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

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

Portaria n® 158/GSF/'SEFAZ2017

Institui Grupo de Trabalho para elaboragio, aprovagdo e disponibilizagio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos das areas
finalisticas da Secretaria de Estado de Fazenda de Malo Grosso - SEFAZMT.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA, no uso de suas atribuigdes legais:

CONSIDERAMDO o Decreto n® 762 de 09 de dezembro de 2016, gue inslitui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido no ambito da Secretaria Adjunia da Receila Plblica e da Secretara Adjunta de Atendimento ao Cliente da Secretaria de
Estado de Farenda - SEFAZ/MT, os grupos de trabalho para proceder a elaboragao dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos das
areas finalisticas deste drgdo, em atendimento aos Artigos. 12, 3%, 4% e 8° do Decreto 762, de 09 de dezembro de 2016.

Art. 22 O grupo de trabalho da Secretaria Adjunla da Receita Plblica sera integrado pelos seguintes servidores:
| - Eliel Barros Pinheiro: Suplente: Vinicius José Simioni Silva;

Il - Edson Fontana de Oliveira; Suplente: Jeane da Silva Souza;

Il - Rodrigo Sarkis Moor Santos: Suplente: Fabio Vinicius Ferreira;

[\ - Dalcirio Bighetti Junior; Suplente: Milton Esaki;

V- Poliara Costa Franca Barrelo Dalein; Suplente: José Elson Matias dos Santos;
Wl - Carla Harue Kobayashi; Suplente: Marcelo Alves Almeida;

Wil - Mauricio Sotsu Okubara; Suplente: Frederica Mansur Bumlai Gaiva Nadaf;
Wl - Maira Crislina de Santana Alves; Suplente: Marly Aparecida Tavares Pauletti;
[¥ - Umn titular & um suplente indicado pela SEMAMT:

¥ - Um titular e um suplente indicado pela SESP/MT:

Xl - Um titular & um suplente indicado pelo DETRAMN/MT

Paragrafo 1% A coordenagio do grupo de trabalho da Receita Publica sera atribuida ao servidor indicado no inciso"l", o qual lerd as seguintes
alribuigdes:

a) planejar e conduzir as agbes para implementagio das etapas da metodologia;

b) requisitar documentos e informagdes necessarias para a execugdo dos trabalhos;

¢} garantir as alualizagdes, publicacdes efou disponibilizagtes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d) providenciar os recursos fisicos, didalicos e audiovisuals necessarios para a realizagao das agdes e das reunides de trabalho;

&) cuidar da guarda da memaria dos trabalhos realizados:

fipromover as validagdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos Orgaos Selorials;

g) encaminhar material desenvolvido ao Mucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER da SEFAY para validacdo do padrio;
h) promover a publicagdo do manual por meio de portaria;

i) promover a disponibilizagdo do manual em meio virtual:

Paragrafo 2° Os servidores indicados nos incisos ™ |l e [lI" serdo os analistas de processos dos respeclivos grupo de trabalho, os quais terdo as
seguintes atribuices:

a) planejar & conduzir agdes para implementagio das elapas da metodologia determinada pela Secretaria de Estado de Gestao,
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b) padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pela Secretaria de Gestao;
c) realizar a consolidagdo das informacdes para a conclusaoe do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da Receita Publica.

Paragrafo 3° Os servidores indicados nos incisos "IV a XI" 580 os execulores dos processos, 0s quais sa8o conhecedoras do conteldo dos
processos, com as seguintes atribuictes:

a) atualizar efou elaborar os fluxogramas e procedimentos estabelecidos conforme orientagio dos analistas dos processos;
b} elaborar ou atualizar as legislagGes que norleiam os processos e procedimentos de trabalho;

¢} definir os indicadores dos processos e dos produtos da Receita Pdblica;

d) multiplizar o conhecimento, sua fundamentago legal e todos os procedimentos e a forma de realizagao do fluxo em si.
Art. 3% O grupo de trabalho da Secretaria de Atendimento ao Cliente sera integrado pelos seguintes servidores:

|. Marisa De Fatima Ledo Caslillo; Suplente: Ana Carolina Carvalho Gomes;

