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

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N® 037/2018/SEC/MT

Institui grupo de trabalho para elaboragao, aprovagio e disponibilizagao do Manual Técnico de Processos e Procedimeantos da area finalistica
da Secretaria de Estado de Cultura.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA DE MATO GROSS0 | no uso de suas atribuigdes legais, nos termos do inciso Il do artigo 71 da
Constituican Estadual:

COMNSIDERAMNDO o Decreto n? 274, de 01 de oulubro de 2015, que instilui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso:

RESOLVE:

Art. 1% Fica instituido, no ambito da Secrelaria de Estado de Gultura, o grupo de trabalho para proceder 4 elaborac@o do Manuwal Técnico de
Processos e Procedimentos da area finalistica deste drgdo, em atendimento ao disposto no paragrafo 12 do Art. 12 Art. 42 & no Art. 82 do
Decrelo 274, de 01 de outubro de 2015.

Art. 22 O grupo de trabalho da area finalistica da Secretaria de Estado de Cultura, sera integrado pelos seguintes servidores:
[. Zelma Beatriz Paz Miranda;
Il. Cinthia de Miranda Mattos;

1. Lauro Vitor Margues Goncalves:

V. Fernanda Quixabeira Machado;

'R Ana Heloiza Farias Pereira;

VI Rafasl Albertoni Mazeto;

VIl Leandro Xavier Ursoling;

VI Dannielle Almeida dos Santos

[X. Geraldo César Gongalves da Silva.

£ 1% A coordenagdo desse grupo compele ao servidor constante no inciso 1", com atribuigdes de:

a) planejar e conduzir as acdes para implementagio das elapas da melodologia;

bl  reguisitar documentos e informagdes necessarias para a execucao dos trabalhos;

¢l garantir as atualizagdes, publicacdes e fou disponibilizac@es nos prazos, sequndo exinéncias legais:

d)  providenciar os recursos fisicos, didélicos e audiovisuais necessarios para a realizagio das agfes e das reunides de trabalho;

e) cuidar da guarda da memdaria dos trabalhos realizados:

fi  promover as validagdes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representatividades de servidores dos Orgaos Seloriais;
g) encaminhar material desenvolvido & Secrelaria de Estado de Gestdo para validagao do padrio.

hy  promover a publicagdo do manual por meio poerlaria;

ii  promover a disponibilizacio do manual em meio virtual

& 2° Os servidores indicados nos incisos “II" a “VII" sdo os executores do processo, os quais sdo conhecedores do contelddo dos processos,
com atribuicdes de:

a) elaborar ou atualizar a contextualizacdo dos processos finalisticos;
bl elaborar ou gtualizar as legislagies gue norleiam os processos e procedimentos de trabalho;
¢l definir os indicadores do processo e do produto;
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d)  mulliplicar o conhecimento, sua fundamentacio legal e todos os procadimentos e a forma de realizacio do fluxo em si.

§ 3" Os servidores indicados nos incisos “VII™ ser@o os analistas de processos do respectivo grupo de trabalho, com atribuicdo de:
a) elaborar os fluxogramas e procedimentos estabelecidos conforme orientagdo dos executores dos processos;

b}  padronizar os trabalhos em conformidade com a metodologia determinada pela Secrelana de Eslado de Geslao.

¢} realizar a consolidacao das informagées para a conclusdo do Manual Técnico de Processos e Procedimentos.

Art. 3% O grupo de trabalho da area finalistica Secretara de Estado de Cullura, devera observar os prazos eslipulados para cada elapa
constantes no Decrelo n® 274/2015.

Paragrafo Unico. A versdo final dos manuais deverd ser encaminhada para a Superintendéncia de Desenvalvimento Oroganizacional da
Secrelaria de Eslado de Geslao, para andlise e emissio de parecer, o qual serd parte integrante da conclusao dos trabalhos.

Art. 42 Esla Porlaria entra em vigor na dala da sua publicagio.
Registre-s2, Publigue-se & Cumpra-se.

Cuiaba-MT, 11 de margo de 2016.

Leandro Falleiros Rodrigues Carvalho

Secretario de Estado de Cultura - SEC

(Original assinada)
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