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

Suprrinks in da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N2 02/2016/SEGES, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2016

Disciplina critérios para elaboracio e atualizacio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos no Poder Executivo do Eslado de Mato
Grossa.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAOD, no uso das atrbuicdes que |he confere o inciso Il do art. 71 da Conslituicio Estadual:

Considerando gue compele & Secretaria de Estado de Gesldo a orientagdo da elaboracio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos,
conforme dispde o Decrelo n® 274, publicado em 01 de oulubro de 2015, resolve instituir a presente Instrugao Mormaliva.

Titula |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1% A presente Instrugdo Normativa possul a finalidade de arientar sobre a atualizacdo ou elaboragdo dos Manuais Técnicos de Processos e
Procedimentos, referenciando a metodologia e a ferramenta a serem ulilizadas.

Titula 11

Da Padronizagao do Manual Técnico de Processos e Procedimentos
Capitulo |

Da Composicio e do Conleldao

Art. 22 0 Manual Técnico de Processos e Procedimentos deve conler os itens definidos no artigo 32 do Decreto n? 2742015, gue instituiu o
Manual Técnico de Processoes & Procedimentos para os Orgdos e Entidades do Poder Executivo.

£12 O Manual Técnico de Processos e Procedimenios sera dividido em duas parles, uma documental, e outra referenle aos processos.
&22 A parte documental sera composta pelos seguintes elementos pré-texluais e capitulos:

| - elementos pré-lexluais: capa equipe de elaboracio e sumario;

Il - introducdo: este capitulo deve apresentar os objetivos, sua aplicacdo e a gestao do manual;

Il - contextualizacio: este capitulo deve conter no minimo:

a) a base legal;

b) a missd0 & visio;

cl as competéncias definidas na lei;

d) os sistemnas corporativos informalizados disponiveis;
g) a cadeia de valor e seUs MACIOPrOCESS0s.

IV - glossario, siglas e abrevialuras: esle capilulo conterda o significado dos termos mals usuais adotados pelo sistema ou pelo drgdo ou
entidade no Poder Executive Estadual;

W - hibliografia: este capitulo deve apresentar as doutrings tedricas que orientam as normas e procedimentos no Poder Executivo Estadual.

§3° A parle de processos sera composta pelo mapeamento e melhoria dos processos e procadimentos, disponibilizada em silios instilucionais,
& deve conter:

| - processos, subprocessos e alividades:

Il - documentos padronizados como tabelas, formularios, check list, POPs, Guias, dentre outros.
Capitulo Il

Da Responsabilidade

Art. 320 inciso | do §2° do Art. 2° desla instrugdo normaliva serd elaborado e atualizads pela Secrelaria de Eslado de Gestao -
Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional & serd um capitulo padronizado a todos os Manuais Técnicos de Processos &
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Procedimentos do Estado de Mato Grosso.

Arl. 4% Os dirigentes ou representantes do sistema ou drgdo ou enlidade serdo responsaveis pela elaboragdo, revisao e monitoramento dos
incisos de Il & V' do §2¢ e incisos | e || do §32 do Art. 22 desla instrugio normativa.

Paragrafo Unico A Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional sera responsavel pela orientagio técnica, tendo o Manual do Escritario
de Gerenciamento de Processos como referencial metodoldgico para o conteddo indicado no §3° do Art. 22,

Art. 5% A formalagdo da parte documental de cada Manual Técnico de Processos e Procedimentos sera de responsabilidade da equipe
designada pelo sislema ou orgao ou entidade.

Art. 82 A aprovacio de que trala o paragrafo Onico do Art. 11 do Decrelo n®274/2015 sera realizada pela Superintendéncia de Desenvolvimento
Organizacional, que lerd cinco dias (teis para emilir seu parecer apos o recebimento do Manual Téenico.

Paragrafa Unico Além desla aprovagao final, serdo realizadas validagtes parciais ao longo da elaboracdo dos manuais para garantir aderéncia
aos padrdes durante todo o processo.

Capitulo 11l
Da Formatagao e Redagdo do Manual Técnico

Art. 720 arranjo dos disposilivos gue descrevem os lemas a serem tralados na parte documental do Manual Técnico de Processos e
Procedimento devera ser organizado nos respectivos niveis:

| - Titulo: deve ser disposto o titulo do sistema, drgdo ou entidade:;

Il - Capitulos: devem ser dispostos os ilens tratados no §2° do Art. 22 desta instrugo normativa.

Il - Secdes: devem tratar sobre assuntos que serdo divididos dentro do capitulo.

[V - Subsecdes: devem Iralar sobre assuntos gue ser@o divididos dentro da sego, caso necessario.

