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MESA DIRETORA & MEMBROS PARLAMENTARES - 182 LEGISLATURA

Mesa Diretora

- Presidente: Guilherme Maluf

« 1°Vice Presidente: Eduardo Botelho
« 2°Vice Presidente: Pedro Satélite

« 1° Secretario: Nininho

- 2° Secretario: Wagner Ramos

- 3° Secretario: Max Russi

- 4° Secretario: Baiano Filho

Membros Parlamentares

» Baiano Filho (Jose Joaquim de Souza Filho) - PSDB

» Dep. Cel. Taborelli (Pery Taborelli da Silva Filho) - PSC

» Dilmar Dal Bosco (Dilmar Dal Bosco) - DEM

* Dr. Leonardo (Leonardo Ribeiro Albuquerque) - PSD

» Eduardo Botelho (Jose Eduardo Botelho) - PSB

* Emanuel Pinheiro (Emanuel Pinheiro) - PMDB

* Gilmar Fabris (Gilmar Donizeti Fabris) - PSD

* Guilherme Maluf (Guilherme Antonio Maluf) - PSDB

+ Janaina Riva (Janaina Greyce Riva) - PMDB

* Mauro Savi (Mauro Luiz Savi) - PR

* Max Russi (Max Joel Russi) - PSB

* Nininho (Ondanir Bortolini) - PSD

* Oscar Bezerra (Oscar Martins Bezerra) - PSB

» Pedro Satélite (Pedro Inacio Wiegert) - PSD

* Romoaldo Junior (Romoaldo Aloisio Boraczynski Junior) - PMDB
» Saturnino Masson (Saturnino Masson) - PSDB

» Sebastido Rezende (Sebastiao Machado Rezende) - PR

+ Silvano Amaral (Silvano Ferreira do Amaral) - PMDB

* Wagner Ramos (Jeferson Wagner Ramos) - PSD

* Wancley Carvalho (Wancley Charles Rodrigues de Carvalho) - PV
» Wilson Santos (Wilson Pereira Dos Santos) - PSDB

» Zé Carlos do Patio (Jose Carlos Junqueira de Araujo) - SD
» Zé Domingos Fraga (Jose Domingos Fraga Filho) - PSD

» Zeca Viana (Jose Antonio Goncalves Viana) - PDT

Membros Parlamentares Suplentes: Adriano Silva (Adriano Apa-
recido Silva) - PP, Altir Peruzzo (Altir Antonio Peruzzo) - PT, Jajah
Neves (Ueiner Neves de Freitas) - PDT, Maria Izaura (Maria lzaura
Dias Alfonso) - PDT, Meraldo Sa (Meraldo Figueiredo Sa) - PSD
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PROCURADORIA GERAL

PORTARIA N° 032/2016/PG/ALMT

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigbes que
Ihe sdo conferidas pela Constituicdo Estadual, art. 24, ca-
put, e pelo Regimento Interno, art. 32, “”;

CONSIDERANDO que a servidora T.M.D.C requereu em
07 de janeiro de 2003 a segunda retificacdo da aposenta-
doria referente ao valor do adicional de tempo de servigo e
do restabelecimento da G.D.E. (gratificagdo de dedicagao
exclusiva) e que a Procuradoria Geral da ALMT lavrou pa-
recer opinando pelo acatamento apenas do pedido referen-
te ao reestabelecimento da G.D.E;

CONSIDERANDO que a Mesa Diretora decidiu pela ratifi-
cagao da aposentadoria, conforme Ato 548/2003, encami-
nhando o supracitado ato para o registro pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO que o TCE em sua analise concluiu pelo
carater transitorio da GDE (40%), como ébice para a incor-
poragao e para a inatividade e consequentemente para o
adicional de tempo de servico, tendo em vista que o segun-
do pedido seria acessorio ao primeiro;

CONSIDERANDO que em 18 de setembro de 2015 foi ex-
pedida a certidao constando a paralisagao do processo por
mais de 10 (dez) anos, e determinando a distribuicdo do
feito ao nucleo Juridico Judicial e Extrajudicial da Procura-
doria Geral,

CONSIDERANDO que os fatos noticiados merecem uma
averiguacdo minuciosa que envolva averiguagcdo da res-
ponsabilidade e razéo da inercia do processo em comento,

RESOLVE:

Art. 1° Constituir Comissao de Processo Administrativo pa-
ra apurar eventual configuracdo de pagamento indevido de
gratificagdo a servidora, que sera composta pelos seguin-
tes servidores:

- Luiz Vidal Da Fonseca Junior, Corregedor-Geral da As-
sembleia Legislativa, como presidente,

- Sérgio Mauricio Capitula, Técnico Legislativo de Nivel
Superior, matricula 26680, como secretario,

- Aparecido Queiroz da Silva, Técnico Legislativo de Ni-
vel Médio, matricula 26178, como membro.

diariooficial.al.mt.gov.br « www.al.mt.gov.br

Art. 2° Estabelecer o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias
para a conclusao dos trabalhos a contar da data da publi-
cacgao desta portaria, podendo ser prorrogado por igual pe-
riodo, mediante justificado interesse publico.

