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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/2025

Versdo: 01 — Original

Data de aprovagao: /| /2025.

Sistema de Controle Interno

Unidade Responsavel: Secretaria de Controle Interno

Dispde sobre a elaboracao de Instru¢des Normativas relativas as rotinas de trabalho das diversas unidades da estrutura
administrativa da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, objetivando a implementacao de procedimentos de
controle e a padronizagao das rotinas institucionais.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar a elaboragao, atualizagado e padronizagao das Instrugdes
Normativas relativas as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades administrativas e técnicas da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, objetivando a implementacédo de procedimentos de controle,
transparéncia e eficiéncia administrativa.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta norma aplica-se a todas as unidades que compdem a estrutura organizacional e administrativa da ALMT, em
especial as unidades centrais dos sistemas administrativos, quando da elaboracgao, atualizacdo ou alteracdo das instru-
¢des normativas.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Instrugdo Normativa: ato administrativo que estabelece e especifica procedimentos de controle e rotinas de trabalho,
com vistas a padronizagao, eficiéncia e conformidade, expedido pela Mesa Diretora, mediante proposi¢cao da Secretaria
de Controle Interno;

Il — Fluxograma: representagao grafica das rotinas de trabalho e dos procedimentos administrativos, com a identificagédo
das unidades executoras, subprocessos e atividades;

[Il — Sistema: conjunto de ag¢des coordenadas que concorrem para um determinado fim;

IV — Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacao e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de
atingir determinado resultado;

V — Sistema de Controle Interno: conjunto integrado de procedimentos e atividades de controle executados pelas unidades
da ALMT, sob a coordenacgao, orientacao técnica e supervisdo da Secretaria de Controle Interno;

VI — Ponto de Controle: aspectos relevantes de um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma
de indicadores, que demandam verificagdo e controle em razéo de seu risco ou relevancia;

VII — Procedimentos de Controle: procedimentos, agdes e verificagdes inseridas nas rotinas de trabalho, com o objetivo
de assegurar conformidade, prevenir irregularidades e preservar o patriménio publico;
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VIII — Indicadores: instrumentos de medi¢cao e analise dos resultados das atividades de controle, destinados a avaliar a
eficiéncia, eficacia, efetividade e conformidade dos processos;

IX — Manual de Rotinas e Procedimentos: conjunto organizado de Instru¢gdes Normativas que detalham o passo a passo
das atividades e controles a serem observados pelas unidades da ALMT;

X — Unidade Responsavel: unidade central do sistema administrativo ao qual se refere a Instrugdo Normativa, responsavel
pela sua elaboragéo, aplicagéo e atualizagao;

XI — Responsaveis pelos Sistemas Administrativos: atuam como representantes das unidades centrais dos Sistemas Ad-
ministrativos a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos das Instru¢des Normativas;

Xl — Unidade Executoras: Diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedi-
mentos de controle estabelecidos nas Instrugbes Normativas.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa fundamenta-se nas seguintes disposi¢des legais e regulamentares:
| — Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988 (arts. 70 e 74);

Il — Decreto Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967 (dispde sobre a organizacdo da Administragdo Federal, estabelece
diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias;

lIl — Constituicdo Estadual do Estado de Mato Grosso, de 05 de outubro de 1989 (art. 52);

IV — Lei Complementar Estadual n° 295, de 28 de dezembro de 2007 (dispde sobre o Sistema Integrado de Controle In-
terno do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias);

V — Lei n® 10.038, de 30 de dezembro de 2013 (cria a Secretaria de Controle Interno da ALMT);

VI — Resolugdo Administrativa n® 001, de 16 de abril de 2014 (institui o Sistema de Controle Interno no dmbito da ALMT)
e suas alteragdes;

VII — Resolugcdo Administrativa n® 045, de 06 de outubro de 2021 (dispbe sobre a estrutura administrativa da ALMT) e
suas alteragdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete a unidade central do Sistema de Controle Interno — Secretaria de Controle Interno (SCI):

| — coordenar e orientar tecnicamente a elaboracédo das Instru¢des Normativas no ambito da Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso, em especial no que tange a identificagdo dos pontos e procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas;

[l — analisar e avaliar os pontos de controle e conformidade dos fluxos administrativos;
IV — intermediar o tramite das minutas entre a unidade proponente, a Procuradoria Geral e a Mesa Diretora;
V — encaminhar a Instrugdo Normativa para aprovag¢ao da Mesa Diretora — MD, e promover a sua divulgacao;

VI — organizar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno, em meio eletrénico préprio
e de facil acesso, bem como no Portal da Transparéncia;

VIl — acompanhar a implementacgao das Instrugées Normativas e avaliar sua eficacia.

