Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N¢ 41/2016/MT, 07 DE DEZEMBRO DE 2016.

Institui grupo de trabalho para elaboragao, aprovagéao e disponibilizagdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos
da éarea finalistica da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios.

O Sr SUELME EVANGELISTA FERNANDES, no uso de suas atribuigdes legais, nos termos do inciso Il do artigo 71 da
Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO o Decreto n? 274, de 01 de outubro de 2015, que institui os Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido, no ambito da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios, o grupo de trabalho
para proceder a elaboragao do Manual Técnico de Processos e Procedimentos da area finalistica deste 6rgao, em
atendimento ao disposto no paragrafo 12 do Art. 12, Art. 4° e no Art. 82 do Decreto 274, de 01 de outubro de 2015.

Art. 22 O grupo de trabalho do Manual Técnico de Processos e Procedimentos sera integrado pelos seguintes servidores:
. RAFAEL DE ANDRADE CARVALHO ROSSETI

II. MARCOS ROBERTO DOS SANTOS

[ll. ANDRE RODRIGUES DOS SANTOS

IV. CLOVIS ANTONIO PEREIRA FORTES

V. ANTONIO JONATAN LIMA SETUBAL

VI. CLEYTON MARCIO DE ALMEIDA

VII. GEORGE LUIZ DE LIMA

§ 12 A coordenacao desse grupo compete ao servidor constante no inciso “I”, com atribuicdes de:

a) planejar e conduzir as agdes para implementagéo das etapas da metodologia;

b)  requisitar documentos e informacdes necessarias para a execugao dos trabalhos;

Cc) garantir as atualizagdes, publicagdes e/ou disponibilizagbes nos prazos, segundo exigéncias legais;

d) providenciar os recursos fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizacdo das agdes e das reunides de
trabalho;

e) cuidar da guarda da memdria dos trabalhos realizados;

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

g) encaminhar material desenvolvido a Secretaria de Estado de Gestao para validagao do padréo.
h) promover a publicagdo do manual por meio portaria;
i) promover a disponibilizagdo do manual em meio virtual

§ 22 Os servidores indicados nos incisos “IV” e “VII” sdo os executores do processo, 0s quais sao conhecedores do
conteldo dos processos, com atribuigoes de:

a) elaborar ou atualizar a contextualizagado dos processos finalisticos;

b) elaborar ou atualizar as legislagdes que norteiam os processos e procedimentos de trabalho;

c) definir os indicadores do processo e do produto;

d) multiplicar o conhecimento, sua fundamentacao legal e todos os procedimentos e a forma de realizagao do fluxo em si.
§ 32 Os servidores indicados nos incisos “I” a “llI”, “V” e “VI” serdo os analistas de processos do respectivo grupo de

trabalho, com atribuicao de:
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a) elaborar os fluxogramas e procedimentos estabelecidos conforme orientagdo dos executores dos processos;
b)  padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pela Secretaria de Estado de Gestéo.
c) realizar a consolidacdo das informagdes para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos.

Art. 32 O grupo de trabalho da area finalistica da Secretaria de Estado de Agricultura Familiar e Assuntos Fundiarios devera
observar os prazos estipulados para cada etapa constantes no Decreto n® 274/2015.

Paragrafo Unico. A versao final dos manuais devera ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvolvimento
Organizacional da Secretaria de Estado de Gestao, para anélise e emissao de parecer, o qual sera parte integrante da
conclusdo dos trabalhos.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT 07, de Dezembro de 2016.

SUELME EVANGELISTA FERNANDES
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