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Presidéncia
(65) 3313-6407

1? Secretaria
(65) 3313-6592

Secretaria Geral
(65) 3313-6590

Secretaria de Comunicacdo Social
(65) 3313-6680

Ouvidoria Geral
(65) 3313-6435

A lista completa de telefones encontra-se no site:

www.al.mt.gov.br

LMT

ia Legislativa

&A

Perto de vocé para a mudanca acontecer.




Canal 30 | 89,5fm | almt.govbr | FaceALMT

AREA DE ATUACAO

Representacdo da Sociedade

MISSAO
“Garantir a representacao do povo mato-grossense, legislando e fiscalizando
a Administragdo Publica, visando o fortalecimento da democracia e o

desenvolvimento do Estado com a participagcao da populagao”.

VISAO

“Ser reconhecida como instituicdo de referéncia na representatividade da

sociedade”

VALORES

REPRESENTATIVIDADE
Agir de forma interativa, cooperativa e colaborativa na defesa dos interesses
sociais.
QUALIDADE
Agir com eficiéncia, eficacia e efetividade nos atos legislativos e de fiscalizagdo.
ETICA
Atuar conforme os principios da legalidade, impessoalidade, legitimidade e
moralidade na ALMT.
TRANSPARENCIA

Dar publicidade aos atos legislativos e administrativos tempestivamente.

CREDIBILIDADE
Atuar com foco em resultados na busca da exceléncia .

COMPROMISSO

Agir com responsabilidade e dedicacao com foco no resultado.
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CONHECAO
PROGRAMA

Gestao de
Processos

PROJETO GESTAO DE PROCESSOS
DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DE MATO GROSSO

INFORMAGOES

Superintendéncia de Planejamento
Estratégico ALMT: 65 3313 6282
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SUMARIO
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funcionamento e 0S COMPromissos com o cidadao.

Ouvidoria-Geral

Conheca as diversas formas de entrar em contato com 3
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EM TODOS OS MEIOS
INFORMAGAO POR INTEIRO

Informacac com gualidade e responsabifidade disponivel para todos os
cidadacs, A Assembleia Legislativa conta com diversas mejos para |evara
infarmagso mals lange. Voo pode acecsar o site, o canal de Tv, a estacio
de radio, e redes sociais como, Facebook, Instagram e Youtube para ficar
par dentro do que acontece na parlamenta estadual,
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APRESENTACAO

O modelo de exceléncia em gestdo publica
esta fundamentado nos principios que regem a
administracdo publica: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Esse modelo de
excelénciaapresentaoutros principios administrativos
contemporaneos, como a gestdo participativa,
valorizacao das pessoas, visao de futuro, aprendizado
organizacional, agilidade, avaliacao permanente dos
indices de resultados, inovacao e controle social.

As acoes dos servicos publicos tém como proposito
transformar as organizacdes, procurando torna-las
cada vez mais preocupadas com o cidaddao e nao
3apenas CoOMm 0S Seus processos internos. Essas agoes
orientam a adocdo de praticas de exceléncia em
gestao, com a finalidade de conduzir as organizacoes
publicas brasileiras para padroes elevados de
desempenho e exceléncia em gestao.




A Carta de Servicos ao Usuario foi inserida no
Programa de Qualidade nos Servicos Publicos da
Assembleia Legislativa, criado pela resolucao n° 440,
de 07 de setembro de 2005. A partir da publicacdo do
Decreto n° 9.094, em 18/ 0 7/ 2017, essa ferramenta
passou a se chamar Carta de Servigos ao Usuario.

A Carta de Servicos ao Usuario tem como proposito
dar transparéncia e informar aos Usuarios como
acessar e obter os servigos prestados oferecidos pela
Assembleia Legislativa como um todo ou por uma de
suas unidades. Contribui para a visibilidade dos seus
servicos prestados e legitima a sua imagem perante
a sociedade.

A Mesa Diretora do Biénio 2021/2023 trabalha com
0 processo de modernizagao em gestao, N30 apenas
com palavras, mas com acoes.

A carta de Servicos ao Usuario € um produto da
Superintendéncia de Planejamento  Estratégico
realizado em parceria com todas as Unidades de
Estrutura Administrativa da ALMT.

