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COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 13/2025

Estabelece normas e procedimentos para a gestao documental e arquivistica da Assembleia Legislativa do Esta-
do de Mato Grosso.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes que
Ihe conferem a Constituicdo Estadual e o Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Pu-
blicos e Privados;

CONSIDERANDO a Lei n°® 9.729, de 3 de maio de 2012, que institui a politica de gestdo de arquivos no dmbito da As-
sembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, prevendo a classificagédo, os prazos de guarda e a destinagao final dos
documentos;

CONSIDERANDO o artigo 9° da Lei Federal n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que determina que a eliminagdo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizagao da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao e atualizagdo continua da gestdo documental, alinhada aos principios
da eficiéncia, transparéncia, economicidade e preservagdao da memdaria institucional;

CONSIDERANDO a Portaria MD n° 029/2025, publicada no DOE-ALMT n° 1815, de 20 de maio de 2025, e alterada pela
Portaria MD n°® 048/2025, publicada no DOE-ALMT n°® 1871, de 15 de agosto de 2025 que constitui a Comisséo de Avali-
acao de Documentos da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso (CAD/ALMT);

CONSIDERANDO as normas técnicas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento da politica de gestdo documental da Assembleia Legislativa do Es-
tado de Mato Grosso, a fim de padronizar, disciplinar e orientar as praticas e metodologias de tratamento dos documentos
e informagdes fundamentais no processo de tomada de decisdes e na melhoria da qualidade de prestagédo dos servigos a
sociedade, além da preservagao da meméaria institucional;

CONSIDERANDO que a execugao dessas atividades depende da existéncia de estruturas organizadas e da observancia
de diretrizes nacionais;

CONSIDERANDO a importancia de manter uma Politica de Gestao Documental que assegure a administragao e aos ci-
dadaos o acesso as informagdes e a protecao de direitos;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A gestdo documental e arquivistica no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso sera regula-
mentada por este ato, em consonancia com as leis e as normas técnicas que disciplinam a matéria.

Paragrafo tnico O disposto nesta Resolugéo aplica-se também ao Instituto de Seguridade Social dos Servidores do Po-
der Legislativo e ao Fundo de Assisténcia Parlamentar.

Art. 2° Para fins desta resolugédo, adotam-se as seguintes defini¢cdes:
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| - gestdo documental: conjunto de operacgdes que norteiam o fluxo dos documentos gerados desde a sua origem no proto-
colo até a sua destinagao final. Neste processo estao incluidas agdes referentes ao planejamento, controle das atividades
de producéo, classificagao, recuperacgéo, descrigao, protecao e preservagao;

Il - avaliagéo: processo de analise e selegdo de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e a destina-
¢éo final, de acordo com os valores que Ihes sao atribuidos:

a) valor primario: qualidade de um documento de acordo com sua utilidade primeira, ou seja, cumprir as razées para as
quais foi criado, tendo em vista seu uso para fins administrativos, legais, financeiros, juridicos e técnicos;

b) valor secundario: qualidade que apresenta um documento para além de sua utilidade primeira, ou seja, fornecer infor-
macdes objetivas ndo s6 para a administracdo que o produziu, mas também para terceiros, tendo em vista seu uso para
fins cientificos, culturais e historicos.

[ll - Comissao de Avaliagdo de Documentos - CAD: érgéo colegiado de carater permanente, multidisciplinar, consultivo e
deliberativo, que tem como atribuicdo analisar e orientar o processo de avaliagado dos prazos de guarda e destinagcdo dos
documentos produzidos e recebidos no &mbito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, a fim de identificar
os documentos de guarda permanente e a eliminagédo dos destituidos de valor histérico, probatério e informativo;

IV - Plano de Classificagdo de Documentos: instrumento utilizado com o objetivo de agrupar sob um mesmo tema os do-
cumentos produzidos e recebidos pela instituicdo; definir a organizagéo fisica dos documentos arquivados e se constituir
em referencial basico para sua gestao;

V - Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos: instrumento de destinagdo que contempla os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos pela Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso no exercicio de suas ativi-
dades, determinando prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria e sua destinagéo final (eliminagdo ou guarda
permanente);

VI - prazo de guarda: periodo definido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, baseado em prazos
prescricionais e precaucionais em que documentos e processos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermediario, ao fim do qual a destinagéo é efetivada;

VII - arquivos correntes: aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagao, sejam objeto de consultas frequentes;

VIII - arquivos intermediarios: aqueles que ndo sendo de uso corrente nos 6rgdos produtores, por motivo de interesse
administrativo, aguardam sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente;

IX - arquivos de guarda permanente: conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser
preservados de forma definitiva;

X - eliminagao: destruicdo de documentos que, depois de submetidos a avaliagao realizada a partir de critérios previstos
na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, bem como de acordo com a legislagéo vigente, foram consi-
derados sem valor para guarda permanente;

XI - destinagéo: decisdo, com base em avaliagdo documental, quanto ao encaminhamento da documentagéo arquivistica
para guarda permanente ou eliminagao;

XII - transferéncia de documentos: passagem do acervo documental produzido ou recebido pelas unidades administrativas
da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso de seus arquivos correntes para o Instituto Memaria ou unidade
similar de arquivo;

XIII - Listagem de Eliminagdo de Documentos - LED: registro de informagdes dos documentos e processos a serem elimi-
nados pelo 6rgao;

XIV - documentos ostensivos: sem restricao de acesso;
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XV- documentos sigilosos: de divulgagao restrita, assim classificados na fase corrente pela respectiva unidade adminis-
trativa da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

XVI - documento digital: informacgao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de siste-
ma computacional e classificada em:

a) documento nato-digital: criado originalmente em meio eletrénico;

b) documento digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento nao digital, gerando uma fiel representacdo em
caodigo digital.

XVII - procedimento eletrdnico: criagdo de autos virtuais com registro, tramitagdo, movimentos e acesso realizados de for-
ma eletrénica;

XVIII - metadados de identificagédo: informagdes registradas em sistema e que se referem a um expediente eletrénico,
tais como numero, classe, assunto, resumo, partes, interessados, classificagdo taxonémica, histérico de movimentagao e
localizacéao;

XIX - sistemas informatizados de gestdo de documentos e procedimentos eletrénicos da ALMT: sistemas operacionais
destinados a realizar a gestdo dos documentos e processos fisicos e eletrbnicos da entidade, como registro, tramitagéo,
consulta, avaliagédo, arquivamento e eliminagao.

CAPITULO II

DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DA POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL DA ALMT
Art. 3° A Politica de Gestdo Documental da ALMT pauta-se pelos seguintes principios:

| — legalidade e normatividade, com observancia das leis e atos internos aplicaveis;

Il — eficiéncia, economicidade e racionalizacdo do acervo, com énfase na atualizagao de procedimentos, preservagao, se-
guranga e acesso a documentos e informagdes arquivisticas;

lIl — publicidade, transparéncia e acesso a informagéo, nos termos da legislagao e normas aplicaveis;

IV — integridade, autenticidade e fidedignidade dos documentos arquivisticos, em quaisquer suportes;

V — preservagao da memoria institucional e do patriménio documental,

VI — responsabilidade e accountability pelos atos de gestdo documental, com registros formais e rastreabilidade;
VIl — segurancga da informagéo e protegdo de dados, em conformidade com normas especificas;

VIII — interoperabilidade e continuidade, buscando integragao entre unidades e comissdes, com suporte técnico especiali-
zado.

Art. 4° Sao diretrizes gerais da Politica de Gestdo Documental:

| — Instrumentos: adogao e permanente atualizagdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade, instrumen-
tos que definem séries, prazos de guarda (fases corrente e intermediaria) e destinagao final (eliminagdo ou recolhimento);

Il — Competéncia normativa: a Mesa Diretora editara atos que regulamentem classificagdo, prazo de guarda e destinagdo
final, com elaboragao pela Comissao de Avaliagao de Documentos e publicagao oficial;

[l — Execugao descentralizada: as unidades responsaveis pelos arquivos executardo as determinagdes fixadas na Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos homologada;

IV — Atualizacdo periddica: a Comissao de Avaliacao devera elaborar e manter atualizado os atualizar os instrumentos e
procedimentos (produgao, tramitagao, uso, avaliagdo, arquivamento, eliminagdo e recolhimento) em prazo fixado e sem-
pre que necessario;
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V — Transparéncia e formalizagéo: os procedimentos de avaliagao e destinagdo devem observar a publicidade da Listagem
de Eliminagéo, do Edital de Ciéncia e do Termo de Eliminagao;

VI — Migragao de suporte e preservagdo documental: a ALMT devera promover a definicao de politicas de migragao de
suporte, nos termos da legislacao aplicavel.

Art. 5° O acesso aos documentos observara as normas de regéncia e a politica de acesso a informacgao.

Paragrafo unico Os documentos sigilosos receberao tratamento especifico, nos termos da legislagéo aplicavel e das ori-
entacdes técnicas pertinentes.

Art. 6° A Administragdo promovera capacitagao periddica e divulgagéo interna das normas e instrumentos, assegurando
compreensao uniforme das responsabilidades e procedimentos no ciclo documental.

Art. 7° A Administragao promovera politicas de migragéo de suporte, de acordo com a legislagao aplicavel e as especifi-
cagdes técnicas compativeis, implantando as melhores praticas arquivisticas, que garantam a integridade, autenticidade,
legibilidade, preservagéo e recuperagéo da informacao no longo prazo.

CAPITULO IlI

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
SEGAO |

DA MESA DIRETORA

Art. 8° A Mesa Diretora é o 6rgao superior de diregdo responsavel por editar atos normativos e deliberar sobre a politica
de gestdo documental no ambito da ALMT, inclusive a regulamentacgao da classificagao, prazos de guarda e destinagao
final dos documentos, por meio de resolugdo administrativa, observada a Lei Federal n° 8.159/1991 e as normas técnicas
aplicaveis.

Paragrafo unico Compete a Mesa Diretora designar os membros da Comissao de Avaliagdo de Documentos (CAD) e
das Comissdes Setoriais de Avaliagao de Documentos (CSAD), bem como homologar as Tabelas de Temporalidade e
Destinacao de Documentos, elaboradas pela Comissao de Avaliacido de Documentos e promover sua publicagao oficial.

SEGAO Il
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 9° A Comissdo de Avaliagdo de Documentos ¢é a instancia colegiada técnico-administrativa, de carater permanente,
multidisciplinar, consultivo e deliberativo, que tem como atribuigdo analisar e orientar o processo de avaliagao dos prazos
de guarda e destinagdo dos documentos produzidos e recebidos no dmbito da Assembleia Legislativa.

Art. 10 A Comissao de Avaliagdo de Documentos sera composta, obrigatoriamente, por representantes do Instituto de
Memodéria do Poder Legislativo, da Secretaria de Controle Interno e da Procuradoria-Geral, preferencialmente servidores
de carreira do Poder Legislativo Estadual, admitindo-se a participacdo de membros das areas técnico-administrativas,
indicados no ato de designagéo, a fim de assegurar a multidisciplinaridade, a integragéo institucional e a eficiéncia admi-
nistrativa em suas deliberacoes.

§ 1° A Comissao de Avaliacdo de Documentos podera, mediante requerimento fundamentado dirigido a Mesa Diretora,
solicitar a ampliagdo de sua composi¢cao, com a inclusao de representantes de outras areas técnicas ou administrativas,
sempre que a complexidade das atividades ou a natureza dos documentos assim o exigir, de modo a garantir maior abran-
géncia, especializagao e efetividade a gestdo documental.

§ 2° A presidéncia da Comissao de Avaliagdo de Documentos sera exercida por um(a) de seus membros, escolhido(a) em
reunido propria, mediante deliberacdo da maioria absoluta de seus integrantes, cabendo ao(a) presidente(a) a represen-
tagao institucional, a coordenagao dos trabalhos e a assinatura dos atos resultantes das delibera¢des do colegiado.
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Art. 11 A Comissao de Avaliacdo de Documentos compete:

| — coordenar, supervisionar e controlar a gestdo de documentos no &mbito institucional, abrangendo as atividades ineren-
tes aos respectivos arquivos setoriais;

Il — elaborar diretrizes, normas e procedimentos para o trabalho de avaliagido documental;
Il — cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas da area arquivistica;

IV — disciplinar a conservagéao, o arranjo, a divulgacado do acervo documental e subsidiar a curadoria em cada unidade
setorial;

V — disciplinar a reprodugéo e a consulta dos documentos;
VI — preservar a memoaria da Institui¢ao;

VIl — orientar quanto a aplicabilidade da Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como promover sua revisao e
adaptagao quando necessaria;

VIII — as demais competéncias regimentais internas atinentes ao ciclo de vida dos documentos.

Art. 12 E dever da Comiss&o de Avaliagdo de Documentos, para consubstanciar os resultados de seus trabalhos:

| — estabelecer critérios de avaliagdo da documentagao produzida e recebida, acumulada pelas respectivas unidades;
Il — estabelecer politica de migragédo de suporte e protecdo de conteudo do acervo documental;

IIl — estabelecer politica de microfiimagem e de digitalizagdo do acervo documental;

IV — desenvolver a¢des visando orientar as unidades gerenciais quanto aos procedimentos a serem observados para a
preservagdo dos documentos e microformas sob sua guarda;

V — encaminhar a administragédo superior os resultados dos trabalhos realizados para prévio conhecimento, aprovacgéo e
publicagao, se for o caso.

§ 1° A Comisséao de Avaliagdo de Documentos devera, no prazo de 120 (cento e vinte) dias Uteis contados da sua ins-
talacao, elaborar e/ou atualizar, quando necessario, a regulamentagao e outros instrumentos complementares referente
a producgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria, abrangendo
também os procedimentos de eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 2° Cabera ainda a Comissao proceder, no que couber, a atualizagdo desta Resolugéo, das respectivas Tabelas de Tem-
poralidade e Destinagdo de Documentos e demais normas especificas, bem como recomendar a Administragao superior
a adocgao de medidas e adequacgdes que viabilizem a insercdo de boas praticas de governanga na gestdo documental e
arquivistica.

§ 3° Para documentos relativos a atividades ndo previstas na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, a
Comisséao podera fixar prazos especificos apds ouvir o titular da unidade responsavel, podendo revisar a Tabela ou propor
novos regulamentos, submetendo-os a Mesa Diretora.

SECAO Il
DA COMISSAO SETORIAL DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 13 A Comissao Setorial de Avaliagcao de Documentos é instancia técnica, no dmbito de cada unidade administrativa,
responsavel por aplicar e zelar pelo cumprimento da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

Art. 14 A Mesa Diretora nomeara cada Comissao Setorial de Avaliagcdo de Documentos para mandato de 2 (dois) anos,
contado da data de publicagao da portaria de homeacéo, sendo composta pelo titular da respectiva unidade — a quem
cabera a presidéncia — e por, no minimo, 3 (trés) membros dentre servidores lotados na prépria unidade, preferencial-
mente com conhecimento da estrutura organizacional e da tramitacdo de documentos na unidade.
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Art. 15 Compete a Comissao Setorial de Avaliagao de Documentos nas respectivas unidades:

| — proceder a identificagao dos conjuntos documentais produzidos, recebidos ou acumulados por sua unidade;

Il — acompanhar os trabalhos de organizagao, racionalizagao e controle de arquivos e documentos de sua unidade;
[Il — desenvolver as classes de assuntos relativos as suas atividades;

IV — racionalizar a produgao documental;

V — verificar, anualmente, a necessidade de microfimagem de documentos sob sua guarda;

VI — enviar relatérios a Comissao de Avaliagdo de Documentos com a estimativa do volume de documentos que deman-
dam microfilmagem.

VII — observar periodicamente a transferéncia de documentos de acordo com as fases estabelecidas na Tabela de Tem-
poralidade para a unidade;

VIII — elaborar a relagao de transferéncia, instrumento inicial para pesquisa e recuperagao da informacao;

IX — proceder ao recolhimento dos documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sao providos de valor se-
cundario ou histdrico — cultural, para a condi¢gao de guarda permanente;

X — elaborar a relagédo dos documentos remetidos para guarda permanente;
XI — garantir o acesso aos documentos, resguardando aqueles que requeiram sigilo e restricoes;
XII — elaborar a Listagem de Eliminagao de Documentos, Anexo |;

XIII — receber, analisar e dar parecer aos requerimentos formulados nos termos de impugnacao Edital de Ciéncia de Eli-
minag¢ao de Documentos, e apresentar a Mesa Diretora para decisao final;

XIV — coordenar o trabalho de selegao e preparar o conjunto de documentos a serem eliminados;
XV — efetuar o descarte e lavrar o respectivo Termo de Eliminagdo de Documentos, Anexo lIl.

XVI - proceder a eliminagdo de documentos, respeitada a temporalidade e os requisitos técnicos e legais para sua reali-
zagao;

XVII - prestar orienta¢des técnicas as unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional da ALMT, quanto
a implantagdo de elaboragéo, aplicagdo e adequacgao dos Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade e Desti-
nagao de Documentos;

XVIII - implementar, em conjunto com a Comissado de Avaliagcdo de Documentos - CAD, atualizacdes e alteragdes nos
Planos de Classificagdo, nas Tabelas de Temporalidade de Documentos e na politica arquivistica da entidade;

XIX - promover e executar, se necessario, a reproducgao digital, fotografica e micrografica de documentos, visando a pre-
servacgao da informagdo e memodria institucional, bem como, a disponibilizagdo ao usuario.

XX — as demais competéncias regimentais internas atinentes ao ciclo de vida dos documentos.

Paragrafo unico O Processo decorrente dos procedimentos de eliminacdo de documentos, formado pela juntada dos
anexos previstos nesta resolugéo e por outros documentos deles decorrentes, passara a integrar o acervo permanente da
unidade responsavel por sua produgao.

SEGAO IV
DO INSTITUTO DE MEMORIA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 16 O Instituto de Meméria do Poder Legislativo é a unidade técnica responséavel por prestar suporte especializado as
Comissodes de Avaliagdo de Documentos na gestdo documental e arquivistica, competindo-lhe, em especial:
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| — o tratamento técnico e o controle arquivistico dos documentos com valor histérico produzidos e recebidos no ambito da
Assembleia Legislativa;

Il — a classificagéo, avaliagado e orientagdo metodoldgica quanto ao uso dos instrumentos de gestao documental;
IIl — a gestao, identificagdo, recebimento e guarda dos documentos destinados a preservagao permanente;

IV — a custédia e conservagao dos documentos de valor histérico, probatério e informativo, assegurando sua integridade,
autenticidade, acessibilidade e difusdo responsavel.

Paragrafo unico O Instituto de Memdéria do Poder Legislativo devera ainda promover a curadoria e difusdo do acervo per-
manente, bem como apoiar a capacitagdo de servidores e a implementagédo de boas praticas de governanca em gestao
documental e arquivistica.

SEGAO V
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E SERVIDORES DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Art. 17 Compete as unidades existentes na estrutura organizacional da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
€ seus servidores:

| - produzir, tramitar, classificar, guardar e destinar documentos em conformidade com a Tabela de Temporalidade e Do-
cumentos e a regulamentacéo vigente;

Il - executar as determinagdes fixadas na Tabela homologada, quando designados como responsaveis por arquivos;

[l - executar suas atividades em conjunto com Comisséo Setorial de Avaliagédo vinculada a sua unidade, de forma a ga-
rantir a gestao e preservagdo documental institucional;

IV - zelar pelos documentos e informagdes, obedecendo aos critérios de acesso e restricao de sua divulgagao;

V - sintetizar o conjunto de operagdes técnicas referentes a produgao, uso, avaliagéo e arquivamento de documentos, em
fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente;

VI - obedecer aos procedimentos de transferéncia de documentos nos termos das normas aplicaveis;

VII - proceder adequadamente o registro, autuagéao, distribuicdo, tramitacdo, numeragao de paginas, juntada, apensamen-
to, desapensamento e encerramento/abertura de volumes dos procedimentos administrativos e extrajudiciais;

VIII - realizar periodicamente o inventario dos documentos, atualizando as informagdes, observando as instrugdes expe-
didas pelas Comissdes de Avaliagdo de Documentos;

IX - classificar, ordenar, identificar e arquivar corretamente os documentos, conforme a Tabela de Temporalidade de Do-
cumentos vigente;
X - realizar a guarda e manutencéo dos documentos que se encontram na fase do ciclo de vida cabivel e, apds, transferi-

los fisicamente a unidade setorial de arquivo, para cumprimento dos prazos de guarda das demais fases.

Art. 18 As unidades administrativas deverédo organizar e manter seus arquivos setoriais de modo a assegurar a raciona-
lizagdo da gestdo documental, observando rigorosamente os instrumentos normativos vigentes, em especial a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

§ 1° Para esse fim, deverao adotar boas praticas de gestdo documental e arquivistica, garantindo a integridade, autentici-
dade, acessibilidade e preservagao dos documentos sob sua responsabilidade.

§ 2° As unidades ficam obrigadas a promover o uso racional do espago fisico e a racionalizagdo dos procedimentos de
arquivamento, vedado o acumulo de documentos fora do ciclo de vida estabelecido pela Tabela de Temporalidade e Des-
tinacdo de Documentos, devendo proceder as transferéncias, recolhimentos ou eliminagbes dentro dos prazos fixados.
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§ 3° A Comissao de Avaliagdo de Documentos orientara, acompanhara e fiscalizara a implementagao dessas praticas nas
unidades, permanecendo estas integralmente responsaveis pela produgéo, guarda e destinagao de seus documentos.

CAPITULO IV

DA GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVISTICA
SEGAO|

DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Art. 19 As unidades administrativas deverdo organizar e manter seus arquivos correntes e intermediarios em suas depen-
déncias fisicas, garantindo a preservacgao, integridade e acessibilidade das informagdes.

§ 1° A observancia dos prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, bem como da destinagéo (eliminagdo ou
recolhimento), deve seguir os instrumentos vigentes, incluindo eventuais orientagdes registradas.

§ 2° As atividades de protocolo, registro e comprovacgéao de tramitagao integram a cadeia de custédia e devem ser manti-
das em conformidade com os instrumentos de gestédo, assegurando rastreabilidade.