Art. 6° Compete as Unidades Responsaveis pelos Sistemas Administrativos e seus representantes:
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| — indicar e/ou substituir (quando for o caso) um ou mais servidores para ser nomeado representante (s) do Sistema Ad-
ministrativo por meio de Portaria da Mesa Diretora que sera publicada pela Secretaria de Controle Interno;

Il — promover discussdes técnicas no ambito da Unidade e entre as Unidades Executoras para definir as rotinas de tra-
balho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser
elaborada;

[Il — elaborar as minutas das Instrugdo Normativa e seus fluxogramas, conforme modelo padrao estabelecido e submeté-
las a analise da unidade central de controle interno para posteriores encaminhamentos;

IV —revisar as Instrucdes Normativas e, quando necessario, submeter a nova minuta de Instrugcdo Normativa a analise da
Secretaria de Controle Interno para atualizagao;

V — atender as solicitagdes de ajustes da Secretaria de Controle Interno e da Procuradoria Geral, quando pertinentes, ou
justificar o ndo atendimento com fundamentos legais;

VI — orientar as Unidades Executoras e manté-las atualizadas quanto a aplicagao das Instrucbes Normativas;
VII — divulgar as normas de rotinas e procedimentos de controle interno;

VIII - observar e exercer (quando aplicavel) as demais competéncias atribuidas as Unidades Executoras, especialmente
aquelas relacionadas a implementagao, execugao e monitoramento das rotinas de trabalho e dos procedimentos de con-
trole previstos nas respectivas Instrugées Normativas do Sistema de Controle Interno.

Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — promover discussdes técnicas no ambito da unidade, para definir as rotinas de trabalho e procedimentos de controle,
objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

Il — identificar os “pontos de controle” inerentes ao Sistema Administrativo, assim como identificar os respectivos procedi-
mentos de controle;

lIl — alertar a Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho;

IV — participar da elaboragao da Instrugdo Normativa e Fluxograma afeto a sua area de atuagéo;
V — implementar as Instru¢gdes Normativas e fiscalizar o seu cumprimento;
VI — manter as Instrugdes Normativas acessiveis a todos os servidores da unidade;

VII — informar formalmente a Secretaria de Controle Interno as situagées de irregularidades ou ilegalidades que tomar co-
nhecimento;

VIII — prestar informagdes, adotar providéncias e propor recomendagdes quando solicitadas pela Secretaria de Controle
Interno ou quando entender necessario se manifestar a respeito delas;

IX — comunicar a Secretaria de Controle Interno eventuais omissées quanto a adogao de providéncias para apuragéo e/
ou regularizacido de inconformidades.

Art. 8° Compete a Procuradoria Geral da ALMT emitir parecer juridico sobre a minuta da Instrugao Normativa, verificando
sua legalidade e conformidade normativa.

Art. 9° Compete a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa aprovar e autorizar a publicagdo das Instru¢ées Normativas
propostas pela Secretaria de Controle Interno.

CAPITULO VI
DA REDAGAO DA MINUTA DA INSTRUGAO NORMATIVA
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Art. 10 O presente documento serve como modelo padréo para as Instru¢des Normativas a serem elaboradas no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, que deverao conter os seguintes campos obrigatorios:

| — Da identificagdo da norma:

a) Numero da Instrugdo Normativa: a numeragao devera ser Unica e sequencial, com a identificagao da sigla do sistema
administrativo e aposi¢éo do ano de sua expedi¢do, no seguinte formato: INSTRUCAO NORMATIVA SIGLA N° XX/20XX;
b) Indicagao da versao: a primeira versao sera identificada como “1 — Original” e as demais atualizagbes seréo identifica-

das por numeros arabicos seguindo a sequéncia numérica. Considera-se nova versdao somente o documento atualizado
finalizado, isto &, aquele cuja minuta de atualizag&o foi aprovada pela Mesa Diretora;

c) Data da aprovagao: campo que devera conter a data da aprovacgao da Instrugdo Normativa, ou de suas novas versoes,
no seguinte formato: XX/XX/20XX;

d) Sistema Administrativo: nome do sistema ao qual se refere a Instrugdo Normativa;

e) Unidade Responsavel: unidade que atua como unidade central do Sistema Administrativo da Instrugdo Normativa;

f) Epigrafe com descri¢ao sucinta do objeto da norma.