Mesa Diretora 2021/2023

LMT
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A Carta de Servigos ao Usuario, segundo o Programa
GESPuUblica do governo federal, "¢ um instrumento
de gestao que reflete efetivamente o papel social
da organizacao ao informar 3os cidadaos quais 0s
servicos prestados por ela, como acessar e obté-
los e guais sao 0s compromissos de atendimento
estabelecidos “

A implementacao da Carta de Servicos é uma pratica
de sucesso em diversas organizacdes publicas de
varios paises, como: Espanha, Reino Unido e Irlanda.
O cidadé&o e visto como principal agente de mudanca
e participa efetivamente das melhorias dos servicos
publicos prestados.




Sempre preocupada com a qualidade dos servicos
oferecidos 3 sociedade mato-grossense, a
Assembleia Legislativa apresenta a oitava versao de
sua Carta de Servicos ao Usudrio, acreditando que o
controle social & o maior instrumento de mudangas
no servico publico.

ComaCartade Servicos,ocidad3opassaaconheceros
servicos oferecidos pela Assembleia Legislativa antes
de acessa-los, facilitando a sua vida, permitindo-Lhe
conhecer os servigos e procedimentos disponiveis,
emitir sugestdes para a melhoria dos servicos ou
enviar reclamacoes.

MT
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FUNCIONAMENTO DO ORGAOQ/INSTITUIGAO:

0 atendimento ao publico é realizado de segunda a sexta-feira,
das 7h as 18h.

SERVICOS OFERECIDOS

- Recepcao;

- Protocolo;

- Quvidoria - Geral;

- Espaco Cidadania:
- Atestado de antecedentes criminais;
- Consulta de CPF e emissao de DARF;
- Defensoria Publica;
- Procon;
- Posto do Detran;

- Informacces Legislativas - Instituto Memadria;
- Secretaria de Comunicacao Social;

- Revista, jornal, site e radio da Assembleia

- TV Assembleis;

- Superintendéncia de Planejamento Estratégico;

- Programa Por Dentro do Parlamento;
- Projeto Visita ao Parlamento Estadual
- Programa Jovem Cidadao
- Projeto Parlamento Mirim
- Secretaria de Servicos Legislativos
- Gabinetes Parlamentares.

20




COMPROMISS0OS ASSUMIDOS
Atencdo, respeito e cortesia no tratamento ao cidadao:

Os servidores da Assembleia Legislativa se empenhardao em
ajudar o cidaddo em suas necessidades e serao corteses no tratamento

dispensado.

O cidadao, ao chegar a recepcao principal, sera identificado como
visitante .

A Assembleia Legislativa reconhece o cidaddo como usuério-
parceiro, primando pela cortesia, educacao e disciplina no atendimento de

suas necessidades.

O cidadao sera orientado e encaminhado em todas as fases do
atendimento.

O atendimento sera de segunda a sexta- feira, das 7h as 18h,
ininterruptamente.

A recepcao esta apta a fazer o atendimento e a triagem do cidadao.
CRITERIOS DE ATENDIMEN TO:

- Recebem atendimento prioritario: gestantes, idosos, lactantes,
pessoas com criancas de colo e Pessoas com Deficiéncia (PcD).

- 0 atendimento obedecera a seguinte ordem: cidaddo agendado,
cidadao externo e cidadao interno, por ordem de chegada.

LMT
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- Os processos serao analisados de acordo com a data de entrada
no Protocolo.

- Aposentados e pensionistas terao prioridade.
Em caso de solicitacdo de informacao que N3o possa ser

prestada imediatamente, o cidadao serd informado sobre as razdes e o
prazo de resposta.
TEMPO DE ATENDIMENTO:

- Ligacao telefbnica: Até 3 toques.

- Atendimento na Recepcdo Central: no maximo 2 minutos.

- Unidades Gerenciais: no maximo 10 minutos.
Prazo de cumprimento dos servigos:

- Solicitacoes de informacdes ou de documentos: até 3 dias Uteis.
0 tempo maximo para a execucao de nossos servigos sera de:

- Pesquisa de legislacao: atendimento imediato.

- Localizagao de documentos no setor: 15 minutos.

- Respostas a correspondéncias recebidas: 2 dias Uteis, a contar
da data do registro de entrada no setor.

22




FORMAS DE COMUNICAGAO COM O CIDADAO:

A Assembleia Legislativa disponibiliza as seguintes formas de
comunicacdo com o cidadao:

* Internet: no site www.al.mt.gov.br, na aba instucional/ouvidoria/
formulario de manifestacao, ou atraves do link direto www.al .mt.gov.br/
institucional/ouvidora-geral, clicar em formulario de manifestacao;

» Mala-direta;
 OQuvidoria-Geral: 0800-647-9595.