Art. 20 Os prazos de guarda e a destinacgao final dos documentos produzidos ou recebidos pelas unidades administrativas,
no exercicio das atividades-meio, da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, serdo estabelecidos na Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos elaborada pela Comissao de Avaliagdo de Documentos, designada pela
Mesa Diretora.

§1° A transferéncia de documentos para outros arquivos setoriais ou centrais da Assembleia Legislativa somente ocorrera
em razao da progressao natural do ciclo documental, conforme previsto nas Tabelas de Temporalidade e Destinacao de
Documentos e nas normas especificas de gestao arquivistica.

§2° Excepcionalmente, podera ser autorizada a transferéncia antes do término dos prazos das fases corrente e interme-
diaria, nos casos em que:

| — a unidade nao disponha de espaco fisico adequado para arquivamento;
Il — haja necessidade técnica de adogao de condigdes especificas para preservagao da integridade documental;

[l — se imponha observancia a requisitos legais, inclusive aqueles relacionados a Lei Geral de Protegdo de Dados Pesso-
ais (LGPD) e outras legislagdes especificas aplicaveis;

IV — situacgdes de risco, sinistro ou outro motivo devidamente fundamentado recomendem a adogédo de medida diversa
para salvaguarda dos documentos.

Art. 21 A Administracdo devera adotar novas formas de organizagdo arquivistica, inclusive mediante a instituicdo de um
Arquivo Central ou estrutura equivalente, destinado a receber, custodiar e gerir os documentos transferidos pelas unida-
des administrativas, garantindo uniformidade de procedimentos, otimizagédo de espagos, seguranga da informagao e maior
eficiéncia na gestdo documental e arquivistica da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo unico As adequagdes decorrentes dessa adogao ficam subordinadas a disponibilidade de espago fisico, de
material e de estrutura de pessoal, bem como as condi¢des de disponibilidade orgamentaria e financeira.

Art. 22 No caso de transferéncia de documentos, as unidades administrativas deverdo acondiciona-los em caixa identifi-
cadas conforme modelo de etiqueta e classificar o acervo de acordo com os cédigos e assuntos do Plano de Classificagéo
e Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

§ 1° A organizagado dos documentos no interior da caixa deve seguir o padrdo que melhor se ajuste ao assunto, ou seja,
em ordem numérica, alfabética ou cronoldgica e o contetido deve ser identificado em folha de rosto.

§ 2° Apos a organizacgao e classificagao do acervo arquivistico, as unidades administrativas da ALMT deverdo encaminhar
seus arquivos por meio de Transferéncia de Documentos, em duas vias, conforme modelo institucional.
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§ 3° A unidade administrativa responsavel pelo recebimento da documentacgéao tera até 5 (cinco) dias Uteis para realizar a
conferéncia dos documentos e incorporara acervo.

§ 4° Em caso de haver divergéncias ou erros, a unidade administrativa responsavel pelo recebimento dos documentos,
com os apontamentos devidos, devolvera os documentos a unidade de origem para que proceda as corregdes apontadas.

SEGAO II
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 23 Para efetivar a eliminagao dos acervos arquivisticos da ALMT, a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos,
vinculada a sua respectiva unidade administrativa, devera elaborar a Listagem de Eliminacdo de Documentos — LED
(ANEXO I), e encaminha-la a Comissao de Avaliagdo de Documentos - CAD, a fim de ser a aprovada por essa comissao.

§ 1° A Listagem de Eliminagdo de Documentos - LED, Anexo |, tem por objetivo registrar informagbes pertinentes aos
documentos a serem eliminados.

§ 2° Ao proceder a elaboragao da Listagem de Eliminagdo de Documentos - LED, a Comissao Setorial de Avaliagao de
Documentos devera observar os prazos de guarda e a previsado de eliminagéo, de acordo com a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos.

Art. 24 Os tipos documentais seréo identificados na Listagem de Eliminagdo de Documentos por meio da atividade que
os tenha originado, com a respectiva data-limite fixada na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

§ 1° A Listagem de Eliminagao de Documentos sera datada e assinada pelos membros e presidente da Comissao Setorial
de Avaliacdo de Documentos responsaveis pela selecdo, bem como pelo(a) presidente da Comissao de Avaliagdo de Do-
cumentos.

§ 2° A Listagem de Eliminacao constitui parte integrante do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.

Art. 25 A Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos devera, obrigatoriamente, encaminhar a Comissao de Avaliagdo
de Documentos duas vias da LED assinadas e rubricados responsaveis pela sele¢ao dos documentos.

§ 1° Os procedimentos e documentos passiveis de eliminagédo serdo registrados em Listagem de Eliminagdo de Docu-
mentos - LED conforme formulario especifico.

§ 2° A documentacgao identificada para descarte devera permanecer em ordem e arquivada em espacgo especifico, desti-
nado para este fim, sob responsabilidade da Comisséo Setorial de Avaliagao de Documentos, que garanta o isolamento e
a integridade destes, até que seja realizado o procedimento de avaliagdo e autorizagdo de descarte.

Art. 26 A Comisséao de Avaliagdo de Documentos, de posse da Listagem de Eliminagdo de Documentos (Anexo I), elabo-
rara o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (Anexo Il), que, uma vez aprovado por todos integrantes e assinado
pelo Presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos, sera submetido a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa
para homologacgéao e providéncias quanto a sua publicidade oficial.

§1° O presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos (CAD) devera publicar Edital de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos no Diario Oficial do Estado, Anexo Il, para dar publicidade da Listagem Eliminagdo de Documentos

§ 2° As Listagens de Eliminacdo de Documentos - LED deverao ser publicadas no Portal Transparéncia desta institui¢cao.

Art. 27 O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos consignara prazo de 30 (trinta) dias para que os interessados
possam se manifestar, por meio de peti¢cdo dirigida ao presidente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos da ALMT,
por requerimento protocolado na unidade responsavel, quanto:

| — oposicao a eliminagdo devidamente fundamentado;

Il — pedido de devolugéo, comprovando legitimidade ou vinculo legal com os documentos solicitados.
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Paragrafo unico Fica ressalvado que, quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser classificados em osten-
sivos, cuja divulgagao n&o acarreta prejuizo a Administragdo ou a terceiros, e em sigilosos, quando devam permanecer
de conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salvaguarda para sua custddia e divulgacao.

Art. 28 Em nenhuma hipotese sera permitida a eliminagao de documento que:
I — mesmo microfilmado ou digitalizado, esteja classificado como documento de valor mediato e guarda permanente;
Il — ndo conste da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos;

[l — ndo tenha completado os prazos de vigéncia e precaucional previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagédo de
Documentos;

IV — integre arquivo classificado como permanente.

Art. 29 Cumpridos os requisitos e intersticios previstos e se efetivando a eliminagao dos tipos documentais, a Comissao
Setorial de Avaliagcdo de Documentos efetuara a lavratura do Termo de Eliminagdo de Documentos, Anexo lll, assinado
pelo presidente e pelos servidores que compdem essa Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos.

§ 1° O Termo de Eliminacdo de Documento tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminagao.

§ 2° Integra o Termo de Eliminagdo de Documentos a Listagem de Eliminagdo de Documentos, Anexo |, e 0 processos
decorrentes do art. 27, incisos | e ll, desta Resolugao.

§ 3° A Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos devera encaminhar a Comissédo de Avaliagdo de Documentos
(CAD), para ciéncia, uma via assinada do Termo de Eliminagdo de Documentos.

§ 4° A Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos devera fazer publicar no Portal Transparéncia os Termos de Elimi-
nagéao de Documentos.

Art. 30 A eliminagédo de documentos publicos sera efetuada por fragmentagdo manual ou mecénica, com a supervisao de
membro da Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos.

§ 1° O processo de eliminagdo de documentos devera observar os principios esculpidos na Lei n°® 12.305, de 02 de agosto
de 2010, a Politica Nacional de Residuos Sdlidos.

§ 2° Serd igualmente considerado eliminado o documento que for entregue a requerente, conforme art. 27, inciso Il, desta
Resolugao.

Art. 31 A Administragcdo podera autorizar que a eliminagdo de documentos seja executada por associa¢des, empresas
ou outras entidades legalmente habilitadas, desde que o procedimento observe integralmente os requisitos técnicos e de
segurangaarquivisticabem como seja realizado sob o acompanhamento e fiscalizagdo da Comisséo Setorial de Avaliagao
de Documentos, acompanhamento e fiscalizagao da Comisséo Setorial de Avaliagdo de Documentos, nos termos desta
Resolugao.

Paragrafo unico Nessas hipéteses, os eventuais valores obtidos com a destinagdo do material eliminado deverao ser
revertidos, obrigatoriamente, para causas de carater beneficente ou social, devidamente registradas no processo admi-
nistrativo correspondente.

Art. 32 Nao compete a Comissao de Avaliagao de Documentos acompanhar, de forma presencial ou direta, a execugéo
material da eliminagdo dos documentos, cabendo-lhe tdo somente a analise, aprovagéo e homologacao prévia da Lista-
gem de Eliminacdo de Documentos.

§ 1° A Comissao nao se responsabilizara por eventual eliminagdo equivocada de documentos que ndo constem da Lis-
tagem aprovada, hipétese em que a responsabilidade recaira sobre a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos
executora do procedimento.
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§ 2° O acompanhamento fisico da eliminagao cabera a Comisséo Setorial de Avaliagdo de Documentos responsavel pela
guarda dos documentos, observados os requisitos técnicos e de seguranga arquivistica previstos nesta Resolugéo e de-
mais normas aplicaveis.

SEGAO Il
DA ELIMINAGAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS E PROCEDIMENTOS ELETRONICOS

Art. 33 A eliminac&o de documentos digitais e procedimentos eletrénicos, além de seguir os mesmos critérios de avaliagdo
e documentos elencados na se¢éo anterior, deve respeitar a regulamentacao especifica pertinente aos sistemas informa-
tizados de gestdo de documentos e procedimentos eletrénicos da ALMT e as normas técnicas aplicaveis a matéria.

Art. 34 A eliminagéo de documentos digitais e procedimentos eletronicos sera disciplinada por regulamentacgao especifica,
a ser editada pela Administracdo no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias uteis contados da publicagdo desta norma,
devendo contemplar, no minimo:

| — critérios de avaliagdo documental aplicaveis ao meio digital;

Il — requisitos de seguranga da informagéo e protecdo de dados pessoais;

[l — métodos técnicos de eliminagdo compativeis com as normas arquivisticas e de tecnologia da informacao;
IV — mecanismos de auditoria, registro e rastreabilidade dos atos de eliminagéo.

Paragrafo Unico Até a edigdo da regulamentagéo especifica, aplicar-se-ao, no que couber, as disposi¢des gerais previs-
tas nesta norma e nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da ALMT.

Art. 35 Para fins de regulamentagao posterior, fica estabelecido como diretriz orientadora das regulamentag¢des especi-
ficas que os sistemas informatizados de gestdo de documentos e de procedimentos eletrénicos, adotados no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, serdo gerenciados pela Secretaria de Tecnologia da Informagéao (STI),
devendo:

| — observar os principios da seguranga da informacgao, da autenticidade, da integridade, da confiabilidade e da disponibi-
lidade dos documentos digitais;

Il — atender aos requisitos da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), garantindo a prote¢ao de dados sensiveis
€ pessoais constantes nos documentos eletrénicos;

[Il — assegurar a interoperabilidade entre sistemas institucionais e a compatibilidade com padrdes nacionais e internacio-
nais de gestao arquivistica;

IV — manter trilhas de auditoria e registros de acesso, alteragao e eliminagdo de documentos, preservando a rastreabilida-
de e a transparéncia;

V — adotar métodos de preservacgao digital que assegurem a guarda de longo prazo dos documentos de valor permanente,
conforme diretrizes do CONARQ e normas técnicas aplicaveis;

VI — possibilitar a consulta, transferéncia, eliminagéo e recolhimento de documentos digitais, observando os prazos fixados
nas Tabelas de Temporalidade e Destinagao de Documentos;

VII - garantir que qualquer processo de digitalizagdo ou migragéo de suporte respeite as normas técnicas arquivisticas,
preservando a validade juridica, a fidedignidade e a legibilidade do documento eletrénico.

VIII - restringir a fungao de eliminagdo dos documentos digitais ou procedimentos eletrénicos somente aos usuarios;

IX - gerar relatério com os documentos digitais e processos eletrdnicos passiveis de eliminagdo no mesmo formato da
Listagem de Eliminacdo de Documentos - LED, conforme os formuldrios anexos.

diariooficial.al.mt.gov.br « www.al.mt.gov.br 13 Assinado Digitalmente



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

@ Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Segunda-feira, 22 de Setembro de 2025 « ANO X | N° 1897

X - exigir a confirmacgao da eliminagao ao usuario autorizado, cancelando o processo de eliminagao se a confirmagéo nao
for realizado;

XI - emitir aviso ao usuario autorizado quando o procedimento eletrénico que estiver sendo eliminado;

XII - exigir a confirmagdo de eliminagao de todos os documentos e processos envolvidos, apds avaliagdo dos processos
apensados;

XIII - manter o armazenamento dos metadados de identificacdo relativos aos procedimentos eletrénicos eliminados.

Paragrafo unico A implantagao e o aperfeicoamento desses requisitos ficam condicionados a disponibilidade orgamen-
taria e financeira da Assembileia Legislativa para implementacdo das adequagdes necessarias, sem prejuizo do cumpri-
mento das normas técnicas e legais aplicaveis.

CAPITULO V
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 36 Para fins de conservagéo e guarda, deverao ser observados critérios de organizagao, racionalizagdo e controle
previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos e nas normas especificas aplicaveis as unidades da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

Art. 37 A Comissao de Avaliagao de Documentos, ao receber os relatérios de que trata o art. 15, inciso VI, avaliara se o
volume e a natureza dos documentos justificam a contratagcao de servigos de microfiimagem ou digitalizacdo, devendo, se
for o caso, indicar a especificagao técnica necessaria para assegurar a qualidade da reproducao.

Art. 38 Os procedimentos de Listagem de Eliminacgao, Edital de Ciéncia de Eliminagao e Termo de Eliminagdo observarao
0s modelos institucionais, com homologagéao e publicidade nos termos dos atos vigentes.

Art. 39 As Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, de cada unidade administrativa, serdo publicadas e
homologadas pela Mesa Diretora, a medida que forem sendo elaboradas pela Comissao de Avaliagdo de Documentos.

Art. 40 O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo Administrativa e atos complementares
acarretara a aplicacado de sancgdes disciplinares aos envolvidos, conforme dispde o Estatuto dos Servidores Publicos Es-
taduais, Lei Complementar n° 04, de 15 de outubro de 1990, assegurado o contraditério, a ampla defesa e o devido e
Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 41 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor, aquele que desfigu-
rar documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social, bem como incorrer em violagao
do sigilo.

Art. 420 disposto nesta Resolugéo aplica-se em consonancia com a Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei
Estadual n® 9.729/2012 e atos da Mesa Diretora, sem prejuizo de normas especificas e das diretrizes do CONARQ.

Art. 43 A Comissao de Avaliacao de Documento sera responsavel por dirimir os casos omissos, expedir instrugbes com-
plementares, disponibilizar materiais de apoio e instituir modelos padronizados de documentos para a execugao dos pro-
cedimentos de que trata esta Resolugdo Administrativa.

Art. 44 Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 45 Revogam-se as disposi¢gées em contrario, em especial a Resolugdo Administrativa n® 002/2012, publicada no Dia-
rio Oficial — IOMAT, de 31 de maio de 2012.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, em Cuiaba-MT, em 16 de setembro de 2025.

Dep. Max Russi Presidente
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Dep. Dr. Joao 1° Secretario
ANEXO1
'y CQMISS[\O DE AVALIACAO DOCUMENTAL - CAD CAD/CSAD/ALMT
3 COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DOCUMENTAL - CSAD
- Listagemn®___ /ano
TR A Listagem de Eliminacdo de Documentos
én!r‘M'hT ANEXO1 - Resolucio MD n® 13/2025 Folhan?___/total fls.

Proveniéncia

UNIDADE ORGANIZACIONAL: ANO DA ELIMINACAO:
(Este cabecalho deve estar contido em todas as folhas da listagem identificando cada uma)
Registro da Eliminacdo dos Documentos

DATAS-LIMITE UNIDADE DE
. (ANO) ARQUIVAMENTO OBSERVACAO/
CODIGO TIPO DOCUMENTAL - JUSTIFICATIVA
INICIAL FINAL QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

(..)

Servidores responsaveis pela selecio dos documentos:

Membros da Comissio Setorial de Avaliacdo de Documentos - CSAD:

NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.: Cuiaba-MT, de de
NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.: Cuiaba-MT, de de
NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.: Cuiaba-MT, de de

Presidente da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos - CSAD:

NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.: Cuiaba-MT, de de .

Presidente da Comissio de Avaliacdo de Documentos - CAD:

NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.: Cuiaba-MT, de de

Mesa Diretora da Assembleia Legislativa

Presidente - 12 Secretario
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ANEXO II

PODER LEGISLATIVO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

Ne , de DIA de MES de ANO.

O Presidente da Comissdo de Avaliacdo de Documentos da Assembleia Legislativa de Mato Grosso -
CAD/ALMT, designado pela Portaria N® ___ /ANO/ALMT, publicadanoDOde___/_ /_ ,deacordocom
a Listagem de Eliminacdo de Documentos n® /ANO, faz saber a quem possa interessar que a partir
do 30° dia subsequente a data de publicacio deste Edital no Didrio Oficial da Assembleia Legislativa de
Mato Grosso — ALMT, a(o) “Unidade Organizacional responsével”, se ndo houver oposicéo, eliminard _____
Caixas Box/Arquivo morto poliondas dos documentos relativos

[Listagem de Documentos para Eliminacéo]

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticido, desde que tenha respectiva qualificacéo e
demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida 4 Comissdo de Avaliacdo de Documentos - CAD/ALMT.

Comisséo de Avaliacio de Documentos, de DIA de MES de ANO.

Nome
Presidente da Comisséo de Avaliacdo de Documentos
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ANEXO 11l

B

PODER LEGISLATIVO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Termos de Eliminacido de Documentos

Aos ___ dias do més de do ano de ___, em cumprimento ao disposto na Resolucdo Administrativan?_____ e
em concordancia com a lei n® 9.729 de 03 maio de 2012, a (indicar unidade organizacional responsavel) da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, de acordo com o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
n? ____ , publicado no Didrio Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa de Mato Grosso, (indicar a data de
publicacéo do edital), decorrido o prazo legal de manifestacio dos interessados, procedeu a eliminacéo do conjunto
documental do acervo desta ____ (indicar unidade organizacional responsdvel), especificado na Listagem de
Eliminacdo de Documentos n® /.

(Indicar unidade organizacional responsével) ,__de de

Membros da Comissdo Setorial de Avaliacio de Documentos - CSAD:

NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.:

NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:
ASS.:

NOME: CARGO:
MATRICULA: EMAIL:

ASS.:

Presidente da Comissdo Setorial de Avaliacido de Documentos - CSAD:
NOME: CARGO:

MATRICULA: EMAIL:

ASS.:
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PORTARIA MD N° 058/2025

Homologa a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD), referente as fung¢des: 1. Orgamento e Fi-
nangas e 2. Gerenciamento de Pessoal, no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe conferem a Constituicdo Estadual e o Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Pu-
blicos e Privados;

CONSIDERANDO a Lei n° 9.729, de 3 de maio de 2012, que institui a politica de gestdo de arquivos no dmbito da As-
sembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, prevendo a classificagdo, os prazos de guarda e a destinagao final dos
documentos;

CONSIDERANDO a Resolugao Administrativa n° 13/2025, de 16 de setembro de 2025, que estabelece normas e proce-
dimentos para a gestdo documental e arquivistica da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagéo e atualizagdo continua da gestdo documental, alinhada aos principios
da eficiéncia, transparéncia, economicidade e preservagdo da memoria institucional,

CONSIDERANDO a deliberagao da Comissao de Avaliagcdo de Documentos, constituida pela Portaria MD n°® 029/2025,
publicada no DOE-ALMT n° 1815, de 20 de maio de 2025, e alterada pela Portaria MD n° 048/2025, publicada no DOE-
ALMT n°® 1871, de 15 de agosto de 2025, que propbs a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos referente
as fungoes: 1. Orcamento e Finangas e 2. Gerenciamento de Pessoal,

RESOLVE:

Art. 1° Fica homologada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD), referente as fungbes: 1. Or-
camento e Finangas e 2. Gerenciamento de Pessoal, no dmbito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso,
aprovada na 42 Reunido Deliberativa da Comisséo de Avaliagdo de Documentos, ocorrida em 12 de setembro de 2025,
na forma do Anexo desta Portaria.

§ 1° A Tabela de que trata o caput disciplina a classificacdo, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria e a
destinagao final (eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente) dos documentos arquivisticos.

§ 2° A Tabela de que trata o caput devera ser observada, em todo o dmbito da Instituicdo, por todos os arquivos setoriais e
unidades administrativas vinculadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) e a Secretaria de Planejamento, Orgamen-
to e Finangas (SPOF), bem como pelas demais Secretarias, unidades administrativas, Gabinetes, Comissdes e 6rgaos
colegiados que, ainda que ndo vinculadas hierarquicamente as mencionadas Secretarias, produzam, recebam, tramitem,
guardem ou destinem documentos abrangidos pela Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos homologada
por esta Portaria, aplicando-se as fases corrente e intermediaria e a destinagao final (eliminagdo ou recolhimento) e ao

acesso.

Art. 2° Cabera as unidades responsaveis pela gestdo de arquivos, no dmbito das respectivas Secretarias, a execug¢ao das
determinacgdes fixadas na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos homologada, inclusive a orientacao as
areas produtoras, a capacitagéo, a divulgagao interna e outras atividades que impliquem na adog¢ao de boas praticas na
gestao de arquivos.