Il — Do conteudo da norma:

a) Finalidade: especificar, de forma sucinta, a finalidade da Instru¢do Normativa, que pode ser identificada mediante ava-
liacdo dos motivos que ensejaram a sua elaboracéo;

b) Abrangéncia: especificar as unidades submetidas a respectiva norma e explicitar em que situagdes seu contetdo deve
ser observado, ainda que parcialmente, pelas unidades da estrutura organizacional da ALMT;

c) Conceitos: uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao;
d) Base Legal: indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que orientam as rotinas de trabalho e os proce-
dimentos de controle a que se destina a Instrugdo Normativa;

e) Responsabilidades: delimitar as responsabilidades especificas da unidade que responde pela instrugdo normativa (6r-
gao central do respectivo sistema administrativo), das unidades executoras e da Secretaria de Controle Interno em relagao
a instrugdo normativa que esta sendo elaborada e a matéria objeto da normatizagao;

f) Procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, conforme demonstrados no respectivo
Fluxograma;

g) Consideragbes Finais: se¢éo destinada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais ndo especificados an-
teriormente, tais como: medidas que poderéo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia do dis-
posto na Instrucdo Normativa; situagdes ou operagdes que estejam dispensadas da observancia total ou parcial do es-
tabelecido; unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagéo da Instrugdo Normativa; e
especificagdo dos anexos a Instrugdo Normativa;

h) Anexos: documentos e fluxograma que complementam a Instrugdo Normativa, tais como minutas, formularios, chec-
klists e manuais;

i) Homologacéo da Mesa Diretora: a homologacao das Instru¢des Normativas ou de suas alteragdes sera realizada por
ato especifico da Mesa Diretora da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, mediante subscricdo da versao
final da Instrugdo Normativa e sua posterior publicacdo no Diario Oficial Eletrénico da ALMT.

Art. 11 As Instrucbes Normativas deverao observar padrao uniforme de formatacao,estrutura e redagcéao, de modo a asse-
gurar a padronizacao, clareza e coeréncia técnica dos atos normativos editados no dmbito da Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso, apresentando as seguintes padronizagdes:

|- Quanto a formatagéo do texto normativo:
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a) o texto devera ser elaborado em formato A4 (210 x 297 mm), com margens esquerda e superior de 3 cm e direita e
inferior de 2 cm;

b) utilizar-se-a fonte Times New Roman ou Calibri, corpo 12 para o texto principal e 10 para notas e rodapés;
c) os titulos, capitulos, segbes e subsegdes deverao ser centralizados, em letras maiusculas e negrito;

d) os artigos serao alinhados a esquerda, numerados sequencialmente, com espagamento 1,5 entre linhas e duplo entre
artigos e na transicao de Titulo/Capitulo/Sec¢ao/Subsecao para artigo;

e) as paginas serao identificadas e numeradas no canto inferior direito, em algarismos arabicos como segue o modelo:
(Instrugdo Normativa SXX XX/20XX — ALMT_Pagina X de XX);

f) o cabegalho institucional contera o brasao oficial da Assembleia Legislativa;

g) os anexos e fluxogramas deverdo manter o padrao visual e tipografico da norma principal, numerados e identificados
por titulo préprio, podendo haver adogao de ferramenta especifica que facilite a elaboragéo.

Il — Quanto a articulagéo do texto normativo:

a) a unidade basica de articulagao sera o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeracéo ordinal até o nono
e cardinal a partir deste;

b) os artigos poderado desdobrar-se em paragrafos, incisos, alineas e itens, observando-se a seguinte hierarquia e forma
de representagao:

1) paragrafos: simbolo “§”, numerados em ordem crescente, utilizando-se “Paragrafo unico” quando houver apenas um;
2) incisos: numerados em algarismos romanos;

3) alineas: identificadas por letras minusculas, seguidas de paréntese;

4) itens: numerados em algarismos arabicos, seguidos de paréntese;

c) o agrupamento de artigos podera constituir Subsecdes, Sec¢des, Capitulos e Titulos, indicados em algarismos romanos
e letras maiusculas;

d) as disposi¢des preliminares, gerais, finais e transitérias poderao ser utilizadas quando a matéria exigir segmentacao
tematica especifica;

€) 0s anexos integrarao a norma e deverao ser expressamente mencionados no corpo do texto.

