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PORTARIA N2 09 /2025-CASA CIVIL
Institui grupo de trabalho para elaboragio, aprovacéo e disponibilizagio do Manual Téenico de Processos e Procedimentos da Casa Civil.

0 Secretario-Chefe da Casa Civil do Estado de Mato Grosso, no uso de suas atrbuicdes legais, nos termos do artigo 71 da Constiluicéo
Estadual, &

CONSIDERAMNDO o Decreto n® 1.375, de 07 de margo de 2018, gue instilui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituide. no &mbito da Casa Civil, o grupo de trabalho para proceder & elaboragéo do Manual Técnico de Processos e
Procedimentos deste drgo, em atendimento ao disposto nos paragrafos dnicos dos Arts. 72 e 82 do Decrelo 1.375, de 07 de marco de 2018,

Art. 2¢O grupo de trabalho da Casa Civil sera composto pelos seguintes servidores:

| - Cicero Eduardo Garcia - representante do Micleo de Gestdo para Resultado - NGER:

Il - Elissandra Gomes Tilo - representante do Micleo de Gesldo para Resultado - NGER;

Il - Eliséngela Rocha Dastsch - representante do Nicleo de Gestao para Resultado - NGER;

IV - Mariana Regina Americano da Silva - Gerencia de Aplicacio Salde e Seguranca;

V - Elissa Auxiliadora Silva de Deus - representante da Geréncia de Aplicagao, Desenvolvimenta, Salde e Seguranca;
VI - Benedita Helena da Silva - integrante da Geréncia de Provimenlo;

Wl - Geisa Laura Vilalva de Magalhies - representante da Unidade de Controle e Monitoramento:

WIll - Lucas Chermont - representante da Secrelaria Adjunta de Prolegao e Defesa Civil;

[¥ - Jair Alves da Silva - representante da Geréncia de Alendimento Suporte Técnico;

¥ - Bruno Vidal Montenegro - representante do Gabinele do Secretario Adjunto de Administracio Sistémica;
Xl - Solange Mara Rocha de Camargo - representante da Coordenadornia de Aquisictes:

Xl - Claudia Crislina Ferraz de Sousa - represenlante da Secretaria Adjunta de Acao Governamental;

Xl - Otair Rodrigues Rondon Filho - representante da Superintendé&ncia de Cargos Comissionados:

KV - Bruna Moraes de Aguino - representante da Unidade de Assuntos Internacionais;

XV - Karina Marcondes Colet - representante da Unidade de Assuntos Internacionais.

£1% A coordenagao do Grupo de Trabalho compele ao servidor conslante no inciso |, com as alribuigies de:
a) planejar & conduzir as agbes para implementagao das etapas da melodologia;

b} elaborar o plano de alividades e o cronograma a serem desenvolvidos nesle projelo;

¢} garantir as alualizagdes, publicacdes e /ou disponibilizagies nos prazos, segundo exigéncias legais;

d) providenciar os recursos fisicos, didalicos e audiovisuails necessarios para a realizagao das acdes e das reunides de trabalho;
e) solicitar capacitactes ao drgdo central de desenvolvimento organizacional, quando necessario;

fy orientar as areas na elaboragao da identidade organizacional;

g) orientar as dreas na elaboragao da cadeia de valor e hierarguia de processos;

h) auxiliar na realizagao das enfrevistas, quando necessario;

il orientar quanto a elaboracdo do mapsamento dos processos;
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i1 elaborar ou atualizar a parte documental do Manual Técnico de Processos e Procedimentos dos respectivos sistemas;

k) cuidar da guarda da memdna dos trabalhos realizados;

) promover as validacGes pelos integrantes dos grupos de trabalho junto a representalividades de servidores dos Orgaos Setoriais;
m) encaminhar material desenvolvido 4 Secrelaria de Estado de Plansjamento & Gestdo para validacdo do padrao;

n) realizar a consolidagio das informagdes para a conclusio do Manual Técnico de Processos @ Procedimentos

o) promover a publicagaoe do manual por meio instrumento normativa.

& 2¢ Os demais servidores serdo os analistas do processo, com as atribuicbes de:

a) elencar as legislacies gue norlelam os processos e procedimentos de trabalho;

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

c) participar das capacilacdes e workshops do Escritdric Central de Processos da Secretaria de Estado de Planegjameanto e Geslao;
d) realizar as entrevislas com os gestores e/ou executores do processo;

&) elaborar identidade arganizacional;

f) elaborar & cadeia de valor e o escopo de processos conforme metodologia definida pelo Escritério Central de Processos da Secretaria de
Estado de Planejamento & Geslan:

g) mapear os processos (AS |S) conforme metodologia definida pelo Escritorio Central de Processos de MNegocios da de Processos da
Secrelaria de Estado de Planejamento & Geslao;

h) participar das reunides com a equipe Escrildrio Central de Processos de Megocios da Secrelaria de Estado de Planejamento & Geslao e
DO/NGER setorial, quando necessario;

i) validar o mapeamento de processas com o Gestor do Processo (CoordenadorGerente da area funcional);

jI padronizar os trabalhos em conformidade com a melodologia determinada pelo Escritorio Central de Processos da Secretana de Estado de
Planejamento e Gestao;

k) definir os indicadores do processo e do produlo em conjunto com o Gestor do Processo;
) contribuir com a elaboragdo e mapeamenio de lodas as elapas com os rabalhos de sua area e as demais dreas a serem mapeadas.
Art. 3% O grupo de trabalho ora instituido devera observar as etapas constanies no Decreto n® 1.375/2018.

Paragrafo dnico. A versdo final do manual devera ser encaminhada para a Superintendéncia de Modemizagdo Crganizacional da Secretaria de
Estado de Planejamento & Gestdo para andlise e emissao de parecer, o qual serd parte integrante da conclusio dos rabalhos.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagio.
CUMPRA-SE

Culaba/MT, 7 de novembro de 2025.

FABIO GARCIA

Secretario-Chefe da Casa Civil
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