Art. 3° Determinar a intimagao da investigada T.M.D.C.,
para que tome ciéncia do processo Administrativo,
assegurando-lhe o direito de vista dos autos, cépias dos
documentos nele contidos e conhecimento das decisbes
proferidas, bem como, querendo se fazer representar por
advogado.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data da publicagéo.

Publique-se no Diario Oficial do Estado. Dé-se a ciéncia
aos membros da Comissao de Processo Administrativo.

Cumpra-se.
Cuiaba-MT, 21 de novembro de 2016.
Dep. Guilherme Maluf — Presidente

Dep. Ondanir Bortolini (“Nininho”) - 1° Secretario

SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

INSTRUGAO NORMATIVA SLE 003/2016

Versao: 01
Aprovagao em:

Unidade Responsavel: Secretaria de Servigos Legislati-
vos — SSL— Geréncia de Documentagéo.

|l. — FINALIDADE:

Disciplinar e orientar os procedimentos de competéncia da
Geréncia de Documentacao da SSL, relativos a protocolo
de proposicdes legislativas e de processos no Sistema de
Controle de Proposi¢des, bem como encaminhamento de
requerimentos, mogdes e indicagdes.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional e,
em especial:

Gabinetes de Deputados;

Consultoria Técnico-Juridica da Mesa Diretora;
Geréncia de Tramitagao;

Geréncia de Atividades de Plenario;

Instituto Meméria do Poder Legislativo;

Coordenadoria de Cerimonial;
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Usuarios externos:

a. Orgdos da administragdo publica municipal, estadual e
federal;

b. Governo Estadual - Casa Civil.

Ill - CONCEITOS:

Para fins desta Instru¢ao Normativa consideram-se:

1. Secretaria de Servigos Legislativos (SSL)

A Secretaria de Servigos Legislativos & 6rgao vinculado a
Mesa Diretora e tem como principal atividade o apoio ao
Plenario, uma vez que centraliza todas as atividades relaci-
onadas ao registro de tramitacao da proposicao legislativa
e atividades administrativas de apoio ao Plenario, conforme
previsto no Regimento Interno da ALMT, sendo:

a) No processo legislativo:

| - pesquisa legislativa para verificar se existe proposicao
em tramite ou lei que tratem de matéria analoga ou conexa
(inciso | do art. 198);

Il - recebimento, por meio eletrénico, das proposi¢des en-
tregues a Mesa (art. 157);

[l - atribuicdo para elaboragao da pauta (art. 138);

IV - protocolo de projeto de lei de iniciativa popular (inciso
V do art. 176);

V remessa da proposicao legislativa as comissdes (inciso
Il do art. 198);

VI - recebimento da proposi¢ao legislativa das Comissdes,
depois de concluido o parecer, para posterior encaminha-
mento a Consultoria Técnico-Juridica da Mesa Diretora (in-
ciso IV do art. 198);

VII - revisdo do texto original de projetos, por meio de ano-
tagbes a lapis, para elaboracao da Redacao Final (paragra-
fo Unico do art. 190);

VIII - elaboragado da Redacgao Final (art. 203, § 2° do art.
267, art. 308, art. 334, art. 346);

IX - elaboragao do autégrafo de projeto de lei ordinaria ou
complementar, projeto de emenda constitucional, resolu-
¢ao ou decreto legislativo (art. 204).

b) Nos Anais:
| - apanhado dos registros taquigraficos;

Il - elaboragdo de sumulas das sessbes ordinarias e extra-
ordinarias;
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Il - elaboragéo das atas que comporao os anais da Assem-
bleia Legislativa, relativas as sessdes, audiéncias publicas
e reunides cujo inteiro teor tenha sido registrado pela Ta-
quigrafia;

IV - revisdo de todas as atas.

c) Nos Registros Cartorarios:

| - registro do projeto bem como sua tramitagdo no sistema
de controle de proposi¢des, de sua apresentagdao em ple-
nario até sua publicagéo, depois de sancionado, ou arqui-
vamento no caso de manutencao de veto;

Il - controle de encaminhamento da correspondéncia ofici-
al, de acordo com despacho exarado em Plenario;

Il - controle de numeracéo de atas, registro das atas no
site da ALMT, no link “documentos parlamentares”;

IV - disponibilizacdo de leis, emendas constitucionais, re-
solugdes e decretos legislativos no Site Institucional e nos
Sistema Internos.