Paragrafo unico Em caso de duvidas relativas a matéria, faculta-se as unidades responsaveis pela gestao de arquivos
formular expediente a Comisséo de Avaliagdo de Documentos, que, com o suporte técnico da Superintendéncia do Insti-
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tuto de Memodria, podera dirimir eventuais duvidas e prestar os esclarecimentos necessarios, no ambito de suas compe-
téncias.

Art. 3° Os procedimentos de eliminagéo e recolhimento de documentos observardo a Resolugdo Administrativa n® 13/
2025 e normas correlatas, devendo ser precedidos de Listagem de Eliminagéo, Edital de Ciéncia de Eliminagédo e Termo
de Eliminagao, além do Guia de Recolhimento quando se tratar de guarda permanente.

Art. 4° Compete a Comissao de Avaliagdo de Documentos promover a atualizagao periddica da Tabela homologada, bem
como fixar prazos especificos para séries documentais ndo contempladas, apés oitiva do titular da unidade responsavel,
submetendo as alteragdes a Mesa Diretora para homologacgao.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo
REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso-MT, em Cuiaba-MT, 16 de setembro de 2025.

Dep. Max Russi Presidente

Dep. Dr. Joao 1° Secretario
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1. ORCAMENTO E FINANCAS
1.1 Planejamento Orcamentario

GUARDA -
Prazo em anos ek
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO Arquivo Arquivo 0BS.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade ¢ Permanente
Produtora Arquivo
1.1.1 FIXAGAO DE 1.1.1.1 Lei de Diretrizes Orcamentarias 5
DIRETRIZES DA LDO Documento
POLITICA 1.1.1.2 Lei do Plano Plurianual - PPA 4 - SPOF (Cépia) IMPL importante para
ORCAMENTARIA E Memoéria Institucional
FINANCEIRA 2.1.1.3 Lei Orcamentaria Anual - LOA 2
1.1.2.1 Previsdo Orcamentaria - ALMT
SPOF - -
1.1.2 1.1.2.2 Proposta Orcamentaria - ALMT
PROGRAMAGAO oy “ro do Detaln 3 1 1
ORCAMENTARIA |1 e .:sg:a Qrgoe AE:;T amento e IMPL ’
P SPOF (Copia) S—
1.1.2.4 Créditos Adicionais - Processos - Didrio Oficial: Anexo
do Balancete
. A vigéncia
:’I;C:;P%Q'B AO RACAO 1.1.3.1 Proposta Orcamentaria das 1 Até a aprovagao SPOF SPOF a fs\?gtaé':zgor:),ae o
] Unidades Administrativas (Setorial) da LOA provagao do proje
ORCAMENTARIA de Lei Orgamentaria
LOA
1.2 Execucgao Orcamentaria e Financeira
GUARDA -
Prazo em anos DESTINAGAO
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO LI PR Obs.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade ¢ Permanente
Produtora Arquivo
1.2.1 ELABORAGAO =
o 1.211P Al
DE ALTERAGOES  |121-1 Proposta de Alieragao 1 1 SPOF - -
ORCAMENTARIA ¢
1.2.2 DISTRIBUICAO . . Arquivo
DE RECURSOS :?:ci;:‘;z:;g:ﬁ? ARR - Aviso 1 Intermedirio SPOF : .
ORGCAMENTARIOS Unidade
1.2.3.1 Programacao da Despesa
1.2.3 fo) Ari 1
ACOMPANHAMENTO reamentarta Até
=~ " " e a
DA EXECUGAO 1D.2.3.:1;’r?gramagao Financeira de Aprovagio 1 SPOF . }
ORCAMENTARIAE |—cS€mpo’so das Contas
FINANCEIRA 1.2.3.3 Tabela de Reprogramagéo 1
Financeira
1.2.4.1 Processo de Pagamento -
Material de Consumo
1.2.4.2 Processo de Pagamento de SPOF . .
Bens Patrimoniais Permanentes Até a 5 a contar da data
1.2.4.3 Processo de Pagamento - Aprovagao | de aprovagao das
i - idi das Contas contas
1.2.4 RESERVA DE Servicos - Pessoa Juridica ———
RECURSOS, 1.2.4.4 Processo de Pagamento - SPOF B Controle de Tabela
EMPENHO_E Pessoa Fisica de Temporalidade do
LIQUIDACAO DA RH
DESPESA 1.2.4.5 Requisicao de Material de
. 1 1 SPOF - -
Consumo e de Servigos
Até a 5 A contar da Data
'1: .2.4.6 P;ocessosde F.testo a Pagar de Aprovacdo | de Aprovacdo das SPOF . .
ornecedores e Servicos das Contas Contas
1.2.4.7 Declaracédo de Recolhimento de . . . . Prazo do Processo
Tributos para o Fornecedor de Pagamento
Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos - TTDD Pagina 1
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1.2.5.1 Processo de Pagamentos de
Pessoal:
| - De Servidores
II - De Deputados
Il - De Consignagéo
IV - De Indenizagéo Trabalhista Documentos de
RH ; Controle de Tabela
1.2.5.2 Processo de Folha de Até a de Tempg:“dade do
Pagamento Inscrita em Resto a Pagar | Aprovagdo
| - De Servidores das Contas
II - De Deputados
Il - De Consignagéo
IV - De Indenizagao Trabalhista
5 Apés Aprovagao
:)253 Processo de Pagamento de oelo Tribunal de SPOF )
larias Contas
1.2.5.4 Processo de Pagamento de RH ) .
Ajuda de Custo de Deputados
1.2.5.5 Processo de Pagamento de spﬁffisgdz;?gi" SPOF
1.2.5 PAGAMENTO Verba Indenizatoria de Deputados Contas
[E)EPDEECSI:II(E:SAI;S 1.2.5.6 Processo de Pagamento de Até a
Verba Indenizatoria de Servidores Aprovagao RH
1.2.5.7 Processo de Pagamento das Contas
Contribuicao Sindical do Servidor
1.2.5.8 Processo de Pagamento de 5 Anés A B
Tributos (Impostos e Taxas) POS AAprovagao
| - Seguro Obrigatorio - DPVAT pelogg:g;al de SPOF
I - Licenciamento
1.2.5.9 Processo de Pagamento de
Contribuicao para o Plano de
Seguridade Social - INSS - Patronal
RH - -
1.2.5.10 Relagao de Pagamento de
Contribui¢ao para o Plano de
Seguridade Social - ISSSPL - Patronal Até a
Aprovagao
1.2.5.11 Processo de Pagamento de das Contas
Precatorio SPOF
1.2.5.12 Processo de Pagamento de 5 Apds Aprovagdo
s pelo Tribunal de
eguros Contas
1.2.5.13 Processo de Pagamento
Diversos SPOF .
1 a contar da data
1.2.6.1 Relacédo de Adiantamento de Aprovagéo das SPOF -
Contas
1.2.6 Até a
ADIANTAMENTO DE Aprovagao Os documentos
DESPESA das Contas :
5 a Contar da Data F:lrﬂegram 0;
1.2.6.2 Processo de Adiantamento de Aprovagao das SPOF 0068S0S e
Contas Adiantamento,
Pagamento ou
Prestacédo de contas
1.2.7.1 Processo de Aplicacao
Financeira
- Até a 5 A Contar da Data
1.2.7 CONTROLE DE 7.2 7.3 Processo de Ressarcimento de | aprovacao | de Aprovacao das SPOF .
RECEITA Valores do Estado das Contas Contas
1.2.7.3 Devolucao da Receita
1.2.8.1 Livro de Protocolo de Entrada/ 1 apds o término
. 1 do preenchimento
Saida de Documentos doLi
o Livro SPOF -
1.2.8.2 Contratos; Convénios; Projetos | Enquanto ;::Or':jar d;) c:::z
e Relatérios Tecnicos vigora provag
1.2.8 CONTROLE DE contas
PROCESSO 1.2.8.3 Publicac@o de Material do i SPOF O original integra o
Diario Oficial Até a Balango Final
1.2.8.4 Controle das Requisicdes de Aprovagio
Saida de Almoxarifado por Unidade das Contas - SPOF -
Setorial
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pagina 2
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1.2.9.1 Balanco Geral - Conforme
Instrugdo Normativa do TCE Atéa 5 a contar da data
— Aprovagao | de aprovagéo das - SPOF -
1.2.9.2 Balancete - Conforme Instrucéo | 4as contas contas
Normativa do TCE
5 a contar da data
1.2.9.3 Relatorio Contabil de aprovagéo das SPOF - -
contas
. . As Informagdes dos
1.2.9.4 Livro Diario Até a Ultimos 05 Anos
1.2.9 CONTROLE Aprovagao - SPOF - Estéo Disponiveis
CONTABIL 1.2.9.5 Livro Razdo das Contas em Sistema
Informatizado
3 BACKUP - Unidade
1.2.9.6 Sistema Digital de At a 5 a contar d.a data de Processamento
Administracio Publica O tari Aprovagdo | de aprovagéo das SPOF - de Dados da ALMT
ministracao Publica Orgcamentaria das Contas contas .
(5 anos)
1.2.9.7 Inventario Patrimonial de
Material Anual - Permanente
1 5 - SPOF -
1.2.9.8 Inventario Patrimonial de
Material Anual - Consumo
1.2.10.1 Processo de Relatério de
Auditoria do Tribunal de Contas do SPOF - -
Estado 5
1.2.10.2 Defesa do Processo de apos a Publicacao
~ .2.10. ., de Acordéo
1.2.10 PRESTACAO | 16ri0 de Auditoria do Tribunal de Atéa SPOF - -
DE CONTAS E Contas do Estado Aprovagao
CONTROLE INTERNO das Contas
1.2.10.3 Relatério de Gestéo Fiscal - SPOF . .
LCF n2 101/2000 5
apos aprovagao -
1.2.10.4 Processo do Acordio do TC das contas anuais - SPOF Anexo da Resolugo:
Balango
1.2.11.1 Divulgacao de Relatoérios
Contabeis no Site da ALMT i
1.2.11 PUBLICIDADE |l - Balango Geral porovacio | apss aprovagio | SPOF ) )
E DIVULGACAO I - Relatério LCF n® 1Q1/00 das Contas | das contas anuais
Il - Balancete Financeiro
IV - Balancete Orgamentario
1.3 Organizacao Administrativa
LT DESTINAGAO
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO GRS || i Obs.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade ¢ Permanente
Produtora Arquivo
1.3.1.1 Circular, Aviso, Comunicado,
Memorando Recebido e Expedido, 1
Comunicagao Interna, Carta,
Telegrama, Fax, e-mail
1.3.1 CONTROLE DE — - - 1 SPOF
CORRESPONDENCIA|1-3:1-2 Oficio (Recebido e Expedido) 1 - -
1 ap6s o
1.3.1.3 Protocolo de Registro de Término do
Correspondéncia Recebida e Expedida |Preenchiment
o do Livro
1.3.2.1 Requisi¢ao de Almoxarifado -
RA
1.3.2 CONTROLE DE ___ i 1 1 SPOF . )
REQUISICOES 1.3.2.2. Requisicdo para Envio de
Correspondéncia pelo Correio
1.3.3.1 Tabela de Temporalidade E”q;?g”:: em -
1.3.3.2 Listagem de Eliminacéo de
Documentos
. 1.3.3.3 Edital de Ciéncia de Eliminacéo
1.3.3 PATRIMONIO  |de Documentos 1 1 SPOF . .
DOCUMENTAL 1.3.3.4 Termo de Eliminacao de
Documentos
Até a Até 0 Término d
1.3.3.5 Relagdo de Documentos para elaboragao |1¢ 0 '€rmino dos
Microfilmagem de Nova Trabalhos de
= Microfilmagens
Relagdo
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pagina 3
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2. GERENCIAMENTO DE PESSOAL
2.1 Planejamento e Formulagao de Politicas de Pessoal

GUARDA DESTINAGAO
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO LT AT 0BS.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade ¢ Permanente
Produtora Arquivo
2.1.1.1 Legislacao Destinada a Gestao de oA
p Vigéncia 5
essoas
2.1.1.2 Atos Administrativos Destinados a
Gestao de Pessoas - ALMT:
- Normas oA
- Resolugdes Vigéncia 5
- Decretos
- Regimentos
2.1.1POLITICADE  [2.1.1.3 Proposta/ Estudo de Politica _ SGP -
PESSOAL Salarial
2.1.1.4 Proposta/ Estudo de Politica de
Pessoal
2.1.1.5 Proposta/ Estudo para
Classificacao de Cargos e Funcoées 5
2.1.1.6 Proposta/ Estudo sobre a
Necessidade de Qualificacdo de Servidor
2.1.1.7 Proposta de Planejamento para
. 5
Concursos Publicos
2.1.2.1 Demonstrativo do Quadro de 5 . . SGP .
Pessoal
2.1.2.2.1 ANEXO - XI
Demonstrativo Analitico
do Lotacionograma
2.1.2.2.2 ANEXO - XII 1 5 SGP R
Demonstrativo Analitico
das ocorréncias
mensais relativas ao
2.1.2.2 Quadro  [pessoal admitido
21.2 mensal de
CLASSIFICACAOE |5 -1 de 2.1.2.2.3 ANEXO - Xill
CADASTRAMENTO P Demonstrativo Analitico
Cargos Providos
DE CARGOS E e Vagos: das Ocorréncias
FUNCOES - Mensais Relativas ao
Lotacionograma
Pessoal Exonerado
2.1.2.2.4 ANEXO - XIV 1 5 SGP -
Demonstrativo Analitico
dos Servidores
Vinculado ao RPPS
Cedidos Licenciados e
Afastados
21 .2.? Identificacao e Classificacdo de 5 5 . SGP .
Funcéo
2.1.3 IDENTIFICACAO 2.1.3.1 Termo d_e Responsa_bllldade de Enquanto o
FUNCIONAL Posse da Carteira de Identidade Servidor 5 SGP -
Funcional Permanecer
2.1.4.1.1 De Servidores:
Enquanto o
| - ATIVOS Servidor
21.4 2.1.4.1 Fich Permanecer 95
1. .1.4.1 Ficha
ASSENTAMENTOS  |Cadastral de Il - INATIVOS SGP : :
INDIVIDUAIS Pessoal Ill - EXONERADOS - a7
IV - DEMITIDOS
2.1.4.1.2 De Deputados:
Enquanto o
| - NO MANDATO Servidor 95 SGP -
Permanecer
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pégina 4
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2.1.4.1 Ficha 2.1.4.1.3 Livro de
2.1.4 i i
Cadastral de Registro de Servidores| = =
Vi - - SGP
ASSENTAMENTOS Pessoal 2.1.4.1.4 Registro de gencia
:gﬂxlDUAls (Cont.) Empregados
' 2.1.4.2 Controle de Vida Funcional 1 6 - SGP
2.2 Selecao e Desenvolvimento de Pessoal
(LTS DESTINACAO
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO (OIS | TR Obs.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade ¢ Permanente
Produtora Arquivo
Abertura para Concurso
Publico
Ato de Designacéo da
Comisséao do Concurso
Publico
Edital do Concurso
Publico
Curriculum Vitae de
candidato a Emprego
Publico, Inscrigao
Exames de Selegao
(Provas, ou Provas e
2.2.1.1 Titulos), Testes
Concursos Psicotécnicos e Exames 6 5 - SGP
Publicos Médicos
Constituicdo de Bancas
Examinadoras
Exemplares unicos de
Prova
22,1 Gabaritos
RECRUTAMENTO E R?sgltados do Concurso
SELEGAO DE Publico
PESSOAS Publicagdo de
Resultados
Recursos de Candidato
Resultado de Recursos
2.2.1.2 Processo para Abertura de
Admissao no Cargo do Concurso Publico
Vigéncia 95 SGP -
2.2.1.3 Processo para Aproveitamento de
Remanescentes de Concursos Publico
2.2.1.4 Relagéo das Admissdes por )
Concurso Publico Atéa
Aprovagao 6 SGP -
2.2.1.5 Controle de Convocados Pelo das Contas
Concurso Publico
2.2.2.1 Divulgacao dos Programas de
Cursos
2.2.2.2 Lista de Presencas em Cursos e 1EL 2EL SGP .
Eventos
2.2.2.3 Atestado de Frequéncia em Curso
2.2.2.4 Cadastro das Instituicoes de
X . 5EL
Ensino e Treinamento SGP -
2.9.2 ESCOLA DO 2.2.2.5 Cadastro de Curriculum Vitae EL Vigéncia 2EL
LEGISLAT“{O: 2.2.2.6 Termo de Convénio e Cooperacéao 6 EL - SGP
- CAPACITAGAO
- APERFEICOAMENTO [ 2 2 7 Contrato de Servigos para
- TREINAMENTO Qualificagédo de Servidor SEL 47 SGP SGP )
2.2.238 Plar"lo / Programa d.e At—lwdades de 5 EL . SGP
Desenvolvimento e Capacitacao
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2.2.2.9 Plano/ 2.2.2.9.1 Programa e
Programa de Cronograma de Crusos
Formacéao Promovidos pela Escola SEL SEL SGP )
Continuada: do Legislativo
2.2.2.9.2 Relagao de
Participantes nos
Cursos Promovidos pela
Escola do Legislativo
2.2.2.9 Plano/ para a Secretaria de
::rograrrja de Gestdo de Pessoas 1EL 2 EL SGP B B
ormacao
Continuada: 2.2.2.9.3 Avaliag&o de
Capacitacdo Desempenho do
(Cont.) Professor
2.2.2.9.4 Avaliacéo de
Desempenho do Curso
2.2.2 ESCOLA DO
LEGISLATIVO: 2.2.2.9.5 Certificados e
- CAPACITAGAO Atestados 2EL . SGP ) )
- APERFEICOAMENTO -
- TREINAMENTO 2221 0.1 Relagéo de
(Cont.) Participantes de Cursos
22210 Promovidos por Outras
Programas e Instituicdes
Cronogramas de |2.2.2.10.2 Avaliagdo de 1EL 2EL SGP - -
Cursos Desempenho do
Promovidos por |Professor
Outras 2.2.2.10.3 Avaliagdo de
Instituicoes Desempenho do Curso
2.2.2.10.4 Certificados
de Aprovagéo 5EL 5EL SGP - -
2.2.2.11 Previsao de Materiais oA
Permanente e de Consumo EL Vigéncia . SGP )
2.2.2.12 Livro de Registro de Atas da
Escola do Legislativo SEL 5EL sep
2.2.2.13 Relatorio de Atividades
Semestral - Escola do Legislativo
2.2.3.1 Avaliacdo de Desempenho 5 47 SGP - -
2.2.3.2 Avaliagdo |2.2.3.2.1 Proposta /
da Comissdo de |Estudo de Politica de
Avaliacdo de Avaliagao de 2 5 SGP )
Desempenho Desempenho
2.2.3.2.2 Atada
Comisséo Responsavel
pela Avaliagao de 2 5 : SGP
Desempenho
o 2.2.3.2 Atuacao |2.2.3.2.3 Formulario de
2.2.3 AVALIAGAO DE da Comissdo de |Avaliagao de Formagao
DESEMPENHO Avaliagio de e Aperfeicoamento
Desempenho Funcional 2 5 SGP - -
(Cont.) 2.2.3.2.4 Formulério de
Avaliagéo de
Desempenho
2.2.3.2.5 Relatério da
Comissédo 2 5 SGP
PR 5 Apos a
2.2.3.3 Processo para Avaliacao de
Estagio Probatéri’; ¢ Publicagéo de 47 SGP - -
g Estabilidade
2.2.4.1 Portaria Instituindo a Comenda de
Reconhecimento ao Servidor da ALMT
2.2.4.2 Processo para Concesséao da
2.2.4 INCENTIVOS Comenda de Reconhecimento ao 5 5 SGP -
FUNCIONAIS - SGP | gervidor da ALMT
2.2.4.3 Portaria de Concesséao da
Comenda Reconhecimento ao Servidor
da ALMT
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2.3 Expediente de Pessoal

ClLGLTS DESTINACAO
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO Heplio || - AElio Obs.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade €4%(  permanente
Produtora Arquivo
2.3.1 ADMISSAO, 2.3.1.1 Termo de Posse sap
DESIGNAGCAO DE 2.3.1.2 Ato de Nomeacéo Vigéncia -
SERVIDORES: 2.3.1.3 Processo para Estabilidade 47 SGP -
2.3.1.4 Ato de Estabilidade Vigéncia - SGP -
2.3.1.5 Ato de Designacédo Vigéncia - - SGP -
2.3.1.6 Portaria de Designacao de .
Servidor para exercer Funcéo Gratificada | Vigéncia - - SGP Ingiumc?S:aI
de Chefe de Servigo
2.3.1.7 Ato de Cessao Vigéncia - - SGP -
2.3.1.8 Controle de Servidores a
Disposicdo de Outros Orgios 5 47 SGP ) )
2.3.1.9 Processo de Termo de
Cooperacéo Técnica
2 47 SGP - -
2.3.1.10 Autorizacao de Disponibilidade
de Servidores para ALMT
2.3.1.11 Processo para Nomeagao de
2.3.1 ADMISSAO Servidor no Cargo Publico
DESIGNAGAO DE 2.3.1.12 Processo para Ascenséo de
SERVIDORES: Servidor no Cargo Publico
-POSSE 2.3.1.13 Portaria de Ascenséo
- NOMEAGAO
- CONTRATACAO 2.3.1.14 Processo para Transferéncia de 5 47 SGP - -
- READMISSAO Servidor no Cargo Publico
- READAPTACA
R RECONDUQ%OO 2.3.1.15 Portaria de Transferéncia
- REENQUADRAMENTO |2.3.1.16 Processo para Readaptacédo de
- REMANEJAMENTO Servidor no Cargo Publico
- REINTEGRAGCAO
- REVERSAO 2.3.1.17 Portaria de Readaptacao
- SUBSTITUICAO —
- APROVEITAMENTO 2.3.1.18 Processo para Readmissao de
(Cont.) Servidor no Cargo Publico
2.3.1.19 Portaria de Readmissao
2.3.1.20 Processo para Reversao de
Servidor no Cargo Publico
2.3.1.21 Portaria de Reversao
2.3.1.22 Processo para Aproveitamento
de Servidor no Cargo Publico 5 47 SGP _ _
2.3.1.23 Portaria de Aproveitamento
2.3.1.24 Processo para Reintegragao de
Servidor no Cargo Publico
2.3.1.25 Portaria de Reintegracédo
2.3.1.26 Processo para Recondugao de
Servidor no Cargo Publico
2.3.1.27 Portaria de Recondugao
2.3.2.1 Contrato de Trabalho a Titulo de
Experiéncia
2.3.2 CONTRATACAO |2.3.2.2 Contrato Administrativo de
DE PESSOAL: Servidor Temporario
- CONTRATO DE 2.3.2.3 Termo Aditivo ao Contrato de
TRABALHO Trabalho 5 47 SGP - -
- ALTERACAO
- SUSPEI\{SAO 2.3.2.4 Termo de Contrato para Prestacao
- RESCISAO de Servico
2.3.2.5 Contrato de Prestacao de Servico
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pégina 7
26