[l — Quanto a redagao e estilo do texto normativo, as disposigdes normativas deverao ser redigidas com clareza, precisao
e ordem légica, observando-se os seguintes principios:

a) empregar linguagem clara, objetiva e impessoal, evitando adjetivagdes desnecessarias, jargdes técnicos ou expressoes
coloquiais;

b) utilizar frases curtas, na ordem direta (sujeito-verbo-complemento), preferindo os tempos presente ou futuro do presen-
te;

¢) utilizar as palavras em seu sentido comum, salvo quando o tema exigir terminologia técnica;
d) empregar siglas apenas quando consagradas, acompanhadas de explicitagdo de seu significado na primeira mengao;

e) grafar por extenso as referéncias numéricas e percentuais, salvo em citagées legais, datas ou quando prejudicar a cla-
reza;

f) limitar cada artigo a um Unico tema ou principio, utilizando paragrafos, incisos, alineas e itens para especificacdes com-
plementares;

g) assegurar uniformidade terminolégica e temporal ao longo de todo o texto;

h) evitar sinonimias desnecessérias e termos ambiguos;
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i) redigir as normas de modo a permitir interpretacao uniforme e inequivoca por todas as unidades da Assembleia Legis-
lativa.

Art. 12 Compete a Secretaria de Controle Interno orientar, revisar e validar o padrédo de formatacgao, articulagdo e redagéo
das Instru¢cdes Normativas, assegurando a uniformidade técnica, a coeréncia interna e a integridade formal das normas
editadas no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 13 A elaboracgédo de Instrucdo Normativa obedecera as seguintes etapas:

| — Analise preliminar das rotinas e procedimentos adotados pelas unidades responsaveis, com definicao do tema a ser
normatizado;

Il — Identificagdo das unidades envolvidas e das respectivas atividades desenvolvidas de forma clara e objetiva descre-
vendo os procedimentos, agdes e rotinas que sejam pertinentes a finalidade da Instrugdo Normativa;

lll — Elaboragao da minuta da Instrugcdo Normativa pelas unidades responsaveis com base no esquema citado no inciso
anterior;

IV — Elaboracéo de fluxograma identificando e descrevendo as rotinas, as decisdes e os controles aplicaveis definidos
para a instrugdo em questéao;

V — Submissdo a Secretaria de Controle Interno para analise técnica e adequacoes;

VI — Encaminhamento a Procuradoria-Geral para emissao de parecer juridico;

VII — Aprovacéo pela Secretaria de Controle Interno e encaminhamento a Mesa Diretora;
VIIl — Homologagéo da Mesa Diretora e publicagéo no Diario Oficial Eletrénico da ALMT.

Art. 14 A Secretaria de Controle Interno (SCI) definird o Sistema Administrativo aplicdvel e a Unidade Central (responséavel
pela elaboragéo da Instrugdo Normativa) devera identificar as Unidades Executoras que participam das rotinas e procedi-
mentos a serem normatizados.

§ 1° Cabera a Unidade Responsavel e/ou as Unidades Executoras propor formalmente a SCI a elaboragéo, atualizagao ou
revisdo de Instru¢do Normativa sempre que verificada auséncia, defasagem, insuficiéncia de normatizagédo ou alteragao
normativa/sistémica que impacte o objeto em analise, com devido registro no Sistema de Gerenciamento Eletrdnico de
Documentos — SGED, para fins de rastreabilidade.

§ 2° A SCI poderd, de oficio, propor a Unidade Responsavel a elaboragao, atualizagcao ou revisao de Instrugées Norma-
tivas inerentes ao Sistema Administrativo sob sua coordenacgao técnica, sempre que identificar necessidade de aprimora-
mento, padronizagao e/ou mitigagao de riscos.