Art. 8% A formalagio dos lexlos conlides na parte decumental do Manual Técnico de Processos e Procedimentos devera observar a formatagio
padrio, conforme espaciflicada abaixo:

| - & fonte sera Calibri;
Il - a5 margens serdo: superior 3cm, inferior 2cm, esquerda 3cm, e direita 2em:

Il - O estilo do texto lerd as seguintes caracleristicas:

a) tamanho 12;

b) cor prela;

cl espacameanto entre linhas dea 1,15;

d) espacamento entre paragrafos 6 pls;
el alinhamento justificado;

fy recuo de lom;

a paragrafo sem recuo na primeira linha.

[V - O estilo dos capitulos terd as seguinles caracterislicas:

a) lamanho 14;

b) cor azul (RGB 27.50.129);

c) negrito;

d) caixa alla;

g) alinhado & margem esquerda;

fy espacamento simples entre linhas;
a espagamento entre paragrafos de 18 pls;

h) nenhum recuo;
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i) numeragio sequencial em primeiro nivel;

X - O eslilo das secdes lerd as seguintes caracleristicas:

a) tamanho 13;

b) cor cinZa escuro (RGE 35.31.32);
c) negrito;

d) caixa alla;

g) alinhado & margem esquerda;

fy espacamento simples entre linhas;

a espagamento entre paragrafos de 12 pls;

h) nenhum recuo,

i) numeragio sequencial em segundo nivel;

Kl - O estilo das demais subsegtes lerd as seguinles caracleristicas:
a) tamanho 12;

b) cor azul (RGB 27.50.129);

cl & primeira letra maidscula e as demais mindsculas (e2xcelo nomeas praprios)
d) glinhado & margem esquerda

g) espagamento simples entre linhas

fy espagamento entre paragrafos de 10 pls

a recuo de 1ocm

h) numeragao em lerceiro ou maior nivel

VI - em caso de citagdo com mais de 3 linhas iniciar novo paragrafo com recuo de 4om, entre aspas, com tamanho de fonte ndmero 10 & o resto
do estilo igual a0 lexto;

VIl - a paginacio sera realizada em algarismos ardbicos (1.2,3...) na parte inferior direita da felha. Inicia-se na primeira pagina de lexto;

VIl - a disponibilizagas do arguivo deve ser em PDF & publicado em meio virtual conforme estabelecido no art. 13 do Decreto n® 274/2015. Nao
SEra Necessaria a sua impressao.

Paragrafo Unico. Para melhor visualizacio da formalacio e do arranjo dos dispositivas, segue modelo no Anexo 1.
Arl. 9% Os itens do suméario devem conler hiperlinks para suas respectivas segias.

Art. 10 A elaboragao da parte documental devera assegurar & clareza, objelividade e coeréncia da redacdo, considerando as seguintes
diretrizes:

| - dar preferéncia & redagdo por ldpicos com frases curlas e objetivas:

Il - empregar palavras de uso comrente e senlido preciso, bem como termos 1&cnicos definidos em terminologias pertinentes:
Il - evitar o uso de siglas e abrevialuras que nao lenham sido instituidas em legislagdo propria.

Capitulo IV

Da Metodologia e Ferramenta

Art. 11 A metodologia para o mapeamento & a melhoria dos processos & procedimentos indicado no §3° do Arl. 22, sera a BPM - Business
Process Management - Gerenciamento de Processos de Negocios. Essa metodologia dispde sobre alguns conceitos como:

| - cadeia de valor: € o conjunio de macroprocessos (alividades) distintes gue uma organizacao utiliza para entregar produtos e servicos aos
seus clientes. Cada um dos macroprocessos deve entregar algum valor & gque agregam & organizagdo, bem como as interfaces, para a
salisfagao dos seus clientes e o cumprimento de seus objetivos e sua razao de existéncia.

Il - macroprocesso: conjunto de processos execulados de forma ordenada, para realizagao de objetivos e melas da organizagio. Geralmente
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envolve mais que uma fungdo na estrulura organizacional, e sua operagio lem impacto significative no modo como a organizacio funciona. A
integragao entre 0s macroprocessos de uma organizagio & fundamental para sua compelitividade. As definigbes correlas dos macroprocessos
gue formam a cadeia de valor e sua integracio constiluem a base inicial do desenho da operagio da organizagdo. Existem trés tipos
MaCroprocessos: primario, suporte e gerencial.

a) Primario - s80 freqlentemente referenciados como processos essenciais ou finalisticos, pois representam as atividades essencials que
uma organizacio execula para cumprir 8 missdo organizacional, & que agregam valor diretamente para o cliente.

b Suporle - 530 processos essenciais para a gestdo eleliva da organizacio, garantindo o suporte adequado a0s processos primarios,
sendo necessarios para subsidiar a execugao dos mesmos.

cl Gerencial - 580 processos ligados & estratégia da organizagao, que tém o propdsito de formular diretrizes, medir, contralar @ monitorar o
desempenho para o alcance de suas metas.

lll - processo de trabalho: conjunio de alividades interdependentes, ordenadas no lempo e no espago de forma encadeada, que possuem um
objetivo, inicio, fim, entradas e saidas bem definidas ou comportamentos executados para aleangar uma ou mais melas. Esles processos
devem ser descritos com o verbo no infinitivo;

[\ - subprocessa: constitui-se em um nivel maior de detalhamento dos processos, que demonstra os fluxos de trabalho e atividades sequenciais
e interdependentes. necessarias e suficientes para a execucdo de cada processo institucional. Estes subprocessos devem ser descritos com o
verbo no infinitiva:

V - alividade: agdo execulada gue tem por finalidade dar suporte aos objelives da instiluicde. As alividades correspondem a “o qué™ € feito
inome da alividade) & “como” & feito (descricdo da atividade) durante o processo. A atividade deve ser descrita com o verbo no infinitivo.