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

Assinado Digitalmente



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Segunda-feira, 22 de Setembro de 2025 « ANO X | N° 1897

2.3.3.1 Processo para Vacancia do Cargo
Publico por Falecimento

5 47 SGP -
2.3.3.2 Processo para Vacancia por

Abandono de Servigco no Cargo Publico

2.3.3.3 Ato de Vacancia
5 47 - SGP

2.3.3 DEMISSAO, 2.3.3.4 Ato de Exoneracao
DISPENSA, 2.3.3.5 Processo para Exoneracéo a
EXONERAGAO E Pedido

RESCISAO: 2.3.3.6 Ato de Exoneracao a Pedido 5 47 B SGP
- VACANCIA PELO -
FALECIMENTO 2.3.3.7 Ato de Dispensa 5 47 _ SGP

- ABANDONO DE 2.3.3.8 Processo para Demissio do Cargo
SERVICO Publico

- SUBSTITUICAO

2.3.3.9 Ato de Demissao 5 47 - SGP
2.3.3.10 Processo para Rescisao de
Contrato de Trabalho
2.3.3.11 Termo de Rescis@o Contrato de
Trabalho
2.3.3.12 Ato de Rescisado de Contrato de
Trabalho

5 47 SGP -

5 47 SGP -

5 47 SGP -

5 47 - SGP

2.3.4.1.1 Relagéo de
Férias

2.3.4.1.2 Portaria de
Concessao de Férias
2.3.4.1.3 Processo para
Declaragdo do Periodo 1 2 SGP -
de Férias

2.3.4.1.4 Memorando de
Férias (Expedido e
Recebido) 1 6 SGP -
2.3.4.1 Férias 2.3.4.1.5 Controle de
Férias

1 6 SGP -

1 6 - SGP

2.3.4.1.6 Processo para
Concesséo de Abono
Pecuniario de Férias

2.3.4.1.6.1 Calculo para
Pagamento de
Vantagens Pecuniarias
2.3.4.1.7 Portaria de
Abono Pecuniério de 1 6 - SGP
Férias

2.3.4 DIREITOS, 2.3.4.2.1 Por Acidente
OBRIGACOES, de Servigo

VANTAGENS E 2.3.4.2.2 Para Adotante
BENEFICIOS

1 6 SGP -

2.3.4.2.3 Por Motivo de
Afastamento do Conjuge
ou Companheiro

2.3.4.2.4 Para Atividade
Politica

2.3.4.2.5 Para

2.3.4.2 Processo |Qualificagdo Profissional
para Concessao 5 47 SGP -
de Licencas 2.3.4.2.6 Parao
Desempenho de
Mandato Classista
2.3.4.2.7 Por motivo de
doenga em Pessoa da
Familia

2.3.4.2.8 Por
Maternidade

2.3.4.2.9 Por
Paternidade

2.3.4.2.10 Prémio por
Assiduidade
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2.3.4.2 Processo
para Concessao

2.3.4.2.11 Para Servigo
Militar

2.3.4.2.12 Para

i Tratamento de 5 47 SGP
de Licencas Interesses Particulares
(Cont.)
2.3.4.2.13 Para
Tratamento de Saude
2.3.4.3 Portaria de Concessao de Licenca
1 6 - SGP
2.3.4.4 Ato de Concesséo de Licenca
2:3.4.5 Process? para Concesséo de 1 6 SGP
Licenca Indeferida
5 Até a . =
2:3.4.6 Proc(-zss.o para Corjlv?rsao d(.e Publicagao do Até Homologagap SGP
Licenca - Prémio em Espécie Deferida Acorddo da Aposentadoria
2.3.4.7 Portaria de Conversao de Licenca
Prémio em Espécie (Referente aos 1 6 - SGP
Quinquénios Anterior a LC 59/1999)
2.3.4.8 Processo para Conversao de
R Pl L i 1 6 SGP
Licenca Prémio em Espécie Indeferido
2.3.4.9 Controle de Licenca 1 6 SGP
2.3.4.10.1 Para
Alistamento Eleitoral
2.3.4.10.2 Para
Casamento
2.3.4.10.3 Para Doagéo
de Sangue
2.3.4.10.4 Para
2.3.4 DIREITOS, Falecimento de
OBRIGACOES, Familiares
VANTAGENS E 2.3.4.10.5 Horério
BENEFICIOS Especial para Servidor
(Cont.) Portador de Deficiéncia
2.3.4.10.6 Para
Exercicio do Cargo em
Comissao em Outro
2.3.4.10 Processo|Orgéo
para Concess&@o [234.10.7 Exercer 5 47 SGP
de Afastamento  [Mandato Eletivo
2.3.4.10.8 Para Depor
2.3.4.10.9 Para Servir
como Jurado ou Juri
2.3.4.10.10 Para Servir
a Tribunal Regional
Eleitoral - TRE
2.3.4.10.11 Para
Participar em Programa
de Treinamento
2.3.4.10.12 Para Missao
ou Estudo no Exterior
2.3.4.10.13 Para Outros
Servigos Previstos por
Lei
2.3.4.11 Portaria de Concessao de
Afastamento
— 6 - SGP
2.3.4.12 Ato de Concesséo de
Afastamento
2.3.4.13 Processo para Concesséao de
Afastamento Indeferido 1 6 SGP
2.3.4.14 Controle de Afastamento
2.3.4.15 Processo para Concessao de 95 apos a
Averbacao de Tempo de Contribuicao de Homologagéo da SGP
Outros Orgdos para Averbagédo Aposentadoria
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2.3.4 DIREITOS,
OBRIGACOES,
VANTAGENS E
BENEFiCIOS
(Cont.)

2.3.4.16 Portaria de Averbagao de Tempo
de Contribuicao

2.3.4.17 Processo para Concessao de
Averbacao de Tempo de Contribui¢ao de
Outros Orgaos para Averbacao Indeferida

2.3.4.18 Processo para Concessao de
Averbacao de Licencga - Prémio para
Aposentadoria

2.3.4.19 Portaria de Averbacéo de Licenca
- Prémio para Aposentadoria

2.3.4.20 Processo para Concesséo de
Averbacao de Licenca - Prémio para
Aposentadoria Indeferido

SGP

SGP

95 ap6s a
Homologagéo da
Aposentadoria

SGP

6

SGP

SGP

2.3.4.21.1 Processo de
Aposentadoria

2.3.4.21 Homologado

Até a
Publicagéo do
Acordao

95

SGP

Aposentadoria
2.3.4.21.2 Ato de

Aposentadoria

1

SGP

2.3.4.21.3 Processo de
Aposentadoria
Indeferido

SGP

2.3.4.21.4 Processo de
Denegagéo da
Aposentadoria

6 ap6s Publicagao
do Acordao

SGP

2.3.4.21.5 Ato de
Denegacgéo da
Aposentadoria

SGP

2.3.4.21.6 Processo de

2.3.4.22 Pensoes: |Revisao da
Provisoria e Aposentadoria

Temporaria Homologado

Até a
Publicagao do
Acordao

95

SGP

2.3.4.21.7 Processo de
Revisédo da
Aposentadoria
Indeferido

SGP

2.3.4.22.1 Processo de
Pensdo Homologado

2.3.4.22.2 Ato de
Concessao de Pensédo

2.3.4.22.3 Processo de
Penséo Indeferido

10 apds o fim do
direito

SGP

6

SGP

SGP

2.3.4.23.1 Processo de
Pensao Vitalicia
Homologado

Até a
Publicagao do
Acordao

95

SGP

2.3.4.23.2 Ato de
Concessao de Pensédo
Vitalicia

SGP

2.3.4.23.3 Processo de
Penséo Vitalicia
2.3.4.23 Pensdes ||ndeferido

SGP

Vitalicias 2.3.4.23.4 Processo de
Revis&o de Pensao
Homologado

Até a
Publicagéo do
Acordao

95

SGP

2.3.4.23.5 Ato de
Retificagdo de Pensao

2.3.4.23.6 Processo de
Revisdo de Pensao
Indeferido

SGP

SGP

2.3.4.24 Processo
do Pectlio
Especial

2.3.4.24.1 Ato de
Peculio Especial

SGP

2.3.4.25.1 Certidao de
Vida Funcional

SGP

2.3.4.25
Expedicéo de
Documentos

2.3.4.25.2 Certidao de
Tempo de Servigo

2.3.4.25.3 Certidao de
Tempo de Contribuicdo

95

SGP
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2.3.4.25.4 Atestado de
Frequéncia

2.3.4.25.5 Declaracédo
de Saude

2.3.4.25.6 Declaragédo
de Aptidao

2.3.4.25.7 Declaragédo
de Periodo de Férias
2.3.4.25.8 Declaragédo
Funcional

2.3.4.25.9 Declaragao
de Nada Consta
2.3.4.25 2.3.4.25.10 Declaragao
Expedicéao de de Empregador 1 2 SGP -
%ocumentos 2.3.4.25.11 Declaracao
(Cont,) para Comprovagéo de
Penséo Alimenticia
2.3.4.25.12 Declaragao
de Abertura de Conta
Salario

2.3.4.25.13 Declaragao
de Equiparagédo Salarial

2.3.4.25.14 Declaragao
de Jornada de Trabalho

2.3.4.25.15 Declaragao
de Subsidio de
Deputados

2.3.4.26.1 Declaragédo
de Nepotismo e Nao
Acumulagéo de Cargo
Publico

1 5 SGP -

1 2 SGP -

1 2 SGP -

2.3.4 DIREITOS, 2.3.4.26 _
OBRIGAGOES, Documentos 2.3.4.26.2 Declaragédo

VANTAGENS E Recebidos de de Bens

BENEFiCIOS Servidores 2.3.4.26.3 Documentos
(Cont.) Pessoais

2.3.4.26.4 Curriculum
Vitae

1 47 SGP -

2.3.4.27.1 Processo de

M 5 47 SGP -
Incorporagéo de Fungao

2.3.4.27.2 Ato de

Incorporagéo de Fungéo 6 ) SGP

2.3.4.27.3 Processo
para Concessao de
Incorporagéo de Fungéo
Indeferido

2.3.4.27 2.3.4.27.4 Gratificacdo
Gratificacao e Especial para Militar 1
Incorporagéo 2.3.4.27.5 Processo 47 sap
para Concessao de
Incorporagdo de Cargo
em Comisséo

2.3.4.27.6 Ato de

Incorporagédo de Cargo 6 - SGP
em Comissdo

2.3.4.27.7 Processo
para Concesséo de
Incorporagéo de Cargo
em Comisséao Indeferido

2.3.4.28.1 Portaria de
Adicional por Tempo de - SGP
2.3.4.28 Servigo

Adicionais 2.3.4.28.2 Processo

para Concessao de SGP -
Adicional Noturno

6 SGP -

6 SGP -
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2.3.4 DIREITOS,
OBRIGAGOES,
VANTAGENS E
BENEFICIOS
(Cont.)

2.3.4.28
Adicionais
(Cont.)

2.3.4.28.3 Portaria de
Concesséao de Adicional
Noturno

SGP

2.3.4.28.4 Processo
para Concesséo de
Adicional Noturno
indeferido

SGP

2.3.4.28.5 Processo
para Concesséao de
Adicional de
Periculosidade

2.3.4.28.6 Portaria de
Concessao de Adicional
de Periculosidade

SGP

2.3.4.28.7 Processo
para Concessao de
Adicional de
Periculosidade
Indeferido

SGP

2.3.4.28.8 Processo
para Concessao de
Adicional de
Insalubridade

2.3.4.28.9 Portaria de
Concessao de Adicional
de Insalubridade

SGP

2.3.4.28.10 Processo
para Concesséao de
Adicional de
Insalubridade Indeferido

SGP

2.3.4.28.11 Processo
para Concesséo de
Adicional de Penosidade

SGP

2.3.4.28.12 Portaria de
Concesséao de Adicional
de Penosidade

2.3.4.28.13 Processo
para Concesséao de
Adicional de Penosidade
Indeferido

SGP

2.3.4.29 Beneficio

2.3.4.29.1 Processo
para Concessao do
Beneficio da Lei n®
9287/2009

47

SGP

2.3.4.29.2 Ato de
Concessao do Beneficio
da Lei n® 9287/2009

SGP

2.3.4.29.3 Processo
para Concessao do
Beneficio da Lei n®
9287/2009 Indeferido

47

SGP

2.3.4.30 Auxilios

2.3.4.30.1 Processo
para Concessao do
Auxilio Alimentagédo

Até a
Aprovagao
das Contas

SGP

2.3.4.30.2 Portaria para
Concessao do Auxilio
Alimentagcao

2.3.4.30.3 Processo
para Concesséo do
Auxilio Alimentagédo
Indeferido

SGP

SGP

2.3.4.30.4 Processo
para Concesséo do
Auxilio Reclusdo

47

SGP
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2.3.4 DIREITOS,
OBRIGAGOES,
VANTAGENS E
BENEFICIOS
(Cont.)

2.3.4.30 Auxilios
(Cont.)

2.3.4.30.5 Portaria de
Concesséao do Auxilio
Recluséao

SGP

2.3.4.30.6 Processo
para Concesséo do
Auxilio Reclusao
Indeferido

SGP

2.3.4.31 Abono

2.3.4.31.1 Processo
para Concesséo de
Abono Permanéncia

47

SGP

2.3.4.31.2 Portaria de
Concesséao de Abono
Permanéncia

2.3.4.31.3 Processo
para Concesséo de
Abono Permanéncia
Indeferido

SGP

SGP

2.3.5
REESTRUTURAGCAO
E ALTERAGAO
SALARIAL:

DE OFICIO E
SOLICITADO

2.3.5.1
Reestruturacéao e
Alteracao Salarial
de Oficio:

2.3.5.1.1 Processo para
reestruturagéo e
Alteracdo Salarial de
Oficio:

- Ascenséo

- Avaliagéo de
Desempenho

- Enquadramento

- Equiparagéao

- Progresséo Funcional
- Promogéo Funcional
- Reajuste e Reposicao
Salarial

47

SGP

2.3.5.1.2 Portaria de
Concesséo de
Reestruturagao e
Alteracdo Salarial de
Oficio

SGP

2.3.5.2
Reestruturacao e
Alteracao Salarial
por Solicitacéo:

2.3.5.2.1 Processo para
Concesséao
Reestruturagéo e
Alteragdo Salarial por
Solicitagao:

- Ascenséo

- Avaliagao de
Desempenho

- Enquadramento

- Equiparagéao

- Progresséo Funcional
- Promogéo Funcional
- Reajuste e Reposicéo
Salarial

47

SGP

2.3.5.2.2 Portaria de
Concesséao de
Reestruturagéo e
Alteracdo Salarial por
solicitagdo

SGP

2.3.5.2.3 Processo para
Concesséao
Reestruturagéo e
Alteracéo Salarial por
solicitagcdo Indeferido

SGP

2.3.6 CONTECIOSO
DISCIPLINAR

2.3.6.1 Processo Administrativo

2.3.6.2 Processo de Revisao de Processo

Administrativo

2.3.6.3 Processo de Sindicancia

2.3.6.4 Processo de Revisao de Processo

Sindicancia

95

SGP
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2.3.6.5 Atos Decorrentes de Contencioso

2.3.6 CONTECIOSO |pjsciplinar 1 6 SGP -
DISCIPLINAR =
(Cont) 2.3.6.6 F.’rocesso de Reclamagao 5 95 SGP )
Trabalhista
2.3.7.1 Controle de Frequéncia de
Servidores
2.3.7.2 Frequéncia de Servidores e
Ocorréncias
2.3.7.3 Frequéncia de Servidor em
Disponibilidade e a Disposicéao
2.3.7.4 Processo para Concessao de
'2::;0%%':"::?2'-5 DE [Abono de Falta 5 47 SGP B )
2.3.7.5 Processo para Concessao de
Abono de Falta Indeferido
2.3.7.6 Frequéncia de Servidores
Convocados para Prestacéo de Servico
Extraordinario
2.3.7.7 Frequéncia de Servidores em
horas extras
2.3.7.8 Frequéncia diaria
2.3.8 INDENIZACAO | 2381 No Pais _
DE DEPUTADOS E  |2.3.8.2 No Exterior com Onus para SPOF
DE SERVIDORES E  |Instituigao aea |, sap .
AFASTAMENTO 2.3.8.3 Controle de Pessoal em Estudos, | aprovagao d;;?:a:?g\t,:\;éz SGP - -
PARA ESTUDO, Missdes e ou Servigos das contas das contas
MISSOES E TC
SERVICO 2.3.8.4 Processo de Pagamento de Verba
¢ Indenizatéria de Servidor
2.3.9.1 Guia de Recolhimento para o
Regime Geral de Previdéncia Social -
GFIP / SEFIP / INSS: ST,OF SGP
- Relagéo de Servidores, Deputados e alea SGP - -
T - aprovagao 95
Contribuintes Individual para Pagamento de | ¢ contas
Contribuigdo para o Plano de Seguridade
Social
2.3.9.2 Guia de Recolhimento de
Contribuicdo para o Regime Proprio de SPSO F SQ%P SGP - -
Previdéncia Social - ISSSPL
2.3.9.3 Guia de Recolhimento Anual de 7 . SGP . )
Contribuigao Sindical - GRCS
SPOF
2.3.9.3.1 Relagéo Anual de Servidores, Até a 95 SGP A A
Deputados para Pagamento de Contribuicdo | Aprovagao
das Contas
2.3.9 DESCONTOS 2.3.9.1-1 R(lec?Ihlmer.\to Mensal c!e
PAGAMENTO DE Contribuigao Sindical de Servidores da 5 a7 sap
ENGARGOS: ALMT - SINDICAL
2.3.9.5 Recolhimento de FGTS
2.3.9.6
Declaracao de DARF/IRRF
Imposto de 7 - SGP - -
Renda Retido na | \pe/RRE
Fonte
2.3.9.7 Relacdo Anual de Informacées
Sociais - RAIS 5 5 SGP : :
2.3.9.8 Processo de Contribuicao Anual
Sindical
— 2 - SGP - -
2.3.9.9 Processo de Contribuicdo Anual
Sindical Indeferido
SPOF
2.3.9.10 Relatorio de Descontos de Até a
. X i - SGP - -
Servidores Ativos Aprovagao
das Contas
2.3.10 DESCONTOS - . .
- 2.3.10.1 Rel 6 Quitaca
E CONSIGNAGOES |2 20 ces Financeiras | ssowss”| 5 sap :
BANCARIAS
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pégina 14
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2.4 Pagamento de Pessoal

(AT DESTINACAO
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO SR e Obs.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade €4%(  permanente
Produtora Arquivo
2.4.1.1 Memorando de alteracao da Folha
de Pagamento 1 5
2.4.1.2 Requerimento Funcional para
atualizacao de Dados Pessoais sap
2.4.1.3 Certidao de margem para Vigéncia do 5
Empréstimo Consignado Contrato
2.4.1.4 Relatorio de consignacdo em 1 6
Folha emitida para Bancos
2.4.1.5 Processo de expedicao de .
certidao de margem para Empréstimo Vgiﬂf,':tgc’ 5
Consignado
2.4.1.6 Determinacéo Judicial
2.4.1.7 Processo de compensacao
previdenciaria por Termo de Cooperacao 1 o5
2.4.1 ELABORACAO |Técnica
DE EXPEDIENTE 2.4.1.8 Processo de diferenca de
PARA FOLHA DE remuneracao e vencimentos
PAGEMENTO: 2.4.1.9 Processo de Quitacado de 1 95
ﬁg{i’:AQOES NA Decisdes Judiciais

2.4.1.10 Processo de estorno ou
reposicéo sobre a remuneragao e Vigéncia 95 SGP
vencimentos

2.4.1.11 Processo de Convénio entre
Instituicoes Bancarias e a ALMT visando | Vigéncia 10
a concessao de Empréstimo Pessoal

2.4.1.12 Processo para Pagamento de
pensao alimenticia

2.4.1.13 Processo de Reposicao ou
Estorno sobre Pagamento de Pensao Vigéncia 95
Provisoria e Temporaria

2.4.1.14 Informacao de incluséo e
exclusédo de dependentes para fins de 2 5
Imposto de Renda

2.4.2.1.1 De Servidores
2.4.2.1 Ficha 52212 Do nat
Financeira de +4-2.1.2 De Inativos 5 95 SGP - -
Pagamento 2.4.21.3 De
Pensionistas
2.4.2.2 Processo |24.2.2.1 De Servidores | SPOF )
de Pagamento de aea 95 apts a SGP -
aprovagdo |aprovagao pelo TC
Pessoal 2.4.2.2.2 De Deputados | 4as Contas
2.4.2.3.1 De
Consignagéo:
2.4.2 FOLHA DE Previdéncia Social,
P.AéAMENTO Pectlio 47 anos ap6s a
24232 De aprovagao pelo TC
Consignagao:
Empréstimo a SPOF
2.4.2.3 De Servidores atéa SGP . )
Consignacéo aprovagao
2.4.2.33De das Contas
Consignacéo: Entidade 7 apés a
de Classe, Associagoes, aprovagéo pelo TC
Sindicatos
2.4.2.3.4 De Pessoa A 95 apds a |
Fisica: INSS/ IR/ 1SS POV e
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pégina 15
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2.4.2.3.5 De
Indenizagdo Trabalhista PO
2.4.2.3 De 2.4.2.3.6 De atpé ;: 47 apés a
Consignacao Contribui¢ao Sindical aprovagdo aprovagéi pelo TC SGP - R
(Cont.) 2.4.2.3.7 De Pagamento | das Contas
de Ajuda de Custo a
Deputados
2.4.2.4.1 De Servidores 95 ap6s a
2424 Folhade [2-424.2DeDeputados | ooc aprovagao pelo TC
Pagamento 24243De atéa 5apésa SGP . .
inscrita em Resto Consignagao aprovagao [ 4nr6yacso pelo TC
a Pagar das Contas
2.42.4.4 De 47 apbs a
Indenizagéo Trabalhista aprovagao pelo TC
2.4.2.5 Férias Adicionais de 1/3 e Abono
Pecuniario 7 SGP ) )
2.4.2 FOLHA DE 2.4.2.6 Ordem de Crédito das Folhas de ] sGP
PAGAMENTO Pagamento B B
(Cont) 2.4.2.7 Relatorio Anual da Folha de
Pagamento
2.4.2.8 Relatorio de Informacéo para as 1 5 SGP - -
instituicoes financeiras de baixa de
descontos
2.4.2.9 Relatério de Inclusdo e Exclusdo
de Descontos pelas Instituicoes 1 5 SGP - -
Financeiras
2.4.2.10 Relatério de 1/3 de Férias por 1 SGP ) .
Unidade Gestora
2.4.2.11 Relatério de Auditoria da Folha e
de Pagamento Vigéncia 10 SGP - -
2.4.2.12 Relatério de Historico Funcional 1 SGP - -
2.4.2.13 Requerimento de Isencéo de oA
Contribuigao Previdenciaria Vigéncia 5 SGP ) )
2.5 Organizacao Administrativa
DT DESTINAGCAO
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO e e Obs.
Corrente | Intermediario Eliminacio Guarda
Unidade Unidade ¢ Permanente
Produtora Arquivo
2.5.1.1 Circular, Aviso, Comunicado, i
Comunicacao Interna, Carta, Telegrama, ;rifsizs 1 SGP - -
Fax, e-mail
2.5.1.2.1 De Atividades
Finalisticas da Unidade Vigéncia do
- 25.1.2.2 De Processo
25.1.2 _Oflcms Encaminhamento
(Recebidos e 551230 1 - -
Expedid .5.1.2.3 De
2.5.1 CONTROLE DE (Expedi os) Cumprimentos 2 SGP
CORRESPONDENCIA 551240
.5.1.2.4 De
Solicitagdes Diversas 1 sGp
2.5.1.3.1 De Atividades
2.5.1.3 Finalisticas da Unidade Vigéncia do )
Memorandos 25.1.3.2 De 1 Processo . B
(Recebidos e Encaminhamento
Expedidos)
2.5:1l.3.3~De ' 1 SGP
Solicitagdes Diversas
2.5.1.4 Protocolo de Registro de 2 SGP
2.5.2 CONTROLE DE |Correspondéncia Recebida e Expedida ]
REQUISICOES
2.5.2.1 Requisicdo de Almoxarifado - RA 1 SGP
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pagina 16
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2.5.2 CONTROLE DE
REQUISICOES
(Cont.)

