes;

Considerando a Resolucdo n® 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso que aprovou o “Guia para implantacio do Sistema de
Controle Interno na Administragdo Plblica™ e estabeleceu prazos para elaboragio dos Manuais de Rolinas Inlernas e Procedimentos de
Controles,

Secdo |
Das Disposicies Gerais

Art. 12 Ficam instituidos os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos como instrumento de gestdo. com a finalidade de padronizar os
processos e procedimentos para execucgio das alividades realizadas no Poder Executivo Estadual.

& 1° Todos os orgéos e entidades do Poder Execulive Estadual - da administraco direta e indireta, inclusive empresas plblicas e sociedades
de economia misla - por meio de seus dirigenles devem possuir @ manter alualizado o seu Manual Técnico de Processos e Procedimentos da
sua area finalistica (nivel de administragdo programatica contido no Decreto de Estrutura vigenie).

& 2° A periodicidade, a elaboragio e a atualizacio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos estdo definidas neste decreto.

§ 3° Cabe aos drgdos centrais, responsaveis pelos sistemas, normalizar, padronizar e disseminar as diretrizes do seu produto ou senvigo, bem
como atualizar e disponibilizar os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos das areas sislémicas de todos os drgaos e enlidades.

Art. 22 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos tem como finalidade:
| - disseminar & proporcionar transparéncia dos servigos pldblicos;
|| - estabelecer padries de processos e procedimentos das atividades a serem executadas no Poder Executivo do Estado de Mato Grossao;

Il - organizar & documentar os procedimentos de trabalho, permitinde a institlucionalizacao destes processos no Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso;

[\ - proporcionar mais eficiéncia e economicidade aos processos e procedimentos no Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

W - ampliar e facilitar o acesso as capacitagées referenles &s normas, aos processos e procadimentos de rabalho, contribuindo para a melhoria
das compeléncias e a profissionalizagéo dos servidores;

VI - proporcionar o cumprimento das diretrizes e orentagbes emanadas do orgao central para os setoriais;

Wl - auxiliar os gestores na gestio do dia a dia e na melhoria dos processos por meio da mensuracdo dos indicadores;
Wl - proporcionar melhoras nos processos de trabalho mapeados.

Secdo |l

Da Composicio

Art. 3% Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos serdo compostos por:
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| - introducao: texto padro para o conjunto de manuais técnicos de processos e procedimentos que contexiualiza a propria ferramenta,
descrevendo inclusive o formato de gestao do manual:

Il - contextualizacdo: visao geral dos orgdos e enlidades, enfocando a identidade organizacional, sua estrutura e seu funcionamento, a
finalidade para a gestao plblica estadual, a politica adotada no Estado, o contelddo tedrico e doutrinario que orenta seus executores, o lipo de
informatizacao utilizada e sua integragdo com oulros sislemas corporativos informatizados e a relacao do drgdo central com os setorials;

lll - base legal: contém as cilag@es dos alos normativos, federal e estadual, referente aos processos e procedimentos dos orgaos e enfidades.
Somente deve conter referéncia aos alos normalivos vigentes;

[\ - cadeia de valor: contém a visao sislémica de todos os macroprocessos e processos do drgdo ou entidade;

V - processos e procedimentos de trabalho: deverdo eslar descrilos os processos e procedimentos dos drgdos e entidades conforme formalo a
ser detalhado em instrugdo normativa a ser editada pela Secretana de Estado de Geslao,

VI - indicadoras: devera constar indicadores gue expressam o desempenho de um produlo, servigs ou processo para moniloramento;

Wil - documentos padronizados: deverdo constar documentos como Procedimentos Operacionais Padrao - POPs, check lisls, instrucges de
trabalho e outros documentos necessarios para a realizacao das atividades;

VIl - glossario, siglas e abreviatluras: conlem o significado dos termos mais usuais adolados pelo drgdo ou entidade no Poder Execulivo
Estadual;

[¥ - bibliografia: apresenta as doutrinas ledricas que arienlam as normas & procedimentos no Poder Executivo Estadual.
Secao
Da Elaboragdo, Alualizagao, Aprovacio e Disponibilizagao

Art. 4° Todos os drgdos e enlidades do Poder Execulivo Esladual devem elaborar, editar @ manter alualizado os Manuais Técnicos de
Processos e Procedimentos da area finalistica (nivel de adminisiracio programatica contido no Decrelo de Estrulura vigente) de acordo com o
eslabelecido neste decreto.