§ 3° Nos termos dos §§ 1° e 2°, a Unidade Responsavel devera instaurar as etapas de mapeamento, elaboragdo de minuta
e fluxograma, observando os prazos previstos nesta Norma.

Art. 15 A Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo elaborara a minuta da Instrugdo Normativa, no prazo de 30
(trinta) dias uteis (a contar da abertura da demanda) observando os fluxos, rotinas e controles adotados.

§1° Compete a Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo, sob a coordenagao técnica da Secretaria de Controle
Interno, definir as rotinas, etapas e procedimentos de controle aplicaveis a matéria.

§2° Deverao ser igualmente identificados e analisados os formularios, sistemas eletrénicos, planilhas, documentos de re-
gistro e demais instrumentos utilizados na execugéo das operagdes, indicando as interfaces entre procedimentos manuais
e informatizados.
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§3° A minuta devera descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a serem estabelecidos na Instrugao
Normativa, de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e destituida de termos ou expressoées técnicas, de
forma a evitar davidas ou interpretagdes diversas, especificando a forma de operacionalizagao das atividades, a fixagao
dos respectivos prazos e a identificagao dos responsaveis pelas etapas do processo.

§4° Quando cabivel, os procedimentos de controle poderao ser apresentados em checklist anexo a Instrugdo Normativa,
indicando a unidade responsavel e a fase do processo em que deverao ser aplicados.

Art. 16 Concomitante a elaboracdo da minuta da Instrugdo Normativa, a Unidade Central devera apresentar também a
demonstragdo do fluxo das rotinas e procedimentos na forma de fluxograma, observando-se os padrdes e convengodes
adotadas pela Secretaria de Controle Interno, e estruturando-se de forma sequencial, de cima para baixo e da esquerda
para a direita, devendo conter:

| — inicio do processo, podendo haver mais de um ponto inicial, conforme o tipo de operagao;

Il — tramitagdo de documentos e processos;

Il — pontos de decisao e validagao;

IV — juntada de documentos ou emissdo de documentos pela unidade;

V — agbes executadas (anadlise, autorizagcao, checagem, confrontagao, registro, baixa, entre outras).
§1° As unidades envolvidas deverao ser representadas com sua devida identificagao.

§2° Quando houver procedimento comum a todas as unidades da ALMT, podera ser utilizada designagdo genérica, como
“unidade requisitante”.

§3° Caso o processo ndo caiba em uma unica folha, poderao ser utilizadas paginas complementares numeradas e vincu-
ladas por conectores de continuidade.

§4° As rotinas especificas que demandem detalhamento adicional poderéo ser apresentadas em folhas auxiliares, identi-
ficadas como anexos do fluxograma principal.

§5° O Fluxograma passara a integrar a Instru¢do Normativa como Anexo I, constituindo parte integrante e obrigatéria da
norma, servindo como instrumento de orientagcéo e padronizagao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
descritos no texto normativo.

Art. 17 Concluida a minuta da Instrugdo Normativa pela Unidade Responsavel, esta devera ser encaminhada a Secretaria
de Controle Interno, no prazo estabelecido no art. 15, para analise técnica e verificacdo de conformidade.

§1° A Secretaria de Controle Interno analisara a minuta no prazo de até 10 (dez) dias uteis, podendo propor ajustes e
devolvé-la a Unidade Responsavel para adequacgdes.

§2° Havendo necessidade de ajustes, a minuta da Instrugao Normativa sera devolvida a Unidade Responsavel para ade-
quacdes, que deverdo ser concluidas no prazo de até 10 (dez) dias Uteis.

§3° Apds as corregdes, a minuta da Instru¢do Normativa consolidada sera validada pela Secretaria de Controle Interno e
pela Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa.

Art. 18 Apds validagao técnica, a Secretaria de Controle Interno encaminhara a minuta a Procuradoria Geral da ALMT
para emissao de parecer juridico, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis.

Paragrafo unico Caso a Procuradoria Geral da Assembleia Legislativa apresente recomendagdes de alteragdo na minuta,
a proposta sera encaminhada pela Secretaria de Controle Interno a respectiva Unidade Responsavel pela Instrugdo Nor-
mativa para analise e manifestagao técnica, devendo a unidade promover a adogao das alteragdes recomendadas ou
apresentar justificativa técnica formal que fundamente a ndo aceitagéo total ou parcial da proposigéo sugerida no prazo
de até 10 dias uteis.
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Art. 19 Obtida a versao final da minuta pela Unidade Responsavel e pela Secretaria de Controle Interno, a minuta sera
submetida pela Secretaria de Controle Interno a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa, para homologagéao e publica-
cao.