2.5.2.2 Requisicao para Envio de

Correspondéncia pelo Correio 1 1 SGP ) .

2.5.3.1 Tabela de Temporalidade Vigéncia - - SGP -

2.5.3.2 Lista de Documentos a Eliminar:
ANEXO | (Res. 013/2025)

) 2.5.3.3 Edital de Eliminagéo de Vigencia | o semino dos ) sap )
2.5.3 PATRIMONIO  pocumentos - ANEXO Il (Res. 013/2025) 9

eliminagéo
DOCUMENTAL 2.5.3.4 Termo de Eliminacao de

Documentos - ANEXO IlI (Res. 13/2025)

Atéa Até o término dos
aprovag@o da| trabalhos de - SGP -
Comisséo eliminagdo

2.5.3.7 Relacao de Documentos para
Microfilmagem

2.9 Pasta Funcional

GUARDA
Prazo em anos
COD./ATIVIDADE DOCUMENTO LGP RS Obs.
Corrente | Intermediario Eliminagéo Guarda
Unidade Unidade Permanente
Produtora Arquivo

DESTINAGAO

2.9.1.1 Admisséao antes da Matricula
(Contrato de Trabalho, Aditivos
Contratuais, Solicitacdo de Desligamento
e Rescisao)

2.9.1.2 Agradecimento/ Elogio / Medalhas
/ Honra ao Mérito/ Condecoracgéao

2.9.1.3 Atestado de Aptidao Fisica e
Mental - Nomeagao

2.9.1.4 Atestados Médicos Enquanto Data documento,

2.9.1.5 Atestado / Certificado de _ malmive' 95 Anos B SGP f]OFTB:gPF:
Conclusio de Curso vinculo com a matricula, Status do

Instituicdo Servidor

2.9.1.6 Atestado ou Historico Escolar

2.9.1.7 Avaliacdo de Desempenho/
Avaliacédo do Estagio Probatorio/
Homologacao do Estagio Probatorio

2.9.1.8 Certiddo de Obito

2.9.1.9 Certidao Negativa de Distribuigao
de Acoes e Execucoes Civeis e Criminais
2.9.1 de Primeiro e Segundo Grau

ASSENTAMENTO — —
INDIVIDUAL 2.9.1.10 Declaracao/Certidao de Tempo

de Servico

2.9.1.11 Certidao de Vida Funcional/
Correc¢ao de Vida Funcional

2.9.1.12 Comprovante de Inscrigdo do
PIS/PASEP

2.9.1.13 Comprovante de Residéncia
2.9.1.14 Admissao (Contrato de Trabalho,

Aditivos Contratuais, Solicitago de
Desligamento, Rescis&o)

Enquanto Data documento,

mantiver 95 Anos B SGP nome, CPF,
2.9.1.15 Demonstrativo de Pagamento/ vinculo com a matricula, Status do

Holerite Instituicdo Servidor

2.9.1.16 Documentos Pessoais - Conjuge
(Certidao de Casamento/ Declaragao de
Uniao Estavel/ Certidao de Obito)

2.9.1.17 Documentos Pessoais -
Dependentes (Certiddo de Nascimento e
carteira de vacinagao)

2.9.1.18 Documentos Pessoais -
Genitores

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD Pégina 17
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2.9.1
ASSENTAMENTO
INDIVIDUAL
(Cont.)

2.9.1.19 Documentos Pessoais -Servidor
(RG, CPF, Titulo de Eleitor, Certificado de
Reservista - quando houver, curriculo)

2.9.1.20 Declaracao para abertura de
conta

2.9.1.21 Enquadramento Funcional

2.9.1.22 Ficha de Registro/ Ficha de
Cadastro CLT/ Ficha de Atualizacao
Cadastral

2.9.1.23 Inclusao/Exclusao de
dependentes para fins de desconto IR e
Previdéncia

2.9.1.24 Laudo de Pessoa com
Deficiéncia (se PCD)/ Laudo Médico
Pericial

2.9.1.25 Opcao do Regime de Trabalho/
Carga Horaria Trabalhada

2.9.1.26 Processo de nomeacdo em
Concurso Publico

2.9.1.27 Processo de Recadastramento -
Documentos do Servidor

2.9.1.28 Processo de Recadastramento -
Documentos do Conjuge

2.9.1.29 Processo de Recadastramento -
Documentos dos Dependentes

2.9.1.30 Processo de Termo de Posse

2.9.1.31 Procuragées

2.9.1.32 PPP - Perfil Profissiografico
Profissional

2.9.1.33 Recadastramento

2.9.1.34 Solicitacao de cracha

2.9.1.35 Termo de Compromisso

2.9.1.36 Termo de Desisténcia

2.9.1.37 Transferéncia de Domicilio
Bancario

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituigdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.2 DECLARAGOES

2.9.2.1 Declaracao / Cadastro de
Dependentes (IRRF e outros)

2.9.2.2 Declaragao de Bens e Valores

2.9.2.3 Declaracao de Ficha Limpa

2.9.2.4 Declaracgao de Inexisténcia de
Documentos Pessoais dos Genitores

2.9.2.5 Declaracao de IRRF

2.9.2.6 Declaracédo de Nepotismo

2.9.2.7 Cadastro/ Declaragao de Salario
Familia

2.9.2.8 Declaracao Funcional

2.9.2.9 Declaracao Referente ao Acumulo
de Cargos Publicos

2.9.2.10 Declaracao de Proventos

2.9.2.11 Declaracao de Vida Funcional

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.3 DIREITOS,
OBRIGACOES E
VANTAGENS

2.9.3.1.1 Adicional Final
de carreira

2.9.3.1.2 Adicional de
2.9.3.1 Adicionais |tempo de servigo

e Gratificagées  [2.9.3.1.3 Adicional
Noturno

2.9.3.1.4 Adicional
Insalubridade

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD
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2.9.3 DIREITOS,
OBRIGAGOES E
VANTAGENS
(Cont.)

2.9.3.1 Adicionais
e Gratificacoes

2.9.3.1.5 Outros
adicionais

2.9.3.1.6 Gratificagao de
Funcéo

2.9.3.1.7 Adicional
Penosidade

2.9.3.1.8 Adicional
Periculosidade

2.9.3.1.9 Outros
adicionais

2.9.3.1.10 Fungéao
Gratificada

2.9.3.1.11 Gratificagao
de Produtividade

2.9.3.1.12 Gratificagéo
Natalina

2.9.3.1.13 Outras
gratificagoes

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.3.2 Auxilios

2.9.3.2.1 Acidente

2.9.3.2.2 Doenga

2.9.3.2.3 Educagéo

2.9.3.2.4 Funeral

2.9.3.2.5 Natalidade/
Maternidade

2.9.3.2.6 Recluséao

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.3.3 Beneficios

2.9.3.3.1 Abono
Permanéncia

2.9.3.3.2 Empréstimos a
Servidores

2.9.3.3.3 Assisténcia a
Saude (Inclusive Planos
de Saude)

2.9.3.3.4 Majoragéo/
Redugao de carga
horaria

2.9.3.3.5 Penséo por
Morte

2.9.3.3.6 Adicional de
Tempo de Servigo —
ATS

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituigdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.3.4 Descontos

2.9.3.4.1 Cancelamento
de desconto

2.9.3.4.2 Contribuigao
facultativa

2.9.3.4.3 Contribuigao
para plano de
seguridade social
(IPEMAT E INSS)

2.9.3.4.4 Imposto de
Renda retido na fonte
(IRRF)

2.9.3.4.5 Pagamentos
Indevidos

2.9.3.4.6 Penséo
Alimenticia

2.9.3.4.7 Seguros

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituigdo

95 Anos

SGP

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.3.5 Direitos

2.9.3.5.1 Diarias

2.9.3.5.2 Férias
(Requerimento de
Férias/ Informagéo de
Férias/ Aviso de Férias/
Gozo de Férias)

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituigdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome , CPF,
matricula e Status
do Servidor
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2.9.3 DIREITOS,
OBRIGAGCOES E
VANTAGENS
(Cont.)

2.9.3.5.3 Folha de
Pagamento
(Adiantamento/ Calculo/
Cancelamento/
Complementar/
Descontos/
Langamentos)

2.9.3.5.4 Rescisoria/
Retroativos/

2.9.3.5 Direitos | 1o55arcimento)

(Cont.) 2.9.3.5.5 Ficha
Financeira/ Declaragao
de Rendimentos

2.9.3.5.6 Gozo de
Licenga Prémio

2.9.3.5.7 Produtividade

2.9.3.5.8 Gozo Licenga
Capacitagcdo/
Qualificagao

2.9.359FGTS

Enguanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome , CPF,
matricula e Status
do Servidor

2.9.4 LICENGAS/
AFASTAMENTO

2.9.4.1 Afastamento para exercicio de
mandato Eletivo/ Sindical

2.9.4.2 Afastamento para Estudo ou
Missao no exterior

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

2.9.4.3 Afastamento para participacdao em
Juri

2.9.4.4 Afastamento por motivo de prisao

2.9.4.5 Afastamento preventivo ou
cautelar

2.9.4.6 Afastamento para servir outro
Orgao/ Entidade

2.9.4.7 Afastamento para doacao de
sangue

2.9.4.8 Afastamento Tratamento de satde
(Exames Médicos/ Pericia Médica/
Comunicado de Acidente de Trabalho —
CAT)

2.9.4.9 Licenca de Acidente em servico

2.9.4.10 Licengca Acompanhamento de
conjuge

2.9.4.11 Licenca Adotante

2.9.4.12 Licenca Atividade politica

2.9.4.13 Licencga Capacitacao/
Qualificacédo Profissional

2.9.4.14 Licenca Desempenho de
mandato classista

2.9.4.15 Licenca Desempenho de
mandato eletivo

2.9.4.16 Licenca de Casamento

2.9.4.17 Licenca Gestante / Puérpera/
Paternidade

2.9.4.18 Licenca Médica

2.9.4.19 Licenca por Falecimento

2.9.4.20 Licenca Prémio

2.9.4.21 Licenca - outros assuntos
relacionados a licencas

2.9.4.22 Licenca por motivo de doenca
em pessoas da familia

2.9.4.23 Licenca Qualificagao profissional

2.9.4.24 Licenca Servico militar

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula, Status do
Servidor

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos - TTDD

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

39

Pagina 20

Assinado Digitalmente



ey DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Segunda-feira, 22 de Setembro de 2025 « ANO X | N° 1897

Enquanto Data documento,
2.9.4 LICENCAS/ : :
2.9.4.25 Licenga Tratamen m m
AFASTAMENTO 9425 Licena Tratamento de antiver 95 Anos - Permanente nome, CPF,

interesses particulares vinculo com a matricula e Status
(Cont) Instituicdo do Servidor

2.9.5.1 Abandono de cargo

2.9.5.2 Adaptacao

2.9.5.3 Alteracdo de nomenclatura de
Cargo

2.9.5.4 Apostilamento de nome

2.9.5.5 Aproveitamento

2.9.5.6 Apresentacao (Inicio do Exercicio)

2.9.5.7 Ascensao Enquanto Data documento,

4 i mantiver 95 Anos Permanente nome, CPF,
2.9.5.8 Averbacao de Tempo de Servigo |yinculo com a matricula e Status

Instituicdo do Servidor

2.9.5.9 Cancelar/ Cessar/ Suspender
efeito/ Tornar sem efeito/ Anular

2.9.5.10 Cessao
2.9.5.11 Convocacgao
2.9.5.12 Demissao

2.9.5.13 Desaverbacédo de Tempo de
Servico

2.9.5.14 Designacao de Funcao

2.9.5.15 Destituicao de Funcéo

2.9.5.16 Destituicao cargo eletivo
2.9.5.17 Disponibilidade

2.9.5.18 Designacao para compor
Comissao/ Conselho/ Grupo
2.9.5.19 Efetivo Exercicio/ Carta de
Apresentacao

2.9.5.20 Elevacao de Nivel / Classe/
Padrao

2.9.5

MOVIMENTAGAO DE -
PESSOAL .9.5.21 Enquadramento

2.9.5.22 Equiparagao Remuneratorio Enquanto Data documento,

2.9.5.23 Exoneracio Coletiva _ mantiver 95 Anos B Permanente nome, GPF,
— — vinculo com a matricula e Status
2.9.5.24 Exoneracdo em Comissao / Instituigdo do Servidor

Conselho
2.9.5.25 Exoneracéo de Cargo
Comissionado

2.9.5.26 Exoneracéo de Cargo Efetivo
2.9.5.27 Falecimento

2.9.5.28 Lotacao

2.9.5.29 Mudanca de Simbologia

2.9.5.30 Nomeagao em Cargo
Comissionado

2.9.5.31 Nomeacao em Cargo Efetivo

2.9.5.32 Oficializar/ Credenciar/
Descredenciar Autoridade

2.9.5.33 Permuta

2.9.5.34 Vacancia - Posse em outro cargo
inacumulavel
2.9.5.35 Progressao Enquanto Data documento,
2.9.5.36 Promogéo _ mantiver 95 Anos - Permanente nome, GPF,
vinculo com a matricula e Status
2.9.5.37 Prorrogagéo Instituicao do Servidor
2.9.5.38 Ratificacao
2.9.5.39 Readmissao
2.9.5.40 Readaptacao
2.9.5.41 Recondugéao

2.9.5.42 Redistribuicao
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2.9.5
MOVIMENTACAO DE
PESSOAL

(Cont.)

2.9.5.43 Reenquadramento

2.9.5.44 Reintegracao

2.9.5.45 Relotacao

2.9.5.46 Remocao

2.9.5.47 Retificacao

2.9.5.48 Retorno as Atividades

2.9.5.49 Retorno ao trabalho (cedéncia)

2.9.5.50 Retorno ao Trabalho
(afastamento)

2.9.5.51 Reversao

2.9.5.52 Revogacao

2.9.5.53 Substituicao

2.9.5.54 Transferéncia

2.9.5.55 Transposicao

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula e Status
do Servidor

2.9.6 SOLICITAGOES

2.9.6.1 Solicitagao de aposentadoria

2.9.6.2 Solicitagao de Cedéncia

2.9.6.3 Solicitacao de Contratagao

2.9.6.4 Solicitagao de Declaracéo de
vinculo

2.9.6.5 Solicitacao de Equiparacao
remuneratorio

2.9.6.6 Solicitacao de Exoneracéao

2.9.6.7 Solicitagao de Nomeacao

2.9.6.8 Solicitacao de Permuta

2.9.6.9 Solicitagao de Transferéncia

2.9.6.10 Solicitacao de Desconto /
Pagamento

2.9.6.11 Solicitacao de Retorno ao
Trabalho

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula e Status
do Servidor

2.9.7 REVISAO/
SUSPENSAO DE
APOSENTADORIA,
RESERVA,
REFORMA/
ISONOMIA
(INCLUSAO)

2.9.7.1 Enquadramento

2.9.7.2 Equiparacao

2.9.7.3 Isonomia salarial

2.9.7.4 Mandado de Seguranca

2.9.7.5 Pagamento ou ressarcimento de
valores descontados

2.9.7.6 Restabelecimento de
aposentadoria

2.9.7.7 Suspensao /cancelamento de
aposentadoria

2.9.7.8 Pecllio

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula e Status
do Servidor

2.9.9 OUTROS
ASSUNTOS
REFERENTES A
PASTA FUNCIONAL

2.9.9.1.1 Folha de Ponto

2.9.9.1.2 Livro de Ponto
2.9.9.1 Controle

2.9.9.1.3 Cartao de

de Frequéncia
Ponto

2.9.9.1.4 Hora Extra

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula e Status
do Servidor

2.9.9.2 Missoes fora da Sede. Viagens a
servico

Em Aberto

2.9.9.3.1 Adverténcia

2.9.9.3.2 Afastamento
Preventivo/ Cautelar

2.9.9.3.3 Cassagao de

2.9.9.3 Apuracéo |Aposentadoria

de
Responsabilidad
es e Acao

2.9.9.3.4 Cassagao da
Disponibilidade

Disciplinar 2.9.9.3.5 Demisséao

2.9.9.3.6 Destituicao de
Cargo de Comissédo

2.9.9.3.7 Destituicdo de
Funcéo Comissionada

Enquanto
mantiver
vinculo com a
Instituicdo

95 Anos

Permanente

Data documento,
nome, CPF,
matricula e Status
do Servidor
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2.9.9.3.8 Multa
2.9.9.3.9 Processo
Administrativo - PA
2.9.9.3 Apuragao 2.9.9.3.10 Processao
de Administrativo Enquanto Data documento,
Respon_sabllldad Disciplinar - PAD ~ mantiver 95 Anos ; Permanente nome, CPF,
es e Acao - vinculo com a matricula e Status
Disciplinar 2.9.9.3.11 Relatério de Instituicéo do Servidor
(Cont.) Ocorréncia
2.9.9 OUTROS 2.9.9.3.12 Suspenséo
ASSUNTOS 2.9.9.3.13 Sindicancia
REFERENTES A Administrativa
::JAOE;I;A FUNCIONAL 2.9.9.4 Acoes Ordinarias Em Aberto
2.9.9.5 Incentivos funcionais Em Aberto
2.9.9.6.1 Coletivos:
Associagdes/ Sindicatos Enquanto Da't:; :]ZCUCmPT:HtO,
2.9.9.6 Mandado - mantiver > ’
2.9.9.6.2 Servidores . 95 Anos Permanente matricula e
de Seguranca ) vinculo com
ativos S Status do
a Instituicao Senvid
2.9.9.6.3 Outros ervidor
mandados
Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos - TTDD Pégina 23
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PORTARIA MD N° 59/2025

Designa a Comisséo Setorial de Avaliagao de Documentos da Secretaria de Gestado de Pessoas e da outras provi-
déncias.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicées que
Ihe conferem a Constituicdo Estadual e o Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Pu-
blicos e Privados;

CONSIDERANDO a Lei Estadual n° 9.729, de 3 de maio de 2012, que institui a politica de gestdo de arquivos no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Resolugdo Administrativa n® 13/2025, de 16 de setembro de 2025, que estabelece normas e proce-

dimentos para a gestdo documental e arquivistica da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de coordenar, supervisionar e controlar a gestdo documental no ambito da Secretaria
de Gestao de Pessoas (SGP), garantindo eficiéncia, economicidade, preservagdo da memodria institucional e acesso a in-
formacao;

CONSIDERANDO as deliberagdes e estudos técnicos desenvolvidos pela Comissao de Avaliagdo de Documentos;

CONSIDERANDO a Portaria MD N° 58/2025, de 16 de setembro de 2025, que homologa a Tabela de Temporalidade de
Documentos no &mbito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 1° Fica designada a Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos da Secretaria de Gestdo de Pessoas, composta
pelos(as) seguintes servidores(as), nos termos da Resolugao Administrativa N° 13/2025:

| — Maythana Rodrigues (Mat. 41666) — Presidente (Titular da SGP);
Il — Jodo Vitor Nunes de Arruda (Mat. 49409) — Membro;

[l — Erica Caetano (Mat. 41039) — Membro;

IV — Luciléia Gomes Duarte (Mat. 26503) — Membro;

V — Rafael Fedatto (Mat. 41061) — Membro).