Paragrafo dnico Mais informagdes sobre a metodologia de gestdo por processos sero detalhadas no Manual do Escritdrio de Gerenciamento
de Processos e no Anexo | (hierarguia de processos) e Anexo || imodelo da cadeia de valor).

Art. 12 A ferramenta a ser utilizada na elaborago dos processos, subprocessos e procedimentos de trabalho descrilos no inciso | do §3° da Art.
2% desta instrugdo normativa serd o Bizagi. Esta ferramenta pode ser encontrada para download no sitio: www bizagi.com.

Paragrafo Unico Maiores informagdes sobre a ferramenta serao detalhadas no Guia da Ferramenta Bizagi
Titula 111
Das Disposicoes Finais

Art. 13 A ulilizagao da metodolagia e dos instrumentos dispostos nesta Instrugio Normativa enfaliza a padronizagio necessaria para lodos os
orgio e enlidades do Poder Executivo na alualizagio e elaboragio do Manual Técnico de Processos e Procedimentos.

Arl. 14 Esla Instrugdo Mormaltiva entra em vigor na dala de sua publicac@o, sendo aplicavel aos processos ja em tramits.
Art. 15 Revogam-se as disposigies em conlrario.
Cuiaba-MT, 05 de Fevereiro de 2016.

JOELSON OBREGAQ MATOSOD

Secrelario de Estado de Geslas em exercicio

(original assinado)

Anexo | - Hierarguia de Processos

Anexo |l - Modela de Cadeia de Valor

Anexo [l

Capa:

MANLUAL TECNICO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
[nome do sistema, drgo ou entidads)

MANLUAL TECNICO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
[NOME DO SISTEMA, ORGAQ OU ENTIDADE]

Inicio da pagina pré-textual:

<fnlha de registro de autoridades=
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Fim da pagina pré-textual.

Inicio da pagina pré-textual:

EQUIPE TECHNICA

MEMBROS DA COMISSAO RESPONSAVEL PELA ELABORAGAD DOS MANUAIS
<labela com membross

Fim da pagina pré-textual.

Inicio da pagina pré-textual:

SUMARIO

1.1, [SECAQ] 12
1.1.1. [SUBGEAQ] 12
1.2, [SECGAQ] 12
1.2.1. [SUBSEGAQ] 12

Fim da pagina pré-textual.
[NOME DO CAPITULC]

Inicio da segao textual:

1. [NOME DO CAPITULO)
1.1. [SECAQ]

1.1.1. [Subsegan]

Texlo texto texto texio texto lexio texto texto texto texio lexio texto texto texto texio texto texio texio texio texio texio texio lexto lexto texio texto
texlo lexio texto texlo lexio texto texlo lexlo lexto texto lexlo lexlo texto texlo lexto texto texlo lexio lexio texto lexto texto texto lexto lexlo texto
texlo texto lexio texto texto

Texto texto lexto lexlo lexto lexlo texto lexlo texto lexto texio lexto lexlo texto lexto texio texto lexlo texto lexio texto lexlo lexlo lexto lexlo texto
texlo lexlo texto texlo lexlo texlo texlo lexlo lexto texlo lexlo lexlo texto texlo lexlo texto lexlo lexio lexio texlo lexlo lexio texlo lexto lexlo texto
texlo texto lexio texlo lexto

1.1.1.1. [Subsubsecan)

Texlo texto texto texio texto lexio texto texto texto texio lexio texto texto texto texio texto texio lexio texio texio texio texio lexto lexto texio texto
texlo lexio texto texlo lexio texto texto lexlo lexto texio lexlo lexlo texto texlo lexlo texto texlo lexio lexio texto lexlo texto texto lexto lexlo texto
texlo texto lexio texto texto

1.2, [SECAO]
1.2.1. [Subsegao]

Texto texto lexto lexlo lexto lexlo texto lexlo texto lexto texio lexto lexlo texto lexto texio texto lexlo texto lexio texto lexlo lexlo lexto lexlo texto
texlo lexlo lexto texlo lexlo texlo texlo lexlo lexto texlo lexlo lexlo texto texlo lexlo texto lexlo lexlo lexio texto lexlo lexio texlo lexto lexlo texto
texlo lexto lexlo lexlo lexto

Fim da se¢ao textual.
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