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cceso 4l GrOSSO Secretaria Adjunta de Planejamento e Gestdo de Pessoas - SAPGPP
Instru¢do de Procedimento 001/2023/SAPGPP/SEPLAG
Interessados Participantes das capacitacbes e/ou eventos técnicos do processo de

elaboragdo do PPA 2024-2027.

Assunto Estabelece orientacdes quanto aos procedimentos necessarios para
participagdo nas atividades conjuntas do Macro Cronograma para
elaboracdo do PPA 2024-2027, apresentado na Instru¢do Normativa
n? 002/2023/SEPLAG, de 02/02/2023 e normativas posteriores sobre

o0 assunto.

CONSIDERANDO a previs3o contida no § 12 e inciso | do art. 162, e no inciso |, do § 62 do art.

164, da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o disposto nos incisos |, I, IV, “b” e V do art. 24 da Lei Complementar n? 612,
de 28 de janeiro de 2019, que atribui & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG a competéncia
para estabelecer as diretrizes, a metodologia e a organizagdo para a elaboracdo do PPA, bem como, seu

monitoramento e avaliagdo;

CONSIDERANDO as diretrizes e demais providéncias dispostas na Instru¢gdo Normativa n®

002/2023/SEPLAG, de 02 de fevereiro de 2023; e

CONSIDERANDO as atividades, responsabilidade e prazos dispostos no cronograma
apresentado na Instrucdo Normativa n2 002/2023/SEPLAG, de 02 de fevereiro de 2023, ou outras normativas

posteriores publicadas pela SEPLAG sobre o assunto,

A SECRETARIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE POLITICAS PUBLICAS — SAPGPP —
SEPLAG, COORDENADORA GERAL DO PROCESSO DE ELABORAGCAO DO PPA 2024-2027, ESTABELECE AS
SEGUINTES ORIENTACOES:

1. Os procedimentos constantes nesta instrugdo sdo de natureza orientativa, porém,
essenciais ao desenvolvimento das atividades do cronograma, sendo destinados aos participantes das
capacitagdes e/ou eventos técnicos do processo de elaboragdo do PPA 2024-2027.

2. Caberd a SEPLAG, por meio da Secretaria Adjunta de Planejamento e Gestado de Politicas
Publicas — SAPGPP, na competéncia de Coordenadora Geral do processo de elaboragdo do PPA 2024-2027 e da
Superintendéncia de Formulagdo, Monitoramento e Avaliagdo — SFMA, enquanto Coordenadora Técnica

Central, conforme art. 42 da IN 002/2023/SEPLAG (anexo |), conduzir os trabalhos necessdrios ao
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desenvolvimento do processo, gerir o cronograma central e orientar todos os atores envolvidos em tais atividades,
bem como a interlocucdo com a equipe da Fundagdo Dom Cabral - FDC, empresa parceira da SEPLAG nas
atividades de mentoria e capacitaco para a elaboragdo do PPA 2024-2027.

2.1. As informagdes diversas serdo disponibilizadas aos participantes através de normativas
publicadas, material orientativo disponibilizado (manuais, guias e tutoriais), informagdes via e-mails, contatos
telefdnicos e demais aplicativos de comunicagdo (chat do Gmail ou whatsapp).

2.2. As orientacdes especificas sobre capacitagdes e/ou eventos técnicos serdo enviadas pela
Coordenagdo de Capacitacbes da Area Central, responsavel pela organizagdo dos eventos de capacitagdo e
demais atividades conjuntas, conforme cronograma definido pelas Coordenacgdes Geral e Técnica.

2.3. As orientagdes, quando necessdrias, serao encaminhadas a todos os participantes das
atividades do cronograma, seja no ambito Central (SEPLAG e SEFAZ) ou Setorial (Nucleo de Gestdo estratégica
para resultados-NGER/Area de Planejamento Setorial), tanto para modalidade de participagdo presencial, quanto
remota.

2.4 A SEPLAG nio se responsabilizara por eventuais prejuizos no processo, decorrentes do ndo
cumprimento das orientagBes necessdrias a participacdo das atividades destinadas as Unidades Setoriais.

3. As capacitagdes e/ou eventos técnicos relacionados no cronograma de atividades do
processo de elaboracdo do PPA 2027-2027 apresentardo o formato baseado na difusdo do conhecimento coletivo,
através de servidores considerados engajadores para o processo, ou seja, cada drea envolvida devera selecionar
servidores que atuardo como multiplicadores de conhecimento internamente, tanto na modalidade presencial,
quanto remota.

3.1 Todos os servidores envolvidos no processo deverdo receber treinamento sobre os
assuntos abordados, porém, nem todos participardo diretamente dos eventos discriminados no cronograma das
atividades, isto porgue o conhecimento sera disseminado através dos servidores considerados multiplicadores
de conhecimentos/informagdes sobre o processo, tanto no dmbito central quanto setorial.

3.2. Os multiplicadores de conhecimentos/informagdes setoriais, devem ser servidores do
NGER/Area de Planejamento Setorial, que coordenard, setorialmente, o processo de elaboragdo do PPA 2024-
2027, conforme paragrafo 29, art. 4, da IN 002/2023/SEPLAG (anexo 1). A indicagdo dos multiplicadores deve
priorizar “servidores” que tenham conhecimento e experiéncia nos processos de planejamento do Governo do
Estado de Mato Grosso e no negdcio das areas finalisticas de sua Unidade.