§ 1° A Comissao Setorial de Avaliagado de Documentos tera mandato de 2 (dois) anos, contado da data de publicagédo da
portaria de nomeagao, sendo composta pelo titular da respectiva unidade — a quem cabera a presidéncia — e por, no
minimo, 2 (dois) membros dentre servidores lotados na prépria unidade, com conhecimento da estrutura organizacional e
da tramitagdo de documentos na unidade.

§ 2° As designacdes dos(as) demais membros(as) ndo se vinculam ao cargo ou a fungéo exercidos na estrutura organi-
zacional. A indicagao cabera ao(a) Titular da Secretaria, observando-se o requisito previsto no § 1° deste artigo e, prefe-
rencialmente, servidores(as) do quadro de carreira do Poder Legislativo Estadual.

§ 3° A Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos podera, quando necessario, convidar servidores(as) de outras
unidades, especialistas ou representantes da Comissao de Avaliagdo de Documentos para prestar suporte técnico, sem
participacao deliberativa e vedada a transferéncia de atribuicdes ou responsabilidades, permanecendo a Comisséo Seto-
rial exclusivamente responsavel pelas decisdes, atos e resultados inerentes as suas competéncias e atividades préprias.

Art. 2° Os prazos de guarda e a destinagao final dos documentos produzidos ou recebidos pelas unidades gerenciais,
no exercicio das atividades-meio, da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, serdo estabelecidos na Tabela
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de Temporalidade de Documentos, publicadas e homologadas pela Mesa Diretora, a medida que forem sendo aprovadas
pela Comisséo de Avaliagdo de Documentos.

Paragrafo unico. Para documento referente a atividade nao prevista na Tabela de Temporalidade de Documentos, a
Comisséao de Avaliagdo de Documentos podera estabelecer prazo de guarda especifico, depois de ouvido o titular da uni-
dade responsavel pela guarda do documento, podendo a qualquer tempo rever a Tabela de Temporalidade, de oficio ou
a pedido dos titulares das unidades, submetendo-a a aprovagao da Mesa Diretora.

Art. 3° Compete a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos, nos Termos da Resolucdo n°® 13/2025:

| — proceder a identificagdo dos conjuntos documentais produzidos, recebidos ou acumulados por sua unidade;

Il — acompanhar os trabalhos de organizagéao, racionalizagdo e controle de arquivos e documentos de sua unidade;
Il — desenvolver as classes de assuntos relativos as suas atividades;

IV — racionalizar a produgao documental,

V — verificar, anualmente, a necessidade de microfimagem de documentos sob sua guarda;

VI — enviar relatérios a Comissao de Avaliagdo de Documentos com a estimativa do volume de documentos que deman-
dam microfilmagem ou outro suporte;

VII — observar, periodicamente, a transferéncia de documentos de acordo com as fases estabelecidas na Tabela de Tem-
poralidade para a unidade;

VIII — elaborar a relagao de transferéncia, instrumento inicial para pesquisa e recuperacao da informacao;

IX — proceder ao recolhimento dos documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém s&o providos de valor se-
cundario ou histérico-cultural, para a condi¢cdo de guarda permanente;

X — elaborar a relacdo dos documentos remetidos para guarda permanente;
XI — garantir o acesso aos documentos, resguardando aqueles que requeiram sigilo e restricoes;
XII — elaborar a Listagem de Eliminagao de Documentos;

XIII - receber, analisar e dar parecer aos requerimentos formulados nos termos da Resolugdo Administrativa n°® 13/2025,
e apresentar a Mesa Diretora para deciséao final;

XIV — coordenar o trabalho de selegao e preparar o conjunto de documentos a serem eliminados;
XV — efetuar o descarte e lavrar o respectivo Termo de Eliminagdo de Documentos .

Paragrafo unico. Sem prejuizo das competéncias previstas no caput deste artigo, a Comisséo Setorial de Avaliagao de
Documentos devera, obrigatoriamente, observar as disposigées da Resolugdo Administrativa n® 13/2025, as demais nor-
mas e legislagbes aplicaveis e as diretrizes e orientagdes técnicas emanadas do Conselho Nacional de Arquivos — CO-
NARQ.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso-MT, em Cuiaba-MT, 16 de setembro de 2025.

Dep. Max Russi Presidente

Dep. Dr. Joao 1° Secretario
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PORTARIA MD N° 60/2025

Designa a Comisséao Setorial de Avaliagdo de Documentos da Secretaria de Planejamento, Orgamento e Finangas
e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicées que
Ihe conferem a Constituicdo Estadual e o Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Pu-
blicos e Privados;

CONSIDERANDO a Lei Estadual n° 9.729, de 3 de maio de 2012, que institui a politica de gestdo de arquivos no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Resolugdo Administrativa n® 13/2025, de 16 de setembro de 2025, que estabelece normas e proce-
dimentos para a gestdo documental e arquivistica da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de coordenar, supervisionar e controlar a gestdo documental no ambito da Secretaria
de Planejamento, Orgamento e Finangas (SPOF), garantindo eficiéncia, economicidade, preservagdo da memoria institu-
cional e acesso a informacgao;

CONSIDERANDO as deliberagdes e estudos técnicos desenvolvidos pela Comissao de Avaliagdo de Documentos;

CONSIDERANDO a Portaria MD N° 58/2025, de 16 de setembro de 2025, que homologa a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 1° Fica designada a Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos da Secretaria de Planejamento, Orgamento e
Finangas, composta pelos(as) seguintes servidores(as), nos termos da Resolugdo Administrativa N° 13/2025:

| — Hemile Daniele de Figueiredo Oliveira Melo (Mat. 49306) — Presidente (Titular da SPOF);
Il — Evaldo Espirito Santo Padilha Fontoura (Mat. 21990) — Membro;

[lI- Cleiton Pereira Brum (Mat. 41810) — Membro;

IV — Anderson Murtinho Braga de Moraes (Mat. 49155) — Membro.

§ 1° A Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos terd mandato de 2 (dois) anos, contado da data de publicagdo da
portaria de nomeagao, sendo composta pelo titular da respectiva unidade — a quem cabera a presidéncia — e por, no
minimo, 2 (dois) membros dentre servidores lotados na propria unidade, com conhecimento da estrutura organizacional e
da tramitacdo de documentos na unidade.

§ 2° As designagdes dos(as) demais membros(as) ndo se vinculam ao cargo ou a fungéo exercidos na estrutura organi-
zacional. A indicagao cabera ao(a) Titular da Secretaria, observando-se o requisito previsto no § 1° deste artigo e, prefe-
rencialmente, servidores(as) do quadro de carreira do Poder Legislativo Estadual.

§ 3° A Comisséo Setorial de Avaliagdo de Documentos podera, quando necessario, convidar servidores (as) de outras
unidades, especialistas ou representantes da Comissao de Avaliagdo de Documentos para prestar suporte técnico, sem
participagao deliberativa e vedada a transferéncia de atribuigdes ou responsabilidades, permanecendo a Comisséo Seto-
rial exclusivamente responsavel pelas decisdes, atos e resultados inerentes as suas competéncias e atividades préprias.

Art. 2° Os prazos de guarda e a destinagao final dos documentos produzidos ou recebidos pelas unidades gerenciais, no
exercicio das atividades-meio, da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, serdo estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, publicadas e homologadas pela Mesa Diretora, a medida que forem sendo
aprovadas pela Comissao de Avaliagao de Documentos.
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Paragrafo unico. Para documento referente a atividade n&o prevista na Tabela de Temporalidade e Destinagao de Do-
cumentos, a Comissao de Avaliagao de Documentos podera estabelecer prazo de guarda especifico, depois de ouvido o
titular da unidade responsavel pela guarda do documento, podendo a qualquer tempo rever a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos, de oficio ou a pedido dos titulares das unidades, submetendo-a a aprovacédo da Mesa Dire-
tora.

Art. 3° Compete a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos, nos Termos da Resolugdo n°® 13/2025:

| — proceder a identificagao dos conjuntos documentais produzidos, recebidos ou acumulados por sua unidade;

Il — acompanhar os trabalhos de organizagao, racionalizagao e controle de arquivos e documentos de sua unidade;
[l — desenvolver as classes de assuntos relativos as suas atividades;

IV — racionalizar a produgao documental,

V — verificar, anualmente, a necessidade de microfimagem de documentos sob sua guarda;

VI — enviar relatérios a Comissao de Avaliagdo de Documentos com a estimativa do volume de documentos que deman-
dam microfilmagem ou outro suporte;

VIl — observar, periodicamente, a transferéncia de documentos de acordo com as fases estabelecidas na Tabela de Tem-
poralidade e Destinagao de Documentos para a unidade;

VIII — elaborar a relagao de transferéncia, instrumento inicial para pesquisa e recuperagao da informacao;

IX — proceder ao recolhimento dos documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém s&o providos de valor se-
cundario ou histérico-cultural, para a condi¢cdo de guarda permanente;

X — elaborar a relagédo dos documentos remetidos para guarda permanente;
XI — garantir o acesso aos documentos, resguardando aqueles que requeiram sigilo e restricoes;
Xll — elaborar a Listagem de Eliminagdo de Documentos;

XIII - receber, analisar e dar parecer aos requerimentos formulados nos termos da Resolugdo Administrativa n°® 13/2025,
e apresentar a Mesa Diretora para decisao final;

XIV — coordenar o trabalho de selegao e preparar o conjunto de documentos a serem eliminados;
XV — efetuar o descarte e lavrar o respectivo Termo de Eliminagdo de Documentos.

Paragrafo unico. Sem prejuizo das competéncias previstas no caput deste artigo, a Comisséo Setorial de Avaliagéo de
Documentos devera, obrigatoriamente, observar as disposi¢cées da Resolugao Administrativa n° 13/2025, as demais nor-
mas e legislacdes aplicaveis e as diretrizes e orientagbes técnicas emanadas do Conselho Nacional de Arquivos — CO-
NARQ.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso-MT, em Cuiaba-MT, 16 de setembro de 2025.

Dep. Max Russi Presidente

Dep. Dr. Joado 1° Secretario
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA N° 263/2025

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 VICENZO BETINI ZALESKI, matricula n° 40950, 60 dias de licenga para tratamento de saude
em prorrogacgao, no periodo de 06/09/2025 a 04/11/2025, nos termos do artigo n°® 231 da Lei Complementar n® 04, de
15.10.90, conforme consta no Processo n® 1398/2025, de 16/09/2025, do ISSSPL, e Protocolo n°® 2025582492778, de 16/
09/2025.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiabd, 17 de setembro de 2025.
MAYTHANA RODRIGUES

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO N° 3155/2025

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o Regimento Interno

Considerando: o Art. 32, inciso |l, alineas “e” e “m” e Paragrafo Unico;

Considerando: o Art.19, § 12 e § 22 da Resolugédo Administrativa n°34/2023;

RESOLVE:

Art. 1° Proceder a alteracdo do cargo em comissao, do servidor ROSENILDO GRAGEL, matricula n® 48733, exonerado
do cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR, simbolo APG-4, lotado no(a) GAB DEP DR JOAO, e nomeado para o cargo
de ASSESSOR PARLAMENTAR, simbolo AP-8, lotado no(a) GAB DEP DR JOAOQ a partir de 01/09/2025.

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 16 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT

ATO N° 3207/2025
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o Regimento Interno,
RESOLVE:

Designar a servidora KEROLIN LINA OLIVEIRA DAS NEVES, matricula n® 47745, para responder, em carater de substi-
tuicdo, pelo cargo em comisséo de Gerente de Radio, simbolo GER, sem prejuizo do desempenho das atribui¢gdes de seu
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cargo, durante o gozo de férias pelo(a) titular, o(a) servidor(a) EDUARDO BALBINO FERREIRA, matricula n° 33580, no
periodo de 15/09/2025 a 29/09/2025, conforme Mem. n° 336/2025/MD/ALMT, protocolo 2025862628729.

Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 16 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT

ATO N° 3206/2025

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Designar a servidora CLAUDINARA FATIMA DE ALMEIDA, matricula n® 48451, para responder, em carater de substitui-
¢ao, pelo cargo em comissdo de Coordenador da Escola do Legislativo, simbolo COR, sem prejuizo do desempenho das
atribuicbes de seu cargo, durante o gozo de férias pelo(a) titular, o(a) servidor(a) MARA REGINA VISNADI, matricula n°
21421, no periodo de 01/09/2025 a 20/09/2025, conforme Mem. n°® 284/2025/SEML, protocolo 2025612554118.

Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 16 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT

ATO N° 3200/2025

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o Regimento Interno

Considerando: o Art. 32, inciso Il, alineas “e” e “m” e Paragrafo Unico;
Considerando: o Art.19, § 1?2 e § 2% da Resolugédo Administrativa n°34/2023;
RESOLVE:

Art. 1° Proceder a alteragdo do cargo em comissao, do servidor LEONEI SALES PEREIRA, matricula n°® 47640, exonera-
do do cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR, simbolo APG-8, lotado no(a) GAB DEP PAULO ARAUJO, e nomeado para
o cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR, simbolo APG-10, lotado no(a) GAB DEP PAULO ARAUJO a partir de 01/09/
2025.

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacéo.
Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 15 de setembro de 2025.

DEPUTADO MAX RUSSI
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Presidente - ALMT
DEPUTADO DR. JOAO
1° Secretario - ALMT

ATO N° 3059/2025
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigbes que
Ihe confere o Regimento Interno,
Considerando o Art. 32, inciso I, alineas “e” e “m” e Paragrafo unico;
RESOLVE:

Exonerar a servidora abaixo relacionada, do exercicio do Cargo em Comissao, a partir de 03-08-2025:

MATRICULA | NOME CARGO SiMBOLO | LOTAGAO
49935 SILVIA BARBOSA | GERENTE ADM. E FINAN. DA GER SECRETARIA DE ESCOLA E ME-
RODRIGUES ESC LEGISLATIVO MORIA DO LEGISLATIVO

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 28 de agosto de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT

ATO N° 3180/2025
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigbes que
Ihe confere o Regimento Interno,
Considerando o(a) o Art. 32, inciso Il, alineas “e” e “m” e Paragrafo Unico;
RESOLVE:

Art. 1° Nomear a servidora abaixo relacionada, para exercicio do Cargo em Comisséao, a partir de 01-09-2025:

MATRICULA | NOME CARGO SiMBOLO | LOTAGAO
49570 KAROL ANNE WONDA LOPES ASSESSOR PARLA- AP-2 GAB DEP BETO DOIS A
MARTINS MENTAR UM

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 12 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO
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1° Secretario - ALMT

ATO N° 3203/2025

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigbes que
Ihe confere o Regimento Interno,

Considerando o(a) o Art. 32, inciso Il, alineas “e” e “m” e Paragrafo unico;
RESOLVE:

Art. 1° Nomear a servidora abaixo relacionada, para exercicio do Cargo em Comissao, a partir de 01-09-2025:

MATRICULA | NOME CARGO SIMBOLO | LOTACAO
49387 ALINE MUNIZ DOS SAN- | ASSESSOR PARLAMEN- AP GAB DEP VALDIR BARRAN-
TOS TAR co

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 15 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT

ATO N° 3202/2025

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o Regimento Interno,

Considerando o(a) o Art. 32, inciso Il, alineas “e” e “m” e Paragrafo unico;
RESOLVE:

Art. 1° Nomear o servidor abaixo relacionado, para exercicio do Cargo em Comissao, a partir de 01-09-2025:

MATRICULA | NOME CARGO SIMBOLO | LOTAGCAO
40573 FRANCISCO ALVES DE ASSESSOR PARLAMEN- AP-3 GAB DEP GILBERTO CAT-
SOUZA TAR TANI

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 15 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT
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ATO N° 3201/2025
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o Regimento Interno,
Considerando o(a) o Art. 32, inciso Il, alineas “e” e “m” e Paragrafo unico;
RESOLVE:

Art. 1° Nomear a servidora abaixo relacionada, para exercicio do Cargo em Comisséo, a partir de 01-09-2025:

MATRICULA | NOME CARGO SiMBOLO | LOTAGAO
49572 MARIA MARIANA SOUZA GO- | ASSESSOR PARLAMEN- AP-2 GAB DEP BETO DOIS A
MES TAR UM

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Assembleia Legislativa de Mato Grosso, Cuiaba, 15 de setembro de 2025.
DEPUTADO MAX RUSSI

Presidente - ALMT

DEPUTADO DR. JOAO

1° Secretario - ALMT

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 14/2025

Regulamenta, no &mbito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, a aplicagdo da Lei n°® 12.933, de 18 de
junho de 2025, que estabelece limites e condi¢cdes para as consignacdes em folha de pagamento dos servidores publicos
civis e militares, ativos e inativos, e seus pensionistas, aplicavel a todos os Poderes e 6rgaos autdnomos do Estado de
Mato Grosso.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem a Constituicdo Estadual e o Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Lei n°® 12.933, de 18 de junho de 2025, que estabelece limites e condi¢des para as consignagdes em
folha de pagamento dos servidores publicos civis e militares, ativos e inativos, e seus pensionistas, aplicavel a todos os
Poderes e 6rgaos autdbnomos do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Lei n° 12.934, de 18 de junho de 2025, que dispde sobre a proibicdo de cobranga de taxas e juros
em empréstimos consignados contratados por servidores publicos no ambito do Estado de Mato Grosso e da outras pro-
vidéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.630, de 20 de agosto de 2025, que Regulamenta a Lei n° 12.933, de 18 de junho de
2025;

CONSIDERANDO as resolugdes e demais normas expedidas pelo Banco Central do Brasil, especialmente a Resolugao
CMN n° 5.057, de 15 de dezembro de 2022, que dispde sobre a portabilidade de operagdes de crédito e de arrendamento

mercantil financeiro, ou outras que vierem a substitui-las ou atualiza-las;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, que estabelece as normas de proteg¢ao e defesa
do consumidor;

diariooficial.al.mt.gov.br « www.al.mt.gov.br 51 Assinado Digitalmente



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

@ Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Segunda-feira, 22 de Setembro de 2025 « ANO X | N° 1897

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas gerais de licitacdo e contrata-
¢ao para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Uni&do, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios; e

CONSIDERANDO o resultado dos trabalhos da Mesa Técnica n® 04/2025-Eixo 1 (normativo), instituida pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, que aprovou a construgcao consensual do texto deste ato normativo, com a participa-
¢ao de representantes do Poder Executivo, do Poder Legislativo e dos representantes sindicais de classe dos servidores
publicos, com a finalidade de solucionar de modo consensual e cooperativo entre as partes interessadas as questdes re-
lacionadas aos empréstimo consignados e ao endividamento dos servidores publicos do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso;

RESOLVE:
Secgao |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 1° Esta Resolugéo regulamenta, no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, a aplicagédo da Lei
n® 12.933, de 18 de junho de 2025, que estabelece limites e condigbes para as consignagdes em folha de pagamento dos
servidores publicos civis e militares, ativos e inativos, e seus pensionistas, aplicavel a todos os Poderes e érgaos autdno-
mos do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo unico O disposto nesta Resolugéo aplica-se ao Instituto de Seguridade Social dos Servidores do Poder Legis-
lativo e ao Fundo de Assisténcia Parlamentar.

Art. 2° Para fins desta Resolucdo consideram-se os seguintes conceitos:

| - consignado: agente publico, ativo ou inativo, e seus pensionistas, que autorize o desconto de consignac¢do em folha de
pagamento;

Il - consignataria: pessoa juridica destinataria dos créditos resultantes das consignagées em decorréncia de relagao juri-
dica estabelecida com o consignado;

[l - consignante: drgédo encarregado de elaborar a folha de pagamento e calcular a margem consignavel, e que, por forgca
de norma, mandado judicial ou autorizagdo expressa do consignado, viabilize a realizacdo de descontos, por meio do sis-
tema digital de consignagdes, a serem repassados as consignatarias;

IV - desconto compulsério: obrigagdes de desconto em folha de pagamento impostos por lei ou decisao judicial;

V - consignacgbes facultativas: obrigacdes deliberadamente assumidas pelo consignado por meio de relagbes juridicas
firmadas com as consignatarias credenciadas nos termos desta Resoluc¢éo, podendo ser autorizadas por periodo deter-
minado ou indeterminado;

VI - remuneragao total: subsidio, provento ou pensédo do servidor publico civil, ativo ou inativo, e seus pensionistas,
excluindo-se os pagamentos referentes as férias, gratificagdo natalina e outras vantagens de carater nao continuado;

VII - remuneragao liquida: remuneracéo total deduzidos os pagamentos de verbas transitorias, os descontos compulsérios
e as consignagodes facultativas por prazo indeterminado expressamente equiparadas a compulsérias, na forma desta Re-
solucgao;

VIl - margem consignavel: valor maximo disponivel para as consignagodes facultativas, atualizado mensalmente de acordo
com a possivel variagao dos valores contidos em folha de pagamento do servidor, equivalente ao percentual em Lei, cal-
culado sobre a sua remuneragao liquida;
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IX - rubrica: numero identificador atribuido a cada consignataria apds seu credenciamento, pelo qual serdo efetivados os
descontos em folha de pagamento;

X - sistema digital de consignacgdes: plataforma que suporta o processo de gestdo e controle de margem consignavel e a
manutengéo on-line das operagdes consignadas;

XI - portal do consignado: ambiente virtual para acesso ao sistema digital de consignacées em perfil do servidor consig-
nado;

XII - entidade gestora do sistema digital de consignagdes: pessoa juridica contratada pela administragédo publica para im-
plantar, gerir, evoluir e manter o sistema responsavel pelo processamento de dados, gestao e controle das consignagdes
facultativas em folha de pagamento nos termos desta Resolugdo e demais normas que regem a matéria;

XIII - assédio comercial: pratica abusiva utilizada pelas consignatarias, em que se aplicam técnicas excessivas e intrusivas
para pressionar o servidor publico civil ou militar, ativo ou inativo, e seus pensionistas com a finalidade de induzir a con-
tratagdo de produtos ou servigos.