§1° Homologada a norma, a Secretaria de Controle Interno providenciara sua formatagao final, registro, arquivamento e

publicagao no Diario Oficial Eletrénico da ALMT, mantendo cépia digital arquivada em repositério proprio.

§2° A verséao publicada devera ser disponibilizada no Portal da Transparéncia, e no repositério interno de normas da ALMT
disponivel em https://www.al.mt.gov.br/institucional/controle-interno/6/visualizararea.

§3° Na hipétese da ndo homologagédo da minuta pela Mesa Diretora, o processo sera devolvido a Secretaria de Controle
Interno, que realizara as devidas adequagdes junto & Unidade Responsavel e reiniciara o tramite a partir do art. 15.

Art. 20 As atualizagdes de Instrugbes Normativas e respectivos fluxogramas poderéo ser propostas pela Secretaria de
Controle Interno ou pela Unidade Responsavel pelo Sistema Administrativo, mediante justificativa técnica.

§1° Quando a iniciativa partir da Unidade Responsavel, esta encaminhara as sugestdes a Secretaria de Controle Interno
que analisara a viabilidade técnica da alteragédo proposta no prazo de até 10 (dez) dias Uteis e repetira o tramite previsto
no art. 15 desta Instrugdo Normativa.

§2° Se a iniciativa for da Secretaria de Controle Interno, esta encaminhara solicitagao formal a Unidade Responsavel, que
devera manifestar-se quanto a necessidade de alteragao no prazo de até 10 (dez) dias Uteis.

§3° Sendo acatada a solicitagdo da Secretaria de Controle Interno, a Unidade responsavel promovera as agdes necessa-
rias repetindo os tramites a partir do art. 15 desta Instrugdo Normativa.

§4° Caso a Unidade Responsavel ndo acate a solicitacdo de alteragao, a Secretaria de Controle Interno comunicara o fato
a Mesa Diretora no prazo de até 2 (dois) dias uteis para deliberagéo.

Art. 21 Os fluxogramas e respectivas Instrugcdbes Normativas somente terdo validade apds publicagdo no Diario Oficial
Eletrénico da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, sendo vedada a aplicagdo de minutas ou versbées nao
aprovadas pela Mesa Diretora.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 22 As Instrugées Normativas editadas no formato anterior continuam vigentes.

Paragrafo unico As Instru¢gdes Normativas editadas apds a publicagdo desta norma e a atualizagdo das versdes anterio-
res, deverao atender o formato aqui estabelecido.

Art. 23 A Secretaria de Controle Interno podera propor revisées e atualizagdes periddicas das Instrugcdes Normativas vi-
gentes sempre que houver necessidade de aprimoramento, adequagao legal ou melhoria dos controles.

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito da aplicacao desta Instrugdo Normativa serdo prestados pela Secretaria
de Controle Interno que, por meio de indicadores e auditorias internas, verificara a observancia de seus dispositivos.

Art. 25 Compde esta Instrugdo Normativa o Anexo I: Fluxograma dos procedimentos de “Elaboracdo de Instrugcdo Norma-
tiva e Fluxograma”.

Paragrafo unico O fluxograma devera observar padrdes técnicos, sendo elaborado de forma clara, sequencial e compa-
tivel com os processos descritos.

Art. 26 Esta instrugcéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, Cuiaba-MT, 03 de dezembro de 2025.

Dep. Max Russi Presidente
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Dep. Dr. Joao 1° Secretario
Dep. Paulo Aratjo 2° Secretario
ANEXO |
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA N° 373/2025
A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso das atribuicdes que Ihe confere o Ato da Mesa Diretora n® 263/2025, de 05/02/2025.
RESOLVE:

Conceder a servidora LAURA CAROLINA DE SOUZA BRUNO, matricula n°® 41895, licenca maternidade de 180 dias, no
periodo de 16/12/2025 a 13/06/2026, nos termos do artigo 235 da Lei Complementar n® 04/90, com redacéo dada pela
Lei Complementar n® 330/2008, conforme consta no Protocolo n® 2025457757131, de 17/12/2025.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 18 de dezembro de 2025.
MAYTHANA RODRIGUES

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA N° 375/2025
A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso
das atribui¢gdes que lhe confere o Ato da Mesa Diretora n° 263/2025, de 05/02/2025.