3.3. Para continuidade da construcdo e absor¢do do conhecimento necessdrio sobre a
metodologia do processo de elaboragdo do PPA 2024-2027, os servidores considerados como multiplicadores
devem ser os mesmos em todas as etapas.

3.4. Os multiplicadores serdo convidados para participar das agendas centrais ou setoriais,

conforme cronograma de atividades, representando suas respectivas dreas de atuagdo ou Unidades Setoriais,
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devendo em seguida, transmitir aos demais servidores da drea ou da Unidade Setorial as informagdes
relevantes.

3.5. A quantidade de servidores multiplicadores de conhecimentos/informag@es participantes
de cada etapa, deve se restringir & quantidade informada pela SEPLAG e respectivas coordenacgGes centrais do
processo de elaboragdo do PPA 2024-2027, tanto para as equipes centrais, quanto setoriais.

3.6. A participagdo nos eventos comunicados pela SEPLAG, conforme cronograma, é exclusiva
para a lista de participantes validados previamente.

3.7. A substituicdo pontual e temporaria dos participantes, bem como a comunicagdo no
momento do evento, ndo é indicada, devido ao impacto na organizagdo do evento e na continuidade e
produtividade das atividades, conforme orientado no item 3.3.

3.8. SubstituicBes necessarias devem ser comunicadas em tempo habil, até um dia antes do
evento, via e-mail com informagdes do novo participante, e este sera considerado o novo
representante/multiplicador da Area Central ou Unidade Setorial, inclusive nas demais atividades conseguintes
que compde o cronograma, conforme orientado no item 3.3.

3.9. Para aumentar a produtividade das atividades conjuntas e propiciar a construgdo do
conhecimento multiplo entre os diferentes participantes dos eventos, a orientagdo € que durante o processo de
trabalho em salas de grupos menores, todos participem, dando sugestdes, compartilhando informacdes e
experiéncias, tirando duvidas, independentemente do nivel de conhecimento sobre o assunto abordado. O
objetivo das capacitagdes é a difusdo do conhecimento e nivelamento do contetdo, necessario para subsidiar
as discussdes nas oficinas.

4. As atividades desenvolvidas remotamente serdo sempre realizadas através da ferramenta
Zoom Meetings, que possui diversos recursos que permitem interatividade, enquetes e salas de grupo, opgdes
importantes para a produtividade das capacitagdes e/ou eventos técnicos.

4.1. O acesso ao Zoom Meetings é possivel através do aplicativo especifico da ferramenta ou
pelo navegador da internet, utilizando computador, notebook ou celular com acesso a internet. Orienta-se a
verificacdo com a drea de Tecnologia Setorial a liberagdo do acesso a ferramenta na rede da Unidade.

4.2, Para viabilizar a boa comunicagdo nos encontros remotos, & importante testar antes a
conexdo, o video/cdmera e o som (saida/alto falantes e entrada/microfones). A visualizacdo através do
video/cdmera ativo é importante para que os mentores/facilitadores e os colegas consigam visualizar toda a
turma. O bom funcionamento do som é extremamente importante para o recebimento das informacgdes e para o
envolvimento mais produtivo nas discussdes. Destaca-se que o cronograma de trabalho prevé inumeros
encontros remotos.

4.3 O convite com link de acesso as atividades remotas serd enviado, antecipadamente, pela

equipe da FDC.
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4.4 O link é pessoal e intransferivel, direcionado exclusivamente para os participantes
validados previamente; sendo assim, ao conectar-se 3 plataforma Zoom, o participante precisa se identificar
com Nome, Sobrenome e Unidade Setorial, isto porque a plataforma ndo consegue identificar o participante
automaticamente e este procedimento € imprescindivel para a validagdo da FDC, conforme lista prévia de
participantes.

4.5 Participantes ndo identificados conforme orientacdo acima ou aqueles nao contemplados
na lista prévia de participantes, serdo desconectados pelo anfitrido/administrador do evento na ferramenta,
equipe da FDC alinhados com a SEPLAG.

4.6 Detalhes adicionais com boas praticas para participagao em aula remota utilizando o Zoom
Meeting serdo disponibilizados no Tutorial de Aula_Remota_Boas_Praticas (anexo ).

5. £ de responsabilidade dos NGERs/Areas de Planejamento Setorial e das Equipes Centrais
envolvidas no processo de elaboragédo do PPA 2024-2027, o cumprimento das orientagdes enviadas pela SEPLAG,
para viabilizar a participagao adequada nas capacitagdes e/ou eventos técnicos.

6. O n3o cumprimento das orienta¢des para a participagdo pode impactar no resultado das
atividades e, consequentemente, nos respectivos prazos do cronograma e na entrega final do Projeto de Lei do
PPA 2024-2027, conforme prazo legal constitucional.

13. A SEPLAG poderd expedir instrugdes complementares que se fizerem necessarias para o
cumprimento desta instrucdo de procedimento, a serem observadas por todos os orgdos e entidades do Poder

Executivo Estadual e demais Poderes.

Cuiabad/MT, 09 de fevereiro de 2022.

Patncua Soares Duarte _' !
Superintendente de Formulacdo; Monitoramento e Avaliagdo

Coordenagdo Técnica Central
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Secretdrio de Planejamento e Gestdo de Politicas Publicas
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