Art. 5% Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos dos orodos centrais deverao conter as direfrizes e padries das dreas sislémicas a
lodos os drgdos & entidades, segundo a metodologia a ser definida em instrugdo normativa no dmbito do Poder Executive em consonancia com
as axigéncias legais até dezembro de 2017

Art. 8% Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos dos orglos cenlrais dever3o seguir o cronograma abaixo para a elaboragao,
alualizacio e publicacdo:

| - até margo de 2018: idenlificar e registrar as legislagdes que normalizam & orienlam lodos os processos e procedimentos de trabalho;
Il - até margo de 2018: atualizar a contextualizagio,
IIl - alé julho de 2018: entregar & cadeia de valor do 6rgdo ou enlidade;

[V - até outubro de 2019 elaborar ou atualizar o mapeamento dos processos primdrios (processos do nivel de administracdo programalica
contida no Decreto de Estrutura vigente) e definir indicadores dos processos efou produtos;

V - até dezembro de 2019 promover a publicagio dos processos primarios (processos do nivel de administragio programatica contido no
Decreto de Estrutura vigente) no sitio do drgdo e disponibilizar o Manual Técnico de Processos e Procedimentos.

Art. 72 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos dos orgdos centrais, que definem os padres sistémicos, sero liderados pelos
orgdos relacionadaos abaixo, os quais sa0 responsaveis por sua elaboragao, edigdo, alualizagao e publicagao:

| - Secretaria de Estado de Planejamento:
a) Sistema de Planejamento;

b) Sistemna de Orcamento;

c) Sistema de Convénio:

d) Sistema de Informagdes;

e) Sistema de Tecnologia da Informacin.
Il - Secretaria de Estado de Fazenda:

a) Sistema Financeiro;
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b) Sistema Contabil.

Il - Secretaria de Estado de Gestao:

a) Sistema de Geslao de Pessoas;

b) Sisterna de Patrimdnio e Semvigos;

c) Sistema de AquisigGes Governamentais:
d) Sistemna de Desenvolvimento Organizacional;
&) Sistema de Gestao de Documentos.

[V - Controladeria Geral do Estado:

a) Sistema de Controle Intemao;

b) Sistemna de Correigio;

¢} Sistema de Quvidoria.

Paragrafo dnico. Mo prazo de 15 (guinze) dias a contar da publicagao deste decrelo, os dirigentes dos drgdos cenlrais, que ndo possusm grupo
de trabalha instituido ou agueles que estdo com sua portaria desatualizada, deverdo editar portaria designando servidores do argdo central e de
orgaos selorials gue serdo responsdvels pela coordenagio e execucio das alividades citadas no capul.

Art. 82 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimenlos da area finalistica no dmbilo do Poder Executivo deverdo seguir o cronograma
abaixo para a elaboracao e publicagao:

| - até margo de 2018: identificar e registrar as legislagées gue normatizam & orientam lodos os processos e procedimentos de trabalho;
Il - até maio de 2018: desenvolver a conlextualizagao;

Il - até junho de 2019: realizar a cadeia de valor do drgdo ou entidade;

[V - até outubro de 2022: elaborar o mapeamento dos processos primanos e definir indicadores dos processos elou produtos;

W - até dezembro de 2022: promover a publicacio dos processos primarios no sitio do drgdo e disponibilizar o Manual Técnico de Processos e
Procedimentos.