A recepcado estd equipada com servidores capacitados para
atender o cidadao.

Em todas as correspondéncias enderecadas aos usuarios de
NOSS0S servicos constam o nome do responsavel pelo setor, 0 e-mail e 0
numero de telefone e scanner.

PROCEDIMENTOS PARA ATENDER AS RECLAMAGOES E SUGESTOES:

E de responsabilidade da Ouvidoria-Geral receber as
manifestacdes via internet, intranet e outros meios, fazer a triagem em ate
4 dias Uteis e encaminhar as unidades competentes.

Apos o recebimento das manifestacdes, as Unidades Gerenciais
competentes tém no maximo 4 dias Uteis para prestarem informacdes ao
cidadao.

LMT
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SISTEMA DE SINALIZAGAO VISUAL:

Todas as unidades e setores da Assembleia Legislativa estao
identificados com placas indicativas.

CONDICOES DE LIMPEZA E CONFORTO:
A Assembleia Legislativa dispde de area reservada com ar
condicionado, cadeiras, café, 4gua e sanitarios para proporcionar conforto

30 cidadao;

A instituicdo dispoe de instalacbes adequadas as Pessoas com
Deficiéncia (PcD);

Nossas instalacoes sanitarias sao de facil acesso e mantém os
padroes de higiene;

Os ambientes sao limpos e higienizados de acordo com os padroes
de saude, gerando conforto e bem-estar aos cidadaos.




Assembleia Legislativa

Biénio 2017/2019

INFORMAGOES
Superintendéncia de Planejamento
Estratégico ALMT: 65 3313 6282




= T OUVIDORIA & ALMT

OUVIDORIA-GERAL

Localizagdo: Térreo

Contato:
- Presencial

- Telefone: 0800 6479595

(65) 3313 - 6435

- E-mail: ouvidoria@al.mt.gov.br

- Formulario online: www.al. mt.gov.br

Horario de atendimento:

- De segunda a sexta-feira, das 7h as 17h;

Tempo de espera para o atendimento:

- Na recepcao sera de até 5 minutos;

- Por telefone sera de até 3 toques.
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Prazo para realizacdo dos servigos:

- No procedimento de registro de manifestacoes sera de até 10
minutos.
Procedimentos:

Internet:

- Para que a manifestacao do cidadao fique registrada em nosso
sistema, € necessario preencher o formulario de atendimento no site da
Assembleia Legislativa www.al.mt.gov.br, na aba instucional/ouvidoria/
formulario de manifestacdo ou através do link direto www.al.mt.gov br/
institu cional/ ouvidoria- geral, clicar em formulario de manifestacao.

Correspondéncia:

Encaminhar a manifestacao para o endereco:
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Ouvidoria-Geral

Centro Politico Administrativo

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira
Avenida André Anténio Maggi, Lote 6, Setor A
CEP: 78049-901 - Cuiaba-MT

Presencial

- Na sala da Ouvidoria-Geral, térreo.

Prazo para resposta:

- A Quvidoria-Geral dara resposta ao cidadao no prazo maximo de
4 dias Uteis apos a solicitagao;

LMT
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A Ouvidoria-Geral distribuird as manifestacdes para as
Unidades Gerenciais responsaveis pela resposta ao cidadao. Logo apds o
recebimento, cada unidade tera no maximo 3 dias Uteis para responder.

Servicos oferecidos:

Receber e encaminhar as denuncias, reclamaces, solicitacdes de
informacoes, elogios, sugestoes e consideracoes referentes a quaisquer
atos administrativos demandados pelo cidadao.

SISTEMA DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

A Lei 12 527 / 2011 determina que 0s 6rgaos publicos criem centros de
atendimento dentro de cada 6rgdo chamados de SICs (Servicos de
Informacdo ao Cidaddo). Esses centros precisardo ter estrutura para
atender e orientar o publico quanto ao acesso as informacoes de interesse
coletivo como, por exemplo, tramitacdo de documentos, processos de
licitagdes e gastos publicos.

Site www.al.mt.gov.br no link “Servico de Informacao ao Cidadao” e
preencher o formulario.




ESPACO CIDADANIA
“PAPA JOAO PAULO 11"

Localizagdo: Térreo
Servicos oferecidos:

- Os servicos oferecidos no Espaco Cidadania decorrem de uma
parceria com a Secretaria de Estado de Seguranca Publica - SESP / MT;

- Pericia Oficial de Identificacao Técnica - POLITEC - Defensoria
Publica.