V - disponibilizacédo de projetos de lei complementar, lei or-
dinaria, emenda constitucional, resolucéo e decreto legisla-
tivo no sistema;

VI - disponibilizagdo de informacdes acerca das licengas
dos senhores deputados no site da ALMT, no link “Deputa-

dos”.

A Geréncia de Documentagéao participa de rotinas da Se-
cretaria de Servigos Legislativos relacionadas a atividades
cartorarias, atividades administrativas, atividades de apoio
ao Plenario e de atualizagao dos Anais.

2. Iniciativa dos projetos:

De acordo com a competéncia constitucionalmente
prevista para dar inicio ao processo legislativo, além
dos Deputados, o Governador do Estado, o Tribunal de
Justica, a Procuradoria-Geral de Justica, o Tribunal de
Contas e a Defensoria Publica podem encaminhar pro-
jetos para a ALMT, nos termos dos arts. 38 e 39 da
Constituicao Estadual e do art. 172 do Regimento Inter-
no.

E possivel também a apresentagao de projetos de lei de ini-
ciativa popular, nos termos do art. 8° da Constituicdo Esta-
dual e do art. 172 do Regimento Interno, que percorrerdo o
mesmo tramite do projeto de iniciativa parlamentar.

3. Protocolo de proposi¢oes legislativas:
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Depois de apresentados em Plenario, os requerimentos,
as proposituras (projetos de lei ordinaria, lei complementar,
emenda constitucional, resolucdo, decreto legislativo), as
indicacdes e mogodes serdo encaminhados para a Secreta-
ria de Servigos Legislativos, para que sejam protocolados e
tenham seu acesso disponibilizado a todos os usuarios da
Intranet da ALMT, sendo disponiveis também, a usuarios
externos, por meio do link de busca de propositura na pa-
gina da ALMT, com sequéncia de ordem numérica (nume-
ro do projeto, nimero do protocolo € nimero do processo,
quando houver) ou autoria do projeto.

Em seguida, € montado o processo (no caso das propo-
situras e de requerimentos de audiéncia publica, sessao
especial, sessao itinerante, comissao especial, camara se-
torial tematica, comissao parlamentar de inquérito, licenga
parlamentar, frente parlamentar, convocagao de autorida-
des) com a autuagao do original da propositura legislativa,
apensagao de documentos, paginagao e rubrica. No caso
de mogao, indicagao e requerimento de informagao nao se
monta processo, apenas se protocola e encaminha-se ao
destinatario, via oficio, subscrito pelo Presidente ou pelo 1°
ou 2° Secretérios.

O processo, quando houver, é encaminhado a Geréncia de
Tramitagao, para cumprimento de pauta e encaminhamen-
to a Consultoria Técnico-Juridica.

4. Protocolo de processos:

No exercicio de sua funcao fiscalizatéria, a ALMT recebe
os documentos abaixo elencados de 6rgédos da adminis-
tracdo indireta e direta, como Instituto de Terras de Mato
Grosso-INTERMAT, Secretaria de Estado de Saude-SES,
Secretaria de Estado de Meio Ambiente-SEMA, Secretaria
de Estado de Fazenda-SEFAZ e Agéncia de Regulagao
dos Servicos Publicos Delegados do Estado de Mato
Grosso-AGER, e do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso-TCE/MT. Esses documentos serdo protocolados,
dando inicio a um processo, e encaminhados a Consultoria
Técnico-Juridica, que os reencaminha a Comissdo compe-
tente:

I - INTERMAT - processos de regularizagido fundiaria,
que dao origem a uma resolucao e, em seguida, os pro-
cessos sao devolvidos aos 6rgaos de origem;

Il - SES - relatérios e Balancetes Financeiros e Org¢a-
mentarios da SES ou do Fundo de Saude do Estado de
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Mato Grosso, bem como solicitagao de realizagao de
audiéncia publica, em cumprimento ao disposto no art.
36, § 5°, da Lei Complementar Federal n° 141, de 13 de
janeiro de 2012. Depois de apreciados, os volumes sao
encaminhados ao Instituto Memoéria do Poder Legisla-
tivo — IMPL.

lll - TCE/MT — Contas Anuais, Relatéorio Resumido da
Execucdo Orgcamentaria, Relatorio de Gestao Fiscal do
Governo do Estado de Mato Grosso e do préprio TCE.
Depois de apreciados, os volumes sao encaminhados
ao Instituto Meméria.