Paragrafo dnico. No prazo de 15 (guinze) dias a contar da publicagio desle decreto, os dirigentes dos drgaoes e entidades, que ndo possuem
grupo de Irabalho instituido ou agueles gue esl&o com sua portara desalualizada, deverdo edilar portaria designando servidor responsavel pela
coordenacdo e execucio das alividades citadas no capul.

Arl. 9% A cada prazo cumprdo nos incisos dos artigos 6° & 8%, o drpdo ou enlidade deverd encaminhar o material desemwvalvido para a
Secrelaria de Eslado de Gesldo para analise e validagdo do padrao. A Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional da Secretaria de
Estado de Gestéo lerd prazo de 60 (sessenta) dias para analise técnica.

Art. 10 Fica estabelecido que os drgaos e entidades devem manter atualizados os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo Esladual.

Art. 11 As unidades de desenvolvimento organizacional central e setorial cabera a arientagde quanto acs padries para a elaboragao e
atualizacdo dos Manuais Tecnicos de Processos e Procedimentos.

& 12 Os drgdos e entidades que ndo tiverem Unidade de Desenvolvimento Organizacional em seu Decreto de Estrutura terfo suas atividades
desenvolvidas pelo Micleo de Gestéo Estralégica para Resultados - NGER do drgdo ou entidade.

§ 2% Apds a elaboragde ou alualizagdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos, esle deverd ser encaminhado & Secrelaria de
Estado de Gesldo para aprovacio do padrao utilizado.

Arl. 12 Apds a aprovagdo da Secrelaria de Eslado de Geslo referenle ao padrdo ulilizado, os dirigentes dos drgdos e enlidades deverao
aprovar os respeclivos Manuails Técnicos de Processos e Procedimentos e suas atualizacies, por meio de instrumento normativo.

Art. 13 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos deverdo estar disponiveis no endereco eletrdnico oficial dos drg3os e entidades
&lou no enderego eletrdnico oficial do Estado, atendendo o disposto na Lel Federal de Acesso & Informagao.

Secao |V
Implementagao, Monitoramento e Avaliagio

Art. 14 Cabe ao dirigente de cada drgdo e entidade promover a implementagdo dos processos e procedimentos, bem como fomentar o
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monitoramento dos indicadores para realizar a gestao do dia a dia, definidos nos manuais.

Arl. 15 Cabe aos drgaos cenlrais, responsaveis pelos sislemas, em conjunto com os orgdos e enlidades, o moniloramenlo e avaliagio da
eficiéncia, eficécia e efelividade dos procedimentos de Irabalho descritos nos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.

Art. 16 Cabe a Controladoria Geral do Estado. drgdo central do sistema de controle interno do Poder Executivo Estadual, avaliar anualmente a
aderéncia dos orgéos e entidades do Poder Executivo nos procedimentos de trabalho estabelecidos nos Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos, nos termos do Art. 52 da Lei Complementar n® 198/2004.

Secao V
Disposicoes Finais

Art. 17 A cada atualizagao dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos das areas finalisticas/programatica dos drg&os e entidades, os
dirigentes responsaveis pela atualizagdo do Manual Técnico de Processos e Procedimenlos deverao realizar capacilagoes aos servidores que
aluam nas respeclivas areas.

Arl. 18 A cada alualizagdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da drea sislémica os org@os centrais deverdo promover
capacitactes aos servidores gue atuam nas areas seloriais.

Art. 19 Todos os orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo executar os procedimentos de trabalho de acordo com o disposto
nos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos.

Arl. 20 Os drgdos e enlidades, no exercicio de suas compeléncias, expedirdo as portarias ou instrucdes normalivas complementares gue se
fizerem necessarias 4 aplicagao deste decreto.

Art. 21 Esle decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 22 Revoga-se o Decreto n® 762 de 09 de dezembro de 2016.

Paldcio Paiaguds, Cuiaba-MT, 07 de margo  de 2018.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilia Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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