Secao ll
Dos Descontos Compulsérios e Das Consignagdes Facultativas
Art. 3° Sdo considerados descontos compulsorios:

| - contribuicdo para o Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS e Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, de-
pendendo do tipo de vinculo com o Poder Legislativo do Estado de Mato Grosso;

Il - contribuicdo, apos adesdo, ao Regime de Previdéncia Complementar Estadual oficial - PREVCOM-MT;
[l - pensao alimenticia ou cumprimento por ordem judicial;

IV - imposto sobre a renda e proventos de qualquer natureza;

V - estorno de vantagens ou desconto de faltas injustificadas;

VI - restituigdes, multas, indenizagdes e recolhimentos ao Erario;

VII - outros descontos previstos em Lei, decisdo judicial ou administrativa.

Art. 4° Sao consideradas consignagdes facultativas:

| - por prazo indeterminado:

a) mensalidade para o Mato Grosso Saude, ou para operadoras de planos de saude regulamentadas, prestado mediante
celebragao de convénio ou contrato com o Poder Legislativo do Estado de Mato Grosso;

b) mensalidade para os beneficios de risco, previstos no Regulamento do Plano de Beneficios PREVCOM-MT: beneficio
por invalidez, beneficio de pensao por morte e beneficio de peculio por morte;

c) prémio mensal de seguro de vida e acidentes pessoais;
d) contribuigdo para previdéncia complementar privada contratada com instituicdo distinta da PREVCOM-MT;

e) mensalidades para os sindicatos e associagbes exclusivamente de representatividade de classe dos servidores do Po-
der Legislativo do Estado de Mato Grosso.

Il - por prazo determinado:

a) coparticipagao para o Mato Grosso Saude, ou para outras operadoras de planos de saude regulamentadas pela Agén-
cia Nacional de Saude Suplementar - ANS;

b) amortizagdo de empréstimos realizados com instituigdes financeiras;
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c) descontos em favor de entidades sindicais e associagdes exclusivamente de representatividade de classe dos servido-
res do Poder Legislativo Estadual, exceto na modalidade mensalidade.

Secao lll
Da Margem Consignavel

Art. 5° As consignagdes facultativas ndo poderédo exceder ao valor da margem consignavel, equivalente a 35% (trinta e
cinco por cento) da remuneragéo liquida mensal do consignado, sendo limitadas a até 5 (cinco) empréstimos por servidor
e até 120 (cento e vinte) parcelas por operagao.

§ 1° Considera-se como remuneracgéo liquida mensal, para fins do disposto nesta Resolugao, o valor proveniente da re-
muneragao ou provento total do servidor publico civil, ativo ou inativo, e seus pensionistas, deduzidos os pagamentos de
verbas transitérias e as consignagdes e descontos compulsorios.

§ 2° Em caso de exoneragao, demisséo ou aposentadoria, sera retido o percentual de até 35% (trinta e cinco por cento)
das verbas rescisérias do consignado que possuir débitos com as consignatérias para fins de abatimento do saldo deve-
dor com as consignatarias.

§ 3° Havendo mais de uma consignataria habilitada a receber o valor retido, esse sera rateado igualmente entre as partes.

§ 4° Os empréstimos consignados poderéo ter caréncia de até 60 (sessenta) dias para desconto da primeira parcela, des-
de que seja acordado entre a consignataria e o consignado e observadas as demais disposi¢des desta Resolugao.

Art. 6° Fica vedada a abertura de margem consignavel para operagdes de cartdo de crédito e cartdo beneficio de consig-
nado e outros congéneres.

Paragrafo Unico As instituigdes financeiras consignatarias podem oferecer proposta para conversao do débito de opera-
¢Oes de cartdo de crédito e cartdo beneficio de consignagéo e outros congéneres em empréstimo consignado, desde que
exista diminui¢cdo nos juros e custo efetivo total do empréstimo.

Art. 7° Os descontos relativos as consignagdes facultativas serdo suspensos, permanecendo, em qualquer hipotese, os
descontos compulsérios, nas seguintes situagdes:

| - quando a soma dos descontos compulsérios e das consignagdes facultativas ultrapassar o limite de 70% (setenta por
cento) da remuneracao total do consignado;

Il - em caso de insuficiéncia de margem consignavel para a efetivagdo dos descontos facultativos.

§ 1° Para os fins deste artigo, equiparam-se a descontos compulsérios as consignagdes indicadas nas alineas a, b e c do
inciso | do art. 4° desta Resolugao.

§ 2° Na hipdtese da existéncia de mais de uma consignacao facultativa, a suspensao observara as seguintes regras:

| - em primeiro lugar, as consignagdes com prazo determinado, e em segundo lugar as consignagdes com prazo indeter-
minado;

Il - em qualquer caso, sera observada a ordem de prioridade crescente, estabelecida no rol indicado nas alineas dos inci-
sos | e Il do art. 4° desta Resolugéo, observando-se o disposto no § 1° deste artigo;

lIl - havendo mais de uma consignagdo de uma mesma modalidade, prevalecerdo as consignagdes averbadas ha mais
tempo.

§ 3° Nos casos de suspensao previstos neste artigo, fica vedado a consignataria:
| - consignar as prestacdes atrasadas de forma cumulativa para desconto em um Unico vencimento;

Il - debitar as referidas parcelas diretamente em conta corrente de titularidade do consignado, salvo se houver autorizagao
prévia e expressa.
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§ 4° O credenciamento das consignatarias devera conter, de forma expressa, a regra prevista neste artigo, reconhecendo
que eventuais suspensdes dos descontos das consignagdes representam risco do negdcio assumido pelas consignatari-
as, exonerando a Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, bem como o Instituto de Seguridade Social do Poder
Legislativo do Estado de Mato Grosso e o Fundo de Assisténcia Parlamentar, por meio da consignante, de qualquer res-
ponsabilidade pelas consequéncias decorrentes.

Secgao IV
Da Averbagao e Contratacdo da Consignagao

Art. 8° A averbacgéo das consignagdes em folha de pagamento dependera de autorizagado individualizada do consignado
por operagéo, em ambiente preferencialmente virtual que garanta a seguranga, a transparéncia e a possibilidade de com-
provagao da aceitagcdo da operagéao realizada pelo consignado.

§ 1° A utilizagdo de sistemas ou de plataformas digitais de que trata o caput deste artigo implicara:
| - para o consignante:

a) a obrigacao de efetuar todos os procedimentos necessarios a operacionalizagdo dos descontos dos valores das pres-
tacdes contratadas em operagdes de crédito, inclusive nas verbas rescisorias;

b) a obrigagéo de fornecer a entidade gestora do Sistema Digital de Consignagdes informagdes fidedignas relativas a folha
de pagamento ou a remuneracao disponivel do consignado e a eventuais acréscimos legais e descontos aplicados a folha
de pagamento, bem como de disponibilizar o termo exoneragao, dispensa, ou rescisao, quando aplicavel;

Il - para os consignados:

a) a autorizagdo para os descontos dos valores das prestagdes contratadas em operagao de crédito, quando realizados
por meio de sistemas ou de plataformas digitais, inclusive sobre os valores referente as verbas rescisorias;

b) o consentimento em compartilhar dados pessoais com os agentes operadores credenciados e com as instituigdes con-
signatérias habilitadas para a contratagcado de operacéo de crédito consignado;

[l - para as instituigdes consignatarias habilitadas:

a) a obrigacado de realizar todos os procedimentos necessarios a adaptagdo de sistemas e a operacionalizagdo do em-
préstimo nos sistemas ou nas plataformas digitais; e

b) o cumprimento das obrigagcdes assumidas nos atos expedidos pelo Poder Publico, sob pena de suspensao ou de can-
celamento da habilitagao.

IV- para entidade gestora do Sistema Digital dos Consignados:

implantar, gerir e manter o sistema Digital de Consignados nos termos desta Resolugdo e demais normas que regem a
matéria;

gerir e controlar a margem consignavel dos consignados, dentro dos limites impostos por esta Resolu¢ao e demais normas

que regem a matéria;

a obrigacao de realizar todos os procedimentos necessarios a adaptagao de sistemas e a operacionalizagdo do emprésti-
mo nos sistemas ou nas plataformas digitais; e

o cumprimento das obrigagbes assumidas nos atos expedidos pelo Poder Publico, sob pena de suspenséo ou de cance-
lamento da habilitagao.

§ 2° A consignataria devera manter a guarda da documentacgao, inclusive as relacionadas as despesas de coparticipagao
previstas na alinea a do inciso Il do art. 4° desta Resolugédo, pelo prazo de 05 (cinco) anos apds o término das consigna-
coes.
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§ 3° E expressamente vedada a averbacdo no sistema digital de consignacées de operacdo diversa daquela autorizada
pelo servidor.

§ 4° E expressamente vedada a averbacdo de consignagao de contratagao realizada por meio telefénico, ndo se admitindo
como meio de comprovacgao de autorizagdo expressa somente a gravagao de voz do consignado.

§ 5° No caso de pensionista por morte, os prazos das averbagbes serdo vinculados somente até a data de término do
beneficio temporario.

§ 6° A partir da segunda consignagado de empréstimo em sua folha de pagamento, o servidor que desejar contratar nova
linha de crédito devera comprovar a conclusio de curso de educacao financeira realizado nos ultimos 60 (sessenta) dias,
como condi¢do para a nova averbacao, que sera ofertado gratuitamente pela prépria consignante ou por outros érgéos e
entidades parceiras.

Art. 9° No momento da contratagao as consignatarias deverao dispor de forma clara, objetiva e acessivel, dando ciéncia
ao consignado de, no minimo, as seguintes informagdes:

| - nimero do contrato;

Il - valor do crédito recebido e conta na qual foi depositado;
[l - quantidade de parcelas;

IV - valor das parcelas;

V - valor total contratado;

VI - data de vencimento da primeira parcela;

VII - taxa de juros mensal;

VIII - taxa de juros anual;

IX - taxa efetiva de juros mensal;

X - custo efetivo total, mensal e anual;

XI - Imposto Sobre Operagdes Financeiras - |IOF;

XII - todos os acréscimos remuneratorios e tributarios que incidam sobre o valor financiado;

XIII - a demonstragédo de que ndo ha cobranga da Taxa de Abertura de Crédito - TAC e quaisquer outras taxas, tarifas ou
encargos administrativos, sob qualquer denominagao para a formalizagdo do contrato, nos termos da Lei n° 12.934/2025;

XIV - identificagdo do correspondente bancario e do agente responsavel pela operagéo;
XV - formas de quitagdo antecipada da consignagao, bem como os descontos provenientes da operagao;
XVI - canais de SAC e ouvidoria.

§ 1° Para reforgco da protecdo aos vulneraveis, a contratagdo de consignagdes em favor de idosos, aposentados e pen-
sionistas dependera de atendimento presencial, como medida de seguranca e transparéncia, em consonancia com a Lei
Estadual n°® 11.692, de 25 de margo de 2022.

§ 2° As consignatarias devem registrar e manter atualizadas, obrigatoriamente, no sistema digital de consignacgdes, as
informagdes contidas no caput deste artigo, inclusive, se for o caso:

| - cépia do documento que confirme a operagéo e a autorizagao;
Il - no caso de empréstimo consignado ou outra operacgéo financeira:
a) copia do contrato e da autorizagao;

b) quantidade de parcelas pagas e a vencer;

diariooficial.al.mt.gov.br « www.al.mt.gov.br 56 Assinado Digitalmente



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

@ Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Segunda-feira, 22 de Setembro de 2025 « ANO X | N° 1897

c) saldo devedor atualizado para fins de quitagao antecipada.
[l - outras informacdes solicitadas pela consignante.

§ 3° As informacgdes previstas no § 2° deste artigo deverao estar disponiveis para consulta pelo servidor no portal do con-
signado e aplicam-se obrigatoriamente a todas as consignatarias com descontos vigentes em folha de pagamento.

§ 4° As obrigacdes previstas neste deste artigo deverdo constar expressamente no instrumento de credenciamento da
consignatéria, sem prejuizo da existéncia de outras obrigacdes tendentes a garantir a transparéncia e a regularidade das
operagdes realizadas, tampouco das obrigagbes determinadas pela lei, especialmente na Lei Federal n° 8.078, de 11 de
setembro de 1990, que estabelece as normas de protecéo e defesa do consumidor.

Art. 10 A consignataria devera registrar no sistema digital de consignagdes eventual liquidagao total ou parcial antecipada
do débito com o consignado, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a contar do pagamento.

Secao V
Do Processo de Credenciamento das Consignatarias
Art. 11 Somente poderéo operar consignagdes facultativas as seguintes entidades previstas em Lei:

| - instituicdes financeiras que estejam regularmente constituidas e autorizadas pelo Banco Central do Brasil para atuarem
como bancos comerciais, bancos multiplos, bancos cooperativas, cooperativas de crédito e a Caixa Econémica Federal;

Il - entidades de previdéncia complementar e seguradoras dos ramos de vida que sejam integradas ao Sistema Financeiro
Nacional;

[l - operadoras de planos de saude regulamentadas pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar - ANS e Mato Grosso
Saude;

IV - sindicatos e associag¢des exclusivamente de representatividade de classe dos servidores do Poder Legislativo do Es-
tado de Mato Grosso.

Paragrafo unico As operagdes de empréstimo consignado somente poderao ser ofertadas aos servidores pelas consig-
natérias indicadas no inciso | deste artigo.

Art. 12 A Secretaria de Gestdo de Pessoas é a unidade consignante no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de
Mato Grosso, competindo-lhe a publicacdo de edital de credenciamento, observando as disposi¢cdes desta Resolucdo, do
Decreto n°® 1.525, de 23 de novembro de 2022, e da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo unico O edital de credenciamento previsto no caput deste artigo podera conter restricdo de periodo de creden-
ciamento e tera vigéncia de 2 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo.

Art. 13 O credenciamento das consignatarias ficara condicionado ao cumprimento dos seguintes requisitos:
| - estar regularmente constituida e em plena atividade ha, no minimo, 12 (doze) meses;

Il - comprovar a existéncia de, no minimo, um posto de atendimento presencial, com agéncia prépria da instituicao finan-
ceira, no Estado de Mato Grosso, devidamente estruturado para o atendimento de servidores, sendo vedada a intermedi-
acao de correspondentes bancarios para fins de cumprimento desta obrigagao;

[l - comprovar a regularidade fiscal junto a Unido, ao Estado de Mato Grosso e ao Estado e Municipio de sua sede;

IV - comprovar as autorizagdes de funcionamento concedidas pelos respectivos érgaos ou entidades reguladores de suas
atividades, quando aplicavel; e

V - demais documentos comprobatérios exigidos nesta Resolugéo e no edital de credenciamento.
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§ 1° A comprovagéao dos requisitos exigidos neste artigo se dara com a apresentagédo dos documentos elencados no Ane-
xo Unico desta Resolugdo os quais deverdo estar atualizados e dentro do prazo de validade fixado pelo 6rgao emitente,
podendo ainda ser exigida a apresentacao de outros documentos previstos no edital de credenciamento.

§ 2° A consignatéria, apdés o credenciamento e enquanto utilizar o sistema digital de consignacgdes, devera manter as
condigdes de habilitagcdo e qualificagdo exigidas, bem como observar as limitagdes legais aplicaveis as modalidades de
consignacgao previstas no termo de credenciamento.

§ 3° A consignataria devera apresentar, anualmente, os documentos comprobatérios previstos no Anexo Unico, devida-
mente atualizados, ou sempre que ocorrer alteragéo relevante em sua estrutura ou funcionamento, devendo justificar a
eventual impossibilidade de apresentagado dos documentos que néo forem cabiveis, sob pena de suspenséao cautelar até
a sua regularizacdo, nos termos desta Resolugao.

§ 4° A obrigagéo prevista no § 3° deste artigo n&o isenta a consignataria do dever de, sempre que notificada para tanto
pelo consighante ou por qualquer 6rgao de controle interno ou externo, apresentar os documentos de habilitacdo e quali-
ficagéo exigidos no prazo solicitado.

§ 5° E responsabilidade da consignataria manter atualizados, junto & consignante, os dados bancarios para recebimento
dos repasses.

§ 6° No procedimento de credenciamento, as instituicdes financeiras deverao:

| - manifestar concordéncia com a submisséo ao teto maximo da taxa de juros mensal aplicavel as operagdes de emprés-
timo consignado, conforme estabelecido pelo Conselho Nacional de Previdéncia Social para as operagdes equivalentes
em ambito federal;

Il - declarar que o refinanciamento da operagéo de crédito consignado somente devera ser realizado com taxa de juros
inferior a originalmente pactuada, observadas as demais disposigbes desta Resolugao.

§ 7° E expressamente vedada a cessdo, a transferéncia, a venda, a locacdo, a concessdo ou qualquer forma de tercei-
rizagdo ou subcontratacdo do direito decorrente do credenciamento para operar com consignagao no sistema digital de
consignacgoes, por se tratar de obrigacao estritamente vinculada a pessoa juridica credenciada.

Art. 14 Sem prejuizo de outras etapas e condi¢des previstas em edital, a instrugdo do processo administrativo de creden-
ciamento observara as seguintes etapas:

| - apresentagéo de requerimento de credenciamento, acompanhado da documentagéo correspondente;
Il - analise e certificagdo da regularidade da documentagao apresentada;

[l - emisséo de parecer juridico pela Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa;

IV - decisdo administrativa da Mesa Diretora;

V - elaboragéo do termo de credenciamento pela Superintendéncia de Controle de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos;

VI - assinatura do termo de credenciamento;
VII - publicagéo do termo de credenciamento.

§ 1° Os termos de credenciamento tém vigéncia de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogados por igual periodo mediante
processo administrativo que observe os mesmos termos e obrigagdes do credenciamento original.

§ 2° O fim da vigéncia do termo de credenciamento pelo decurso do tempo, sem prorrogagao ou renovagao, determinara
o bloqueio de novas operagdes no sistema digital de consignag¢des, mantidas as operagdes ja averbadas até o seu com-
pleto exaurimento, devendo ser observado as demais disposi¢cdes desta Resolugéo.
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§ 3° O inicio da vigéncia e eficacia do termo de credenciamento, apds assinado e publicado, submete-se a condicdo sus-
pensiva da obrigacéo prevista no art. 15 desta Resolugao.

Art. 15 Realizado o credenciamento, a consignataria devera formalizar o contrato especifico de prestagéo de servigos, ou
documento equivalente, com a entidade gestora do sistema digital de consignagdes, nas condi¢des ajustadas em proce-
dimento licitatorio.

§ 1° O contrato previsto no caput devera ser firmado em até 60 (sessenta) dias da publicagao do termo de credenciamento,
cuja eficacia ficara suspensa até sua apresentagéo a consignante, e o ndo atendimento a esse prazo acarretara a resciséo
automatica e de pleno direito do termo.

§ 2° Os sindicatos e as associagdes exclusivamente de representatividade de classe dos servidores da Assembleia Le-
gislativa do Estado de Mato Grosso e o servigo de saude prestado diretamente por 6rgéo publico estadual (MTSaude),
pessoas juridicas sem finalidade lucrativa, terdo isencao de eventuais custos decorrentes da relagao contratual tratada no
caput deste artigo.

§ 3° O controle das averbagbes das consignagdes facultativas a ser efetuado por intermédio da entidade gestora do siste-
ma digital de consignac¢des, ndo trard qualquer 6nus a Administracdo Publica, cabendo as consignatarias arcarem com o
custeio do processamento e da disponibilizagéo dos respectivos sistemas.

Art. 16 As consignatérias e a entidade gestora do sistema digital de consignagdes deverdo observar integralmente a Lei
Federal n® 13.709/2018, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais), adotando todas as medidas
necessarias para a seguranca dos dados disponibilizados.

§ 1° E vedado o uso de dados obtidos do sistema digital de consignacdes para finalidades de marketing, prospecgéo co-
mercial ou qualquer finalidade incompativel com a averbagao e a gestdo das consignagoes.

§ 2° Ficam autorizados 0 acesso aos dados pessoais dos consignados, observado o consentimento previsto no art. 8, Il,
b, desta Resolugao, e o tratamento e o uso compartilhado desses dados com as instituicbes consignatarias, para a ope-
racionalizagao dos sistemas ou das plataformas digitais, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais).

§ 3° E vedado o compartilhamento de informagdes pessoais dos consignados entre as instituicdes consignatarias ou o
uso de informacgdes pessoais recebidas para qualquer outra finalidade, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de
2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais).

§ 4° As entidades publicas compartilhardo com entidade gestora do Sistema Digital de Consignados e com as instituicdes
consignatarias dados e informagdes necessarios a operacionalizagdo dos sistemas ou das plataformas digitais, observa-
dos o sigilo legal e o disposto na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais).

§ 5° O descumprimento deste artigo configura infragao para fins de aplicagdo das penalidades previstas nesta Resolugao,
contratuais e em normas especificas, sem prejuizo da responsabilizagdo nas esferas contratual, administrativa, civil e re-
gulatéria.

§ 6° A Secretaria de Controle Interno da Assembleia Legislativa do Estado do Mato Grosso podera auditar, a qualquer
tempo, entre outros, o cumprimento deste artigo, inclusive mediante solicitacao de evidéncias técnicas, certificagdes ou
relatérios de asseguracéo independentes.

Art. 17 A consignante devera efetuar o repasse das consignagdes até o vigésimo dia subsequente ao término do paga-
mento da respectiva folha.

Paragrafo tnico E vedada a destinagéo para o ente de qualquer valor incidente na composigédo dos juros cobrados pelas
instituicdes financeiras.
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Art. 18 Para execugédo do sistema de consignacgoes fica vedada ao Poder Publico a cobrancga de taxas, tarifas e a realiza-
¢ao de descontos em favor de qualquer entidade publica.

§ 1° A vedacgao prescrita no caput deste artigo preserva os atos e fatos ja constituidos, aplicando-se somente as novas
operagoes.

§ 2° Fica vedado as consignatarias efetuar a incidéncia direta ou indiretamente de valores relacionados ao disposto no
caput deste artigo, nas novas operagées de crédito a serem realizadas.