Conceder a servidora BRUNA ELIS PASQUALI FIGUEIREDO, matricula n® 41867, licenga-prémio jornada 50%, referente
ao quinquénio de 23/05/2016 a 22/05/2021, nos termos da Resolugdo Administrativa n°® 22, de 10/09/2024, que sera usu-
fruida no periodo de 12/01/2026 a 10/02/2026, conforme consta no Protocolo n® 2024514877289, de 04/11/2024.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 18 de dezembro de 2025.
MAYTHANA RODRIGUES

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA N° 374/2025
A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso das atribuicdes que Ihe confere o Ato da Mesa Diretora n® 263/2025, de 05/02/2025,
RESOLVE:

Conceder ao servidor LEANDRO BATISTA DA SILVA, matricula n® 25119, o direito a ausentar-se do servigo por 08
(oito) dias consecutivos, no periodo de 04/12/2025 a 11/12/2025, em raz&o de falecimento familiar, nos termos do ar-
tigo 124, inciso lll, alinea “b”, da Lei Complementar n° 04, de 15 de outubro de 1990, conforme consta no Processo n°
2025224213525, de 16/12/2025.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.

Secretaria de Gestdo de Pessoas da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, Cuiaba, 18 de dezembro de
2025.

MAYTHANA RODRIGUES

Secretaria de Gestao de Pessoas
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SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

RESOLUGAO N° 10.935, DE 2025.

Autor: Deputado Beto Dois a Um
Concede o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor Genuir José Canoff.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, com base no que disp&e o art. 26, inciso XXVIII, da
Constituicdo Estadual, combinado com a Resolugdo n°® 6.597, de 2019, resolve:

Art. 1° Fica concedido o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor Genuir José Canoff.
Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Assembleia Legislativa do Estado, em Cuiabd, 15 de dezembro de 2025.

Original assinado: Dep. Max Russi - Presidente

Dep. Dr. Joao - 1° Secretario

Dep. Paulo Araujo - 2° Secretario

RESOLUGAO N° 10.936, DE 2025.

Autor: Deputado Beto Dois a Um
Concede o Titulo de Cidada Mato-grossense a Senhora Maria das Gragas Silva.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, com base no que disp&e o art. 26, inciso XXVIII, da
Constituicdo Estadual, combinado com a Resolugao n°® 6.597, de 2019, resolve:

Art. 1° Fica concedido o Titulo de Cidada Mato-grossense a Senhora Maria das Gragas Silva.
Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Assembleia Legislativa do Estado, em Cuiabd, 16 de dezembro de 2025.

Original assinado: Dep. Max Russi - Presidente

Dep. Dr. Jodo - 1° Secretario

Dep. Paulo Araujo - 2° Secretario

RESOLUGAO N° 10.937, DE 2025.

Autor: Deputado Beto Dois a Um
Concede o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor Flavio Henrique Oliveira Santos.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, com base no que disp&e o art. 26, inciso XXVIII, da
Constituicao Estadual, combinado com a Resolugdo n° 6.597, de 2019, resolve:

Art. 1° Fica concedido o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor Flavio Henrique Oliveira Santos.
Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Assembleia Legislativa do Estado, em Cuiabd, 16 de dezembro de 2025.

Original assinado: Dep. Max Russi - Presidente

Dep. Dr. Jodo - 1° Secretario
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Dep. Paulo Araujo - 2° Secretario

RESOLUGAO N° 10.938, DE 2025.

Autor: Deputado Julio Campos
Concede o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor Fernando César Pereira.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, com base no que dispde o art. 26, inciso XXVIII, da
Constituicdo Estadual, combinado com a Resolugdo n°® 6.597, de 2019, resolve:

Art. 1° Fica concedido o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor Fernando César Pereira.
Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Assembleia Legislativa do Estado, em Cuiaba, 16 de dezembro de 2025.

Original assinado: Dep. Max Russi - Presidente

Dep. Dr. Jodo - 1° Secretario

Dep. Paulo Araujo - 2° Secretario
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