IV - SEMA - processos de licenciamento ambiental, que
dao origem a uma resolugao e, em seguida, os proces-
sos sdo devolvidos aos 6rgaos de origem;

V - SEFAZ - realizagdao de audiéncias publicas para
cumprimento das Metas Fiscais, nos termos do § 4° do
art. 9° da Lei Complementar Federal n° 101/2000 — LRF.

No exercicio da competéncia prevista no inciso XIX do
art. 26 da Constituicio Estadual, a Assembleia Legis-
lativa realiza arguicdo publica para escolha de Conse-
lheiro do Tribunal de Contas e de Diretores de Agén-
cias Reguladoras, por exemplo. Também nessas hipé-
teses, serdo constituidos e protocolizados processos,
que culminarao na edigao de resolugao para aprovagao
do nome do indicado. Esses processos serao instrui-
dos com os seguintes documentos: oficio enviado pelo
Governador do Estado informando o nome e encami-
nhando curriculum vitae e documentacgao pessoal do in-
dicado; oficio da ALMT ao indicado comunicando data
e horéario para realizagado de sessao de arguicao; ata da
sessao; parecer da Comissao de Constituicao, Justica
e Redacgao; relatério de votagao; e, finalmente, resolu-
¢ao aprovando o nome, acompanhada de fotocépia da
publicacgao.

Também sao constituidos processos no caso de soli-
citacdo de autorizagdao para o Governador ou o Vice-
Governador ausentarem-se do Estado por mais de
quinze dias ou do pais por qualquer tempo, nos termos
do inciso lll do art. 26 da Constituicdo Estadual. Nessa
hipétese sera editado decreto legislativo, tendo sido o
processo instruido com Mensagem do Executivo reque-
rendo a licenga e encaminhando o oficio submetendo a
mensagem a apreciagao do Legislativo, parecer da Mesa
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Diretora, projeto de decreto legislativo, decreto legislativo e
publicacao.

No caso de solicitagdo de Deputado para ausentar-se do
pais, deve ser apreciado em plenario o Requerimento, nos
termos do art. 53 do Regimento Interno, que sera autuado e
submetido a parecer da Mesa Diretora, que elaborara pro-
jeto de resolugdo, submetido ao Plenario e, se aprovado,
se transformara em resolugéo e sera publicado.

5. Sistema de Controle de Proposigoes

Sistema desenvolvido pela Coordenadoria de Informatica
desta Casa com a finalidade de armazenar dados das pro-
posicdes legislativas. Os dados s&o inseridos de acordo
com a fase de tramitagdo em que o processo se encontra.
Os langamentos sdo realizados por servidores previamente
autorizados: da Secretaria de Servigos Legislativos, se a
competéncia para o ato é dessa Secretaria; da Consultoria
Técnico-Juridica da Mesa, para distribuicdo do processo a
Consultoria Legislativa, que o redistribuira para as comis-
s6es de mérito ou para a Comisséo de Constituicdo e Jus-
tica, dependendo da fase em que esteja.

Esse histérico da tramitagdo é disponibilizado na Intranet
para os gabinetes e comissdes, bem como na pagina da
ALMT, para os usuarios externos, no link “busca proposi-
coes”.

6. Arquivo

Em decorréncia da centralizagdo do controle de proposi-
¢bes na Secretaria de Servigos Legislativos, faz-se neces-
saria a retengdo nesta Secretaria de documentos, cujo ar-
quivamento fica a cargo do Instituto Memoria do Poder Le-
gislativo, superintendéncia vinculada a SSL.

6.1. Arquivamento de projetos

Ao final do processo legislativo, depois de aprovado ou re-
jeitado em plenario o projeto, o processo é devolvido a SSL
para as providéncias cabiveis, que s&o a elaboragao de au-
tégrafo e encaminhamento ao Executivo para sangéo ou
veto ou o arquivamento no caso de rejei¢ao.

No caso de rejeigéo do projeto, a Geréncia de Documenta-
¢ao verifica se constam no processo todos os documentos
(pareceres, emendas etc.), se esses documentos estao as-
sinados, se todos os despachos foram cumpridos, fazendo,
portanto, o saneamento do processo, para encaminha-los
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mensalmente ao Instituto Memdéria do Poder Legislativo -
IMPL.

