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

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 434/2017/GS/SEDUCMT.

Dispde sobre a regulamentagio do Manual de Processos e Procedimentos Selorial Sistémico e Programatice, no ambito da Secrelaria de
Estado de Educacio, Esporte e Lazer - SEDUC.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAQ, ESPORTE E LAZER, no uso das atribuigies que |he confere o art. 71, incisos | & |, da
Constituicio Estadual, e

CONSIDERAMDO o disposto nas Leis Complementares n? 264, de 28 de dezembro de 2006, n? 550, de 27 de novembro de 2014, n® 566, de 20
de maio de 2015 e n® 572, de 16 de novembro de 2015;

CONSIDERAMDO a publicacio do Decrelo n® 762, de 09 de dezembro de 2018, que Instilui os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 12 Instituir 0z Manuais de Processos e Procedimentos Setorial Sislémico e Programatico como instrumenios de gestdo na Secrelana de
Estado de Educacio, Esporte e Lazer - SEDUC.

Paragrafo Unico. Sao finalidades dos Manuais de Processos e Procedimentos:

| - organizar as normalivas e os procedimentos de trabalho em um dnico decumente assegurando sua institucionalizagao e disseminagao de
forma efetiva;

Il - melhorar a eficiéncia, mediante a execugdo correla dos processos e procedimentos internos;
Il - melhorar a qualidade dos resullados de geslao;
[\ - facilitar o acesso dos servidores as normas, processos e procedimentos de rabalho.

Art. 2* A capacitagdo da equipe de servidores da unidade nos procedimentos padronizados & alribuigio da chefia, responsdvel pela unidade ou
servidor capacitado designado para atuar como mulliplicador.

Pardgrafo dnico. E atribuicdo da chefia ou responsdvel pela unidade o acompanhamento e avaliago do rabalho executado rotineiramente
pelos servidores,

por meio do Didro de Bordo, a fim de assegurar a execugdo conforme os procedimentos padronizados.

Art. 3% Os Manuais de Processos e Procedimentos Setonal Sistémico e Programalico, sio elaborados efou revisados e disponibilizados no
endereco elelrdnico oficial da SEDUC, pasta INSTITUCIONAL e na rede interna da Secrelaria, pasta PUBLICO (WARCQUIND), subpasta 04 -
MANUAIS E PROCEDIMENTOS.

& 1% No prazo de 180 {cento e oitenta) dias a contar da publicagao desta portaria, os dirigentes, chefias e responsavels pela unidade
organizacional deverdo ter disponibilizado nos respectivos Manuais, os processos e procedimentos de trabalho priontérios de sua respeacliva
Unidade.

§ 2° 5a0 considerados procedimentos prioritérios os exigides pela legislagio, os gue perpassam mais de uma unidade, os de alla complexidade
£ 03 que geram produtos e servicos de uso comum.

§ 3° Compele ao Micleo de Geslao Estralégico para Resultados - NGER, prestar orienlagéo, capacitagdo e suporle na elaboragio dos
processos e procedimentos.

& 4° Compete ao Ndcleo de Gestao Estratégico para Resultados - NGER, em conjunto com as chefias, monitorar a execucino dos processos e
procedimentos, bem como manté-los atualizados.

Arl. 4% Considerar-se-ao aprovados & de execugdo obrigatoria, todo processo e procedimento disponibilizado nos Manuais de Processos e
Procedimentos Setorial Sistémico e Programatico.

Arl. 5% Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Culaba-MT, 16 de oulubro de 2017.
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