Secao VI
Do Programa de Educagao Financeira

Art. 19 Fica instituido, no dmbito do Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, o Programa de Educacao Fi-
nanceira com a finalidade de orientar os servidores publicos, ativos e inativos, e seus pensionistas, quanto a gestao da
capacidade financeira, ao controle do endividamento e a prevencgao do superendividamento.

§ 1° O Poder Legislativo Estadual fomentara, em cooperagdo com as instituigbes consignatarias habilitadas, as acdes de
educacgao financeira direcionadas aos agentes publicos elegiveis as operagbes de crédito consignado de que trata esta
Resolugao, conforme disponibilidade financeira-orgcamentaria.

§ 2° A coordenagédo do Programa cabera a Escola e Memaria do Legislativo, que definira diretrizes, conteudos de referén-
cia e boas praticas para sua execugao.

§ 3° As agbes do Programa deverdo compreender, entre outras:

| - disponibilizacdo de materiais informativos, em meio fisico ou digital;

Il - realizagao de campanhas periédicas de comunicagao e orientagao;

Il - oferta de cursos, palestras, trilhas de capacitacdo e atendimentos orientativos, presenciais ou on-line;
IV - apoio a saide mental e ao bem estar dos servidores em situacdes de superendividamento;

V - outras iniciativas que promovam a educacgao financeira e o consumo responsavel.

§ 4° As iniciativas do Programa devem utilizar linguagem clara, acessivel e inclusiva, com atengdo especial ao publico
idoso e aposentado.

§ 5° Os sindicatos e associagbes consignatarios, exclusivamente de representatividade de classe dos servidores do Poder
Legislativo Estadual, deverdo fomentar a participacdo dos servidores neste Programa e em outras iniciativas que promo-
vam a melhoria da qualidade de vida.

§ 6° A Escola e Memdria do Legislativo podera instituir, no ambito do Programa, certificagdo que reconhega o grau de
maturidade financeira dos servidores.

Art. 20 As instituicoes financeiras consignatarias deverdo promover agbes de estimulo a educacgao financeira dos servi-
dores consignados, nos termos do § 4° do art. 4° da Lei n°® 12.933/2025.

Paragrafo unico As acdes referidas no caput poderao incluir cursos, palestras, materiais informativos, campanhas e ou-
tras iniciativas compativeis, observadas as diretrizes que vierem a ser definidas pela Assembleia Legislativa do Estado de
Mato Grosso.

Art. 21 A Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso podera estabelecer convénios, termos de cooperagéo técnica,
acordos de parceria ou outros instrumentos congéneres com 6rgaos e entidades da administracdo publica, bem como
com instituicdes publicas e privadas, nacionais ou internacionais, a fim de viabilizar a execugéo das agdes do Programa
de Educacgao Financeira no ambito desta Casa de Leis.
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§ 1° Para a consecugao dos objetivos do Programa, poderao ser celebradas parcerias especificas com o Poder Executivo
Estadual, que ja promove o Programa de Educacgéo Financeira em sua esfera de atuagéo, de modo a garantir a integragao
de esforgos, a otimizagao de recursos e a ampliagao dos resultados institucionais.

§ 2° As parcerias e instrumentos firmados deverdo observar, no que couber, a legislagdo vigente sobre convénios e co-
operacgao técnica, especialmente os principios da legalidade, publicidade, eficiéncia e economicidade, resguardados o
interesse publico e a finalidade educativa.

§ 3° Os instrumentos juridicos celebrados deverdo conter, obrigatoriamente, clausulas que assegurem a definicao das
responsabilidades de cada parte, o objeto pactuado, as metas e indicadores de avaliagao, a vigéncia e as formas de
acompanhamento e prestagao de contas.

Secao VII
Da Ouvidoria e Canais de Atendimento

Art. 22 No ambito do Poder Legislativo Estadual, a Ouvidoria da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso sera a
unidade administrativa responsavel pelo recebimento, por meio de seus canais oficiais de atendimento, das reclamagdes
relativas a eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais referentes as consignagdes averbadas em folha de
pagamento, competindo-lhe, ainda, a devida classificacdo e o encaminhamento das demandas aos érgdaos competentes,
sem prejuizo do exercicio de suas atribui¢gdes proprias.

Paragrafo unico Além dos canais existentes na Ouvidoria do Poder Legislativo Estadual, o consignado podera utilizar os
canais de atendimento da Ouvidoria Interinstitucional Especializada de Consignacdes, estrutura interinstitucional criada
pela Lei n® 12.933, de 18 de junho, coordenada pela Controladoria-Geral do Estado , incumbida de recepcionar, classificar
e encaminhar aos 6rgaos competentes as reclamagdes relativas a eventuais irregularidades ou descumprimentos contra-
tuais referentes as consignagdes averbadas em folha de pagamento, .

Art. 23 No que se refere as consignagdes, compete a Ouvidoria da Assembleia Legislativa, sem prejuizo de suas compe-
téncias institucionais ja estabelecidas em lei:

| - recepcionar e classificar as reclamagbes quanto a eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais nas con-
signacoes averbadas em folha de pagamento;

Il - encaminhar ao PROCON/MT, as reclamagdes quanto a eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais que
envolvam possivel violagado a direito do consumidor;

[Il - encaminhar a consignante as reclamacgdes quanto a eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais que
envolvam possivel descumprimento de regras administrativas;

IV - organizar e divulgar lista de todas as reclamagdes recebidas contra as consignatarias, classificando-as em ordem
decrescente de recorréncia e por tema, como forma de contribuir para a tomada de decisdo dos servidores publicos em
suas contratacgdes;

V - propor medidas de seguranga e o melhor ambiente de contratagao de operagbes de crédito previstas nesta Resolugéo.
Secao VIII
Das Penalidades

Art. 24 Sem prejuizo da responsabilidade civil, penal e demais &mbitos de responsabilizacdo administrativos cabiveis, a
inobservancia das normas desta Resolugdo ou da legislacdo aplicavel sujeita a consignatéria as seguintes penalidades,
aplicaveis isolada ou cumulativamente, conforme a natureza, gravidade e reiteracdo da infragao:

| - adverténcia;
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Il - multa administrativa de 0,1% (um décimo por cento) a 10% (dez por cento) calculada sobre o valor total dos repasses
financeiros realizados a consignataria no més da constatagédo da irregularidade, graduada conforme os critérios de gravi-
dade e reincidéncia;

[l - suspenséao cautelar de desconto consignado individualizado, enquanto nao for regularizada a causa da suspensao ou
durante o processo de apuragdo, nos seguintes casos:

a) averbagao de desconto indevido ou divergente do que foi contratado ou autorizado pelo servidor;
b) omissao de informagdes e esclarecimentos nos prazos solicitados pela Administragdo Publica ou pelo consignado;
c) celebrar empréstimo consignado sem observar a exigéncia prevista no §6° do art. 8° desta Resolugao.

IV - suspenséo da consignataria, enquanto nao for regularizada a causa da suspensao ou por prazo determinado de até
12 (doze) meses, limitada a impossibilidade de registrar novas averbagbes, nos seguintes casos:

a) irregularidade no cadastramento, recadastramento ou em processamento de consignacéo;

b) ndo comprovar ou deixar de atender as solicitagdes, exigéncias legais ou normas estabelecidas pela Administragao
Publica;

c) deixar de efetuar o ressarcimento ao consignado de valores cobrados a mais ou indevidamente descontados, no prazo

maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da notificagdo sobre a constata¢do da irregularidade;

d) deixar de atualizar as informagdes constantes no sistema digital de consignagdes, em até 5 (cinco) dias Uteis, contados
a partir da solicitagao pela Administracado Publica;

e) nao providenciar a atualizagdo no sistema digital de consignagdes, para liquidagdo do contrato, apds quitagao anteci-
pada efetuada pelo servidor, no prazo maximo de 3 (irés) dias Uteis, contados do pagamento;

f) deixar de tomar as providéncias, no prazo legal, relativas ao encerramento da autorizagdo de desconto da consignacao,
nos casos de portabilidade de crédito;

g) deixar de informar a liquidagdo de parcela extra folha em até 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da data do paga-
mento, para 0s casos em que ndo houver margem para desconto em folha de pagamento;

h) adotar medidas de cobranga extrajudicial ou judicial contra servidor sem que haja verificagdo prévia da inadimpléncia;

i) deixar de encaminhar ao PROCON-MT as informagdes relativas aos juros cobrados e custo efetivo total médio dos em-
préstimos, em se tratando de instituicdes consignatarias que executem operag¢des de empréstimos;

j) descumprimento de outras obrigagdes estabelecidas em Lei ou norma complementar.

k) ceder, vender, sublocar, transferir ou compartilhar indevidamente a senha master ou as rubricas do sistema digital de
consignacgoes;

) solicitagdo ou exigéncia ao servidor de qualquer tipo de senha de acesso pessoal a sistemas que sejam mantidos pela
Administracao Publica;

m) celebragdo de contratos com pratica de infragdes ao Codigo de Defesa do Consumidor;

n) pratica de assédio comercial ou venda casada aos servidores publicos civis e militares, ativos e inativos, e seus pensi-
onistas;

0) exposigédo, vazamento, acesso indevido ou uso incompativel de dados pessoais de servidores, militares e pensionistas,
inclusive por falha de seguranga;

p) ndo comunicar tempestivamente os incidentes de segurancga, nos prazos e condigbes definidos em regulamentagdes
emitidas pela Autoridade Nacional de Protegéo de Dados;
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q) utilizagao indevida de dados pessoais ou financeiros do consignado, em afronta a Lei Federal n® 13.709/2018 (LGPD)
e demais legislacdes vigentes.

V - descredenciamento da consignataria, com suspenséao parcial do sistema digital de consignagdes, limitada a impossi-
bilidade de registrar novas averbagdes e aumento de valor das ja existentes, nos seguintes casos:

a) comprovagao da pratica de quaisquer das condutas descritas nos incisos Ill a IV deste artigo em carater reiterado,
habitual, em face de elevado numero de consignados ou de modo que atinja a confiabilidade geral do sistema de consig-
nagdes no Estado de Mato Grosso;

b) utilizagdo da rubrica para descontos de natureza diversa daqueles que lhes tenham sido autorizados;
c) pratica dolosa, mediante fraude, simulagéo ou falsidade, em prejuizo ao consignado ou a Administragéo Publica;
d) transferéncia de sua administragao, total ou parcialmente a terceiros;

e) atuacdo em desconformidade com esta Resolucgéo verificada pela aplicagao ou reincidéncia dos incisos deste artigo, no
periodo de 24 (vinte e quatro) meses, consecutivos ou ndo, sem prejuizo da hipétese prevista na alinea "a" deste inciso.

§ 1° A suspensao prevista nos incisos lll a IV do caput deste artigo podera ser aplicada de forma cautelar, e perdurar até
a regularizacéo da causa ou a conclusao do processo de apuragéo, observando as circunstancias concretas do caso e os
indicios das condutas realizadas, podendo abranger, cumulativamente ou nao:

a) a suspensao de descontos averbados, de forma individualizada ou limitada a um grupo de consignagoes;
b) a suspenséo limitada ao registro de novas averbagdes e/ou ao aumento de valores ja averbados;
c) a suspenséo integral dos descontos averbados em folha de pagamento.

§ 2° Sera considerada descumprimento reiterado a pratica de duas ou mais condutas contrarias as disposi¢des deste ar-
tigo, de mesma ou distinta natureza, podendo ser vinculadas a uma ou a mais consignagoes.

§ 3° Para fins de gradagao da multa prevista no inciso Il deste artigo, ressalvada a prerrogativa da autoridade competente
de classificar a conduta de modo diverso com base nas circunstancias concretas do caso, sem prejuizo da aplicagao das
demais penalidades, considera-se:

| - de natureza leve, multa de até 2%: gravidade e reincidéncia da adverténcia prevista no inciso | e Ill do caput deste
artigo;

Il - de natureza moderada, multa entre 2% a 5%: gravidade e reincidéncia das condutas previstas no inciso IV do caput
deste artigo;

[l - de natureza grave, multa entre 6% e 10%: gravidade e reincidéncia das condutas previstas no inciso V do caput deste

artigo.

§ 4° A multa administrativa, se ndo adimplida no vencimento, sera convertida em divida de valor e encaminhada para ins-
cricdo em divida ativa e posterior cobranga administrativa e judicial, sem prejuizo da possibilidade de desconto do valor a
ser repassado a consignataria, relativo aos descontos efetuados na folha de pagamento.

§ 5° A aplicacgao das penalidades previstas nos incisos lll a V deste artigo ndo isenta a Administragcdo Publica de manter
as averbacgdes e os descontos na folha de pagamento dos consignados, bem como o repasse em favor das consignatari-
as, relativo as consignagoes ja contratadas e efetivadas, até sua integral liquidagao, salvo o disposto no § 1° deste artigo.

§ 6° Ficara impedida de solicitar credenciamento para consignagao em folha de pagamento por um periodo de 2 (dois)
anos, a contar da aplicagao da sangao:

| - a consignataria que for descredenciada nos termos do inciso V deste artigo;
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Il - a entidade cujo gestor tenha sido representante legal ou participado, a qualquer titulo, da gestdo da consignataria des-
credenciada conforme o inciso | deste paragrafo.

§ 7° As penalidades previstas neste artigo ndo excluem a adogéo de outras medidas administrativas ou judiciais cabiveis,
inclusive a comunicagao aos orgaos de controle e as autoridades reguladoras competentes.

Art. 25 As consignatarias credenciadas para operar junto ao sistema de consignagdes da Assembleia Legislativa do Es-
tado de Mato Grosso submetem-se, além das disposi¢cdes deste decreto, do edital de credenciamento e do termo de
credenciamento, as normas que regulam as relagbes dos particulares com a Administracdo Publica, submetendo-se as
possiveis sangdes da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

§ 1° O procedimento de apuragéo e sancionamento, com base nas leis indicadas no caput deste artigo observara as dis-
posicdes legais e regulamentares proprias.

§ 2° As sangdes previstas no art. 156 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 s&o independentes e aplicam-se cumulati-
vamente ao sancionado, por mais que eventualmente tenham o mesmo carater das previstas neste Decreto.

Secao IX
Do Procedimento de Apuragao de Irregularidades

Art. 26 A constatacado de indicios de irregularidade, seja no processo de credenciamento ou na execug¢ao de consignagdes
individuais, ensejara a instauracdo, de oficio ou a pedido, de procedimento administrativo destinado a apuracao dos fatos
e a eventual aplicagdo das sangdes previstas nesta Resolugao, a ser conduzido pela Secretaria de Gestdo de Pessoas,
de forma individualizada ou em conjunto com a Secretaria de Controle Interno.

§ 1° A consignataria sera notificada para, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, apresentar esclarecimentos e documentos ne-
cessarios a apuragao, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

§ 2° Na instauragéo do procedimento ou durante sua tramitacdo, a consignante podera, mediante decisdo fundamentada,
determinar suspensao cautelar:

| - do desconto da consignagéo individual objeto da apuragéo, quando houver indicios de irregularidade na contratagéo
especifica ou duvida razoavel quanto a autenticidade da autorizagéo;

Il - do desconto de todas as consignacdes vinculadas a consignataria, da averbagado de novas operagdes e/ou do acesso
total ao sistema digital de consignagdes, quando os indicios apontarem para praticas reiteradas de irregularidades, vicios
sistémicos ou fraude relevante no processo de credenciamento ou na manutengéo de sua habilitacao.

§ 3° Concluida a apuracgéao e confirmada a pratica de irregularidade, serédo aplicadas as penalidades cabiveis, nos termos
deste Decreto, sem prejuizo do encaminhamento dos autos aos 6rgédos de controle ou regulagdo competentes, como o
Ministério Publico Estadual, o Banco Central do Brasil e 0 PROCON/MT.

§ 4° Na hipdétese de suspenséao cautelar de consignagao individual ou do acesso da consignataria, se verificada a inexis-
téncia de irregularidade, é vedado:

| - o langamento cumulativo das parcelas nao descontadas durante o periodo de suspensao;

Il - a cobranca de multa de mora ou de qualquer encargo retroativo, bem como de juros incidentes sobre o periodo com-
preendido entre a suspensao e a regularizagao, permitida apenas a atualizagdo monetaria das parcelas em atraso;

[l - a inscricdo do consignado em cadastros restritivos de crédito ou a ado¢ao de medidas de cobranca relativas a opera-
¢ao objeto do procedimento.

Secao X

Das Disposi¢des Transitérias
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Art. 27 As entidades consignatarias atualmente credenciadas deveréo solicitar novo credenciamento para manutencéo do
convénio, apresentando todos os documentos exigidos nos termos da Segéo V desta Resolugao, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, contados da data da publicagcéo do edital de credenciamento, sob pena de suspenséo.

Art. 28 Nao sera autorizada a inclusdo de novas consignacdes facultativas por entidades credenciadas que nao estejam
previstas no art. 11 desta Resolugao, ficando assegurado o repasse dos valores relativos as parcelas averbadas antes da
publicacdo da Lei n® 12.933, ocorrida em 18 de junho de 2025, até sua quitagao integral.

Paragrafo unico. Ficam vedadas a insergdo de novas operagdes nas modalidades cartdo de crédito consignado, cartdo
beneficio ou congéneres.

Art. 29 O sistema digital de consignagdes, disponibilizado pela entidade gestora, devera ser transparente, acessivel e se-
guro, contendo mecanismos de validagao da autorizagao da averbacgao pelo servidor, de modo a garantir a autenticidade,
a integridade e a rastreabilidade das operagdes realizadas.

§1° A entidade gestora do sistema de consignagdes devera observar integralmente as disposi¢cdes contidas nesta Reso-
lugéo, assegurando sua fiel execugdo no ambito do Poder Legislativo Estadual.

§ 2° As regras desta Resolugdo que dependam da implantagao e inovagao relacionadas ao sistema digital de consigna-
¢oes, ficam condicionadas a contratagdo de nova entidade gestora, responséavel pela operacionalizagdo das consigna-
¢Oes, mantendo-se o sistema e as regras anteriores até referida implantagéo.

§ 3° As disposicdes constantes nos § 3° do art. 8° desta Resolugéo, aplicam-se a todas as consignatarias que possuem
descontos vigentes em folha de pagamento, as quais deverao, no prazo de 60 (sessenta) dias da implantacdo do sistema,
inserir as informagdes necessarias para o integral cumprimento das referidas exigéncias.

Secao XI
Das Disposi¢oes Finais

Art. 30 O pedido de credenciamento de consignataria e a autorizagdo de desconto pelo consignado implica pleno conhe-
cimento e aceitagao do disposto nesta Resolucéo.

Art. 31 Ao agente financeiro oficial responsavel pelo processamento da folha dos servidores vigerao as regras especificas
do contrato estabelecido entre a instituicdo oficial e a Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, sem prejuizo de
observancia das demais disposicdes desta Resolugio.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se, no que couber, ao Mato Grosso Saude e a PREVCOM-MT.

Art. 32 Os deveres e responsabilidades expressos neste Decreto ndo excluem outros decorrentes de Lei, especialmente
os previstos na Lei Federal n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e
outras normas gerais de licitagdes e contratagdes.

Art. 33 A atuagao da consignante nédo implica a formagéao de vinculo juridico entre o Estado e a consignataria ou o consig-
nado, n&o estabelecendo qualquer responsabilidade por obrigagdes privadas e comerciais assumidas entre essas partes,
limitando-se a disponibilizacdo da margem consignavel, viabilizagdo dos descontos autorizados e a apuragéo de eventu-
ais irregularidades, nos termos desta Resolucao.

Paragrafo unico A Administragdo Publica Estadual ndo respondera pela consignagado nos casos de perda de cargo ou
emprego, distrato ou insuficiéncia de limite da margem consignavel.

Art. 34 A aplicacdo desta Resolugdo deve respeitar os atos juridicos ja praticados por entidades credenciadas até o seu
completo exaurimento, ficando vedada a renovacgéo de:

| - operacdes de cartdo de crédito e cartdo beneficio de consignagéo e outros congéneres, independente da natureza da
consignataria;
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Il - qualquer operagao com entidades que nao estejam entre as instituicdes descritas no art. 11 desta Resolugéo e que
nao estejam credenciadas.

§ 1° As proibigcdes constantes nos incisos do caput deste artigo ndo se aplicam a contratagdo de operagao de crédito con-
signado que objetive a quitagdo das operagdes de débitos provenientes de cartdo de crédito ou com cartdo de beneficio
consignado anteriormente firmadas, desde que realizadas com instituicbes credenciadas de acordo com o disposto nesta
Resolugao.

§ 2° O disposto neste artigo ndo impede a suspenséo, a retengdo, o descredenciamento ou a imposigdo de qualquer
sang¢ado administrativa a instituicdo que tenha atuado irregularmente em casos de ndo comprovagéo da regularidade da
transagéo em revisées administrativas ou apuragdes realizadas pelo 6rgéo gerenciador.

Art. 35 A Mesa Diretora podera determinar a Secretaria de Gestao de Pessoas e a Secretaria de Controle Interno, con-
junta ou separadamente, que adotem, no dmbito de suas competéncias, as providéncias necessarias para dirimir casos
omissos e expedir

normas complementares indispensaveis ao fiel cumprimento desta Resolugéo.

Art. 36 Ficam revogadas as Resolugdes Administrativa n® 009/2017, de 05 de setembro de 2017.
Art. 37 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso-MT, em Cuiaba-MT, 16 de setembro de 2025.

Dep. Max Russi Presidente

Dep. Dr. Joao 1° Secretario

SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

RESOLUGAO N° 10.556, DE 2025.

Autor: Deputado Valmir Moretto
Concede o Titulo de Cidadao Mato-grossense ao Senhor José Uilson Freire.

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 José Uilson Freire.
Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Assembleia Legislativa do Estado, em Cuiaba, 11 de setembro de 2025.

Original assinado: Dep. Max Russi - Presidente

Dep. Dr. Jodo - 1° Secretario

Dep. Paulo Araujo - 2° Secretario

*Republicada por ter saido incorreta.
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