No caso de projetos aprovados em Plenario, depois de ela-
borado o autdgrafo, o processo fica arquivado na SSL du-
rante o prazo de sancdo ou veto (15 dias uteis, de acordo
com o art. 42, § 1°, da Constituigdo Estadual). Se for sanci-
onado, junta-se ao processo a publicacdo da lei, realiza-se
0 saneamento e encaminha-se ao IMPL. Se houver veto,
apos a leitura das Razbes de Veto em Plenario o proces-
so é encaminhado a Consultoria Legislativa, que o reenca-
minha a Comissao competente para elaboragdo de pare-
cer. O Veto retorna ao Plenario para apreciagao. Depois de
apreciado é devolvido a SSL para os encaminhamentos ca-
biveis: arquivamento, se o veto for mantido, ou encaminha-
mento de autografo ao Executivo, nos termos do art. 42,
§ 6°, da Constituicdo Estadual, se o veto for derrubado. O
processo permanece na SSL e, depois de promulgada a lei
(com fundamento no art. 42, § 6° ou § 8°, da Constituigdo
Estadual), é sanado e encaminhado ao IMPL.

Ressalte-se que, nos termos do art. 193 do Regimento In-
terno, as proposi¢cdes apresentadas durante a Legislatura
anterior, ainda ndao submetidas a nenhuma votacéo em Ple-
nario, serao arquivadas no inicio de cada Legislatura. Além
disso, é relativamente comum a solicitagao de cépia do in-
teiro teor dos processos, mesmo depois de concluida a tra-
mitagdo. Dai a importancia de serem saneados e encami-
nhados ao IMPL.

IV- BASE LEGAL
Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

Regimento Interno da Assembleia Legislativa de Mato
Grosso;

Lei Complementar 04/1990, que “dispde sobre o Estatuto
dos Servidores Publicos da Administragdo Direta, das Au-
tarquias e das Fundacgdes Publicas Estaduais’;

Lei Complementar 06/1990, que “dispde sobre o processo
legislativo, a elaboragéo, a redagéo e a consolidagédo das
leis e da outras providéncias”;

Instrucdo Normativa IN-02/2014 — que “estabelece proce-
dimentos e controles para Organizagdo de Documentos e
Arquivos, desde o recebimento até o seu arquivamento”.

V- RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRU-
CAO NORMATIVA
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1. Da Geréncia de Documentacgao:

Analisar as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle, para verificar a necessidade de atualizagdo da
instrugdo normativa;

Promover discussdes técnicas com a Secretaria de Contro-
le Interno e com a Superintendéncia de Planejamento Es-
tratégico, para adequar as rotinas e a instrugdo normativa
ao Plano Estratégico da ALMT;

Manter atualizada a instrugdo normativa e supervisionar a
execucao das rotinas;

Cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normati-
va, em especial quanto aos procedimentos de controle.

1. Das Unidades Executoras da Instru¢ao Normativa:

Analisar, em conjunto com o Coordenador de Expediente e
o Supervisor Legislativo de Documentagao, a necessidade
de atualizacao da instrucdo normativa;

Alertar o Supervisor Legislativo em relagdo as alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objeti-
vando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumen-
to da eficiéncia operacional;

Manter a instrugao normativa a disposig¢éao de todos os ser-
vidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

Cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normati-
va, em especial quanto aos procedimentos de controle.

3. Da Superintendéncia de Planejamento Estratégico:

Orientar a vinculagdo da instru¢do normativa com as nor-
mas e procedimentos constantes do Manual Administrativo
da Secretaria de Servigo Legislativo, elaborado a partir de
critérios definidos pela equipe do Programa Qualidade nos
Servigos, integrante do Plano Estratégico do Poder Legis-
lativo;

Prestar apoio técnico a unidade responsavel pela instrugéo
normativa quanto ao mapeamento dos processos, nos ca-
sOos em que a matéria objeto da norma ainda nao estiver
integrando os Manuais Administrativos.

4. Da Secretaria de Controle Interno:

Prestar o apoio técnico nas atualizagbes da instrugdo nor-
mativa, em especial no que tange a identificacédo e avalia-
¢ao dos pontos de controle e definicdo dos respectivos pro-
cedimentos de controle;
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Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
instru¢des normativas para aprimoramento dos controles,
ou mesmo a formatagao de novas instrugbes normativas;

Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos
de Controles, de forma que contenha sempre a verséo vi-
gente de cada instrugdo normativa, disponibilizando-o em
meio documental e digital a todas as Unidades Executoras
do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - ATIVIDADES DE APOIO AO PLENARIO
1. Protocolo de proposicao legislativa