II.Carlas Alberto Eithara Oshiro; Suplente:Emerson Shiguemi Futigami

IIl. Marlens de Avila Alves: Suplente: Patricia Nigro

V. Alberto Ferraira de Moraes; Suplente: José Hordcio Ferreira Cergjo;

V. Augusto Pavini Dourado: Suplente: Cristiane Oldoni da Silva:

VI. Dalberto Silva Torres ; Suplente: Eduardo Wollingsr:

WIll. Teodorico Campos Almeida Filho; Suplents: Rubens Marcelino dos Santos.

Paragrafo 1° A coordenagio do Grupo de Trabalho de Alendimento ao Clienle compele ao servidor indicado no inciso ™", com as seguintes
atribuigdes:

a) planejar & conduzir as agdes para implementagao das etapas da metodologia;

birequisitar documentos & informagdes necessanas para a execucas dos trabalhos;

c) garanlir as alualizagdes, publicagdes e/ou disponibilizagtes nos prazos, segundo exigéncias legais,

diprovidenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizacdo das agdes £ das reunides de trabalho;

e) cuidar da guarda da memaria dos trabalhos realizados;

) promover as validagdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores os Orgaos Setoriais:

g) encaminhar malerial desenvalvido ao Micleo de Geslao Eslralégica para Resullados - NGER da SEFAZMT para validagao do padrao;
h) premover a publicagio do manual por meio de portaria;

il promover a disponibilizagdo do manual em meio virtual;

Paragrafo 22 Os servidores indicados nos incisos = Il a VIIIF 580 os executores dos processos, 0s quais 580 conhecedores do conteddo dos
processos, com as seguintes atribuictes:

a) elaborar ou atualizar a conlexiualizagio dos processos finalisticos do Alendimento ao Cliente;

b) elaborar ou atualizar a legislagdes que norleiam os processos e procedimentos de trabalho;

¢} definir os indicadores dos processos e dos produlos do Alendimento ao Cliente;

d) multiplicar o conhecimento, sua fundamentagio legal e todos os procedimentos e a forma de realizagio do fluxe em si.

Paragrafo 3% Os servidores indicados nos incisos "Il 2 lll" seréo os analistas de processos do respectivo grupo de frabalho, com atribuigo de:
a) elaborar os fluxogramas e procedimentos estabelecidos conforme orientacio dos execulores dos processos;

b) padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pela Secretaria de Eslado de Geslao;

¢} realizar a consolidagio das informagdes para a conclusao do Manual Técnico de Processos e Procedimentos do Atendimento ao Clients.

Art. 4% Oz grupos de trabalho das areas finalisticas da SEFAZMT deverdo observar os prazos estipulados para cada elapa constantes no

Decreto n® 762/2016.
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Art. 5% O MNicleo de Gestdo Estraténica para Resullados - NGER da SEFAZ/MT participara do processo de elaboracio dos Manuais de
Processos e Procedimentos das areas finalisiticas desta Secrelaria como unidade de suporte, fornecendo apoio e auxiliando nos trabalhos a
serem realizados pelos grupos relacionados nos Arts. 22 e 3° desla porlaria.

Paragrafo dnico. O MNicleo de Gestao Eslralégica para Resullados - NGER da SEFAZ/MT deverd encaminhar a versao final dos manuais para

Superintendéncia de Desenvalvimento Organizacional da Secretaria de Estado de Gestao, para andlise e emissao de parecer, o qual sera parte
integrante da conclusdo dos trabalhos.

Art.5* Esta portaria enfra em vigor na dala da sua publicacio.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Gabinete do Secretario de Estado de Fazenda, em Cuiaba - MT, 05 de selembro de 2017.
GUSTAVO PINTO COELHO DE OLIVEIRA

Secretério de Estado de Fazenda

(Original assinada)
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