Quando do recebimento da proposi¢ao, nos termos do art.
157 do Regimento Interno, proceder as atividades especifi-
cadas a seguir:

a) Verificar se o Gabinete Parlamentar langou o cédigo da
proposi¢ao no documento;

b) Verificar se a propositura esta assinada pelo autor ou pe-
los autores;

c) Conferir se a Consultoria Técnico-Juridica da Mesa Dire-
tora langou o carimbo adequado a espécie de proposi¢ao;

d) Encaminhar a Geréncia de Tramita¢ao para realizar pes-
quisa de legislagao, nos termos do art. 198, inciso | (pesqui-
sa), combinado com art. 132, ambos do Regimento Interno,
tendo em vista que, se houver impedimento, a proposi¢cao
sera devolvida ao autor;

e) Depois de devolvida a proposicéo pela Geréncia de Tra-
mitagao, acessar a Intranet, entrar em Controle de Proposi-

¢des, teclar o atalho “Gerenciar” — “SSL” — “Protocolar”;
f) Digitar o cédigo da proposigédo no espago adequado;

g) Conferir se os dados registrados no sistema de controle
de proposi¢des conferem com o documento fisico;

h) Confirmar no sistema e imprimir a etiqueta;
i) Fotocopiar o processo em duas vias;

j) Montar o processo com os documentos originais e reme-
ter a Geréncia de Tramitagao.

2. Encaminhamento ao Gabinete de Deputado de foto-
copias de proposigoes legislativas aprovadas:

a) Fotocopiar a proposigao legislativa aprovada em Plena-
rio — com etiqueta de protocolo e carimbo de aprovacéo;
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b) Anotar em livro de protocolo os seguintes dados: autor,
tipo de proposigcéo, numero e quantidade;

c) Encaminhar ao Gabinete de Deputado, que em geral
mantém arquivo proprio;

d) Descartar os livros de protocolo ao final de cada Sessao
Legislativa.

3. Manutenc¢ao de arquivos das proposi¢coes legislati-
vas:

a) Providenciar pastas (modelo “poliondas”) para arquiva-
mento de proposi¢cdes de Deputados;

b) Identificar uma pasta para cada Deputado e para Su-
plentes convocados;

c¢) Arquivar os originais de mogdes, indicagdes e requeri-
mentos de informagbes, em ordem decrescente de proto-
colo;

d) Arquivar fotocépias de projetos (os originais sao autu-
ados nos processos), também em ordem decrescente de
protocolo;

e) Encaminhar no final da Sessé&o Legislativa ao Instituto
Memoéria do Poder Legislativo, para arquivamento.

CAPITULO Il - ENCAMINHAMENTO DE INDICAGOES E
MOGOES
a) Fotocopiar o documento lido e aprovado em Plenario —

com etiqueta de protocolo e carimbo de aprovagao;

b) Elaborar oficio de encaminhamento e colher assinatura
da autoridade competente (Presidente desta Casa, nos ter-
mos do art. 35, § 1°, IV, do Regimento Interno, ou do 1° ou
do 2° Secretarios, nos termos do art. 39, XIll, e art. 40, VIII,

do Regimento Interno;

c) Anexar a fotocépia do documento ao oficio de encami-
nhamento;

d) Imprimir etiqueta com nome e enderec¢o do destinatario;
e) Preparar envelope e encaminhar;

f) Arquivar o documento original em pasta modelo “polion-
das”, uma para cada Deputado.

CAPITULO Ill - CONTROLE DE ENCAMINHAMENTO DE
INDICAGCOES E DE RECEBIMENTO DE RESPOSTA

a) Elaborar planilha de controle de encaminhamento de In-
dicagbes aprovadas em Plenario, e de recebimento de res-
posta, contendo:
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| - autor,

Il - nimero da Indicagao,

Il - resumo do assunto,

IV - destinatario,

V - nimero do oficio de encaminhamento,

VI - data de recebimento pelo destinatario,

VIl - nimero do oficio de resposta do destinatario,
VIII- data da leitura do oficio de resposta em Plenario,

IX - data de entrega de fotocépia do oficio de resposta ao
Gabinete;

b) Registrar o recebimento, pelo Gabinete, de resposta na
via original do oficio de resposta;

c) Elaborar planilha de oficios recebidos, para controle da
SSL;

d) Encaminhar uma cépia da planilha de oficios recebidos
e os originais ao IMPL, ao final de cada Sessé&o Legislativa.

O encaminhamento de Mocgbes é feito apenas pelos oficios
de encaminhamento.

CAPITULO IV - ENCAMINHAMENTO DE REQUERIMEN-
TOS

Existem varios procedimentos para encaminhamento de
Requerimento, a depender da natureza dele, uma vez que
os Requerimentos de Informacdes sdo encaminhados por
meio de oficios de encaminhamento; enquanto que os de-
mais requerimentos exigem a realizagcao de procedimentos
internos, como comunicagdo a Coordenadoria de Cerimo-
nial e a Secretaria-Geral, ou a edigdo de atos da Mesa Di-
retora, por exemplo. Em decorréncia disso, os procedi-
mentos serao descritos em tépicos proéprios.

Para manter o controle desses Requerimentos, a Geréncia
de Documentacgéo elabora planilha geral de controle de
encaminhamento de Requerimentos (de informagdes, de
realizacdo de audiéncia publica, de realizagdo de sessao
especial, de criacdo de Camara Setorial Tematica, de cria-
¢ao de Frente Parlamentar, de criagcdo de Comisséao Parla-
mentar de Inquérito, de criagao de Comissao Especial, de
realizagdo de Assembleia Itinerante, de convocagao de au-
toridade etc.), aprovados em Plenario, contendo:

| - numero do Requerimento,

Il - autor do Requerimento,
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[l - resumo do Requerimento;

IV - outras informacgbes, a depender da natureza do Reque-
rimento.

1. Encaminhamento de Requerimentos de Informa-
coes:

a) Fotocopiar o Requerimento de Informacgdes lido e apro-
vado em Plenario — com etiqueta de protocolo e carimbo de
aprovagao;

b) Elaborar oficio de encaminhamento e colher assinatura
do 1° Secretario;

c) Anexar a fotocépia do documento ao oficio de encami-
nhamento;

d) Imprimir etiqueta com nome e enderec¢o do destinatario;
e) Preparar envelope e encaminhar;

f) Arquivar o oficio de encaminhamento com fotocépia do
Requerimento de Informagdes anexado, em pasta modelo
“poliondas”, organizando por numero do Requerimento.

1.1. Controle de encaminhamento de Requerimentos de
Informagdes e de recebimento de resposta

De acordo com o art. 28 da Constituicdo Estadual, a Mesa
Diretora da Assembleia Legislativa podera encaminhar pe-
didos de informagbes aos ocupantes dos cargos de Secre-
tarios de Estado, Procurador-Geral de Justica, Procurador-
Geral do Estado, Procurador-Geral da Defensoria Publica e
titulares dos 6rgaos da Administragédo Publica Indireta. Se o
pedido de informagao nao for respondido no prazo de trinta
dias, se houver recusa de atendimento ou a prestagao de
informagdes falsas, o responsavel respondera por crime de
responsabilidade.

Dada a importancia, portanto, do controle de prazo de res-
posta dos Requerimentos de Informacgdes, a Geréncia de
Documentagéo adota o seguinte procedimento:

a) Elaborar planilha de controle de encaminhamento de Re-
querimento de Informagdes aprovado em Plenario, conten-
do:

| - numero do Requerimento,
Il - autor do Requerimento,
[l - resumo do Requerimento,

IV- registro da data de recebimento do Requerimento de In-
formacdes pelo destinatario (a partir dessa data inicia-se a
contagem do prazo);
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b) Aguardar a leitura do oficio de resposta em Plenario se
houver;

c¢) Fotocopiar o oficio de resposta e anexar a via original do
oficio de encaminhamento;

d) Entregar ao Deputado autor fotocépia do oficio de res-
posta, juntamente com os originais dos documentos enca-
minhados anexos, se houver, ndo ficando fotocopia desses
anexos na SSL;

e) Registrar o recebimento, pelo Deputado, do oficio res-
posta;

f) Retirar da planilha de controle de Requerimentos de In-
formacgdes o requerimento respondido.

2. Encaminhamento de Requerimentos de Audiéncia
Publica, de Assembleia Itinerante e de Sessao Especi-
al:

a) Fotocopiar o Requerimento de Audiéncia Publica ou de
Sessao Especial lido e aprovado em Plenario — com etique-
ta de protocolo e carimbo de aprovagao (o numero de foto-
copias dependera da quantidade de autores que assinaram
a propositura);

b) Autuar o Requerimento (montar processo);

¢) Encaminhar Memorando comunicando ao autor a apro-
vagao do Requerimento, data, horario e local de realizagao
da audiéncia ou da sessao e anexar fotocépia do requeri-
mento com carimbo de aprovagao;

d) Encaminhar Memorandos a Secretaria-Geral e a Secre-
taria de Administracdo, Patriménio e Informatica, comuni-
cando a aprovagao do Requerimento, data, horario e local
de realizacdo da audiéncia ou da sessao e anexar fotoco-
pia do requerimento com carimbo de aprovagao;

e) Comunicar a Equipe de Taquigrafia, se houver solicita-
¢ao desse servigo;

f) Encaminhar a Coordenadoria de Cerimonial o processo
fisico;

g) Elaborar planilha de audiéncia publica e sessao especial
aprovadas, contendo:

| - autor,

Il - data da aprovagao do Requerimento, com indicagao da
data de realizagao do evento, local e horario,

Il - data de encaminhamento do processo fisico a Coorde-
nadoria de Cerimonial,
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IV - anotagao da realizagao do evento;

h) Receber o processo da Coordenadoria de Cerimonial
apos a realizagédo do evento;

i) Verificar se foi elaborada ata pela Equipe de Taquigrafia
e revisada pela Equipe de Revisao;

j) Se houver ata, juntar ao processo;
k) Paginar e rubricar;

[) Encaminhar semestralmente os processos ao IMPL, via
memorando, para arquivamento.

3. Encaminhamento de Requerimentos de criagdo ou
composicao de Comissao Parlamentar de Inquérito, de
Comissao Especial, de Camara Tematica e de Frente
Parlamentar:

a) Receber do Plenario o Requerimento lido e aprovado—
com etiqueta de protocolo e carimbo de aprovagao;

b) Autuar o Requerimento (montar processo);

c) Analisar a natureza do Requerimento e elaborar Ato (em
trés vias quando houver processo, em duas vias na falta do
mesmo) contendo as seguintes informacodes:

| - 6rgdo competente (Mesa Diretora ou Presidente, nos ter-
mos dos arts. 35 e 39 do Regimento Interno),

Il - fundamentagéo legal,
1l - conteudo,

IV- local e data,

V - assinatura;

d) Colher assinatura do responsavel;

e) Encaminhar Memorando a Secretaria-Geral, solicitando
publicagdo do Ato no Diario Oficial e encaminhar a esse
setor o arquivo eletrénico, em formato padrao (fonte Times
New Roman, tamanho 10), juntamente com o original;

f) Aguardar a publicagao e registrar a data de publicagao
em arquivo eletrdnico e no autdgrafo do ato;

g) Juntar ao processo a publicacado do ato no Diario Oficial
do Estado de Mato Grosso;

h) Encaminhar trimestralmente os processos fisicos ao IM-
PL, para arquivamento;

i) Encaminhar os autdgrafos dos atos ao IMPL ao final da
Sessao Legislativa, para arquivamento.

VII- DISPOSIGOES FINAIS

Dada a implementagdo de novas rotinas nesta Casa, bem
como a utilizacdo de programas de informatica que visam
a melhoria da qualidade dos produtos oferecidos pela Ge-
réncia de Documentagao, os procedimentos descritos nes-
ta Instrugdo poderdo ser alterados, conforme a demanda,
devendo, portanto, esta Instrugdo Normativa ser alterada
continuamente, para atender as necessidades desta Insti-
tuicéo.

Cuiaba-MT, 19 de outubro de 2016.

Dep. GUILHERME MALUF Presidente

Dep. ONDANIR BORTOLINI (NININHO) 1° Secretario
Dep. WAGNER RAMOS 2° Secretario

SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO

AVISO DE RATIFICAGAO DE INEXIGIBILIDADE N° 023/2016

A Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso torna publico, para efeito das disposi¢des do art. 25, Il c/c 13 da Lei

n.° 8.666/93 e suas alteragdes que efetuou a seguinte Dispensa de Licitagéo:

Empresa: One Cursos — Treinamento, Desenvolvimento e Capacitagao Ltda

CNPJ 06.012.731/0001-33

Objeto : Contraltagéo de empresa e.specializada em prfastagéo de servigos para Ministrar Cursos de Contabilida-
de Aplicada ao Setor Publico do Tesouro Nacional

Autorizagao: | Parecer Juridico N° 858/2016 — PG ALMT
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Valor: R$ 13.450,00(Treze Mil Quatrocentos e Cinglienta Reais).

Prazo: Imediato

Ratificagdo: | Mesa Diretora — 01/12/2016

Deputado Guilherme Maluf-Presidente

Deputado Ondanir Bortolini—Nininho-1° Secretario

AVISO DE RATIFICAGAO DE INEXIGIBILIDADE N° 018/2016

A Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso torna publico, para efeito das disposigdes do art. 25, caput da Lei n.°
8.666/93 e suas alteragdes que efetuou a seguinte Dispensa de Licitagao:

Empresa: Jornal A Gazeta Ltda

CNPJ 06.167.347/0001-00

Contratacado de empresa especializada em prestagao de servigos para Assinatura Anual do Jornal A Ga-

Objeto :
zeta

Autorizagao: | Parecer Juridico N° 833/2016 — PG ALMT

Valor: R$ 21.000,00(Vinte e Hum Mil Reais).

Prazo: 12 (doze) meses

Ratificagdo: | Mesa Diretora — 28/11/2016

Deputado Guilherme Maluf-Presidente

Deputado Ondanir Bortolini—Nininho-1° Secretario
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