- 12 e 2° via da carteira de identidade (RG);

- Certidao de antecedentes criminais;

- Segunda via de certiddo de nascimento, casamento e 6bito;

- Atendimento pela Defensoria Publica.

- Detran

Perto de vocé para a mudanga acontecer.
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Contato:
- Presencial ( através de agendamento )

- Fone: (65) 3313 - 6529

Horario de atendimento:

- Funcionamento: 7h as 17h, com encerramento da distribuicdo de
senha as 14h.

Documentos necessarios para requerer: 1° Via do RG:

- Certiddo de nascimento ou casamento (original ou copia
autenticada).

- SOLTEIRQS: apresentar Certiddo de Nascimento original e legivel
ou cdpia autenticada por tabelionato (autenticacao deve ser original);

- CASADOS/VIUVOS: apresentar Certidao de Casamento original
e legivel ou copia autenticada por tabelionato (autenticacdo deve ser
original);

SEPARADOS JUDICIALMENTE/DIVORCIADOS: apresentar
Certiddo de Casamento original e legfvel com a respectiva averbacdo ou
copia autenticada por tabelionato (autenticacdo deve ser original);

NATURALIZADOS - Deverao apresentar Certificado de
Naturalizacdo Brasileira original e legivel ou copia autenticada por
tabelionato (autenticacdo deve ser original);




- PORTUGUES - Deverd apresentar Certificado de Igualdade de
Direitos e Deveres original e legivel ou copia autenticada por tabelionato
(autenticacdo deve ser original);

- CPF (original);
- Comprovante de endereco atualizado;

- Para isencdo: apresentar comprovante de renda familiar de
até 03 salarios minimos (carteira de trabalho, holerite, extrato bancario,
aposentadoria, auxilio-doenca, seguro-desemprego, etc), ficha de
hipossuficiéncia.

- CPF (original);
- Taxa: isento;
- Prazo de entrega: aproximadamente 30 dias.

Documentos Opcionais para Inclusdo do Novo Modelo de RG:

Desde que o interessado solicite, o Documento de Identidade
podera conter os seguintes dados:

- Nome Social

- Fator RH

- DNI (Documento Nacional de Identificacdo)

- CNS (Cartdo Nacional de Satde)

- NIS / PIS/ PASEP

- Certidao Militar

- CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social)

- CNH (Carteira Nacional de Habilitacao)

- Titulo de Eleitor

- |[dentidade Profissional

LMT
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- Os dados poderao ser inseridos mediante apresentacao dos
documentos originais No ato da salicitacao.

2°Via do RG:
- Certidao de nascimento/ casamento (original ou autenticada);

- SOLTEIRQS: apresentar Certiddo de Nascimento original e legivel
ou copia autenticada por tabelionato (autenticacao deve ser original);

- CASADOS/VIUVOS: apresentar Certidao de Casamento original
e legivel ou copia autenticada por tabelionato (autenticacdo deve ser
original);

SEPARADOS JUDICIALMENTE/DIVORCIADOS: apresentar
Certiddo de Casamento original e legivel com a respectiva averbacdo ou
copia autenticada por tabelionato (autenticacdo deve ser original);

NATURALIZADOS - Deverao apresentar Certificado de
Naturalizacdo Brasileira original e legivel ou copia autenticada por
tabelionato (autenticacdo deve ser original);

- PORTUGUES - Deverd apresentar Certificado de Igualdade de
Direitos e Deveres original e legivel ou copia autenticada por tabelionato
(autenticacdo deve ser original);

- CPF (original)

- Boletim de ocorréncia nos casos de extravio ou furto;

- Taxa paga: 0 requerente em que seus rendimentos ultrapassarem
03 salarios minimos de rendimento familiar deve fazer o recolhimento

32




através de (DARF) no momento da solicitagao;
- Prazo de entrega: aproximadamente 30 dias.
Certidao de antecedentes criminais:

- Site: www.politec.mt.gov.br, preencher o requerimento;

- Prazo de entrega: imediato.
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Atendimentos pela Defensoria Pdblica: (65) 3313-6960
22 Via de certidao de nascimento, casamento e 6bito:

- Copia da certidao retirada no 6rgao de registro e boletim de
ocorréncia Nos casos de extravio ou furto;

- Comprovante de endereco atualizado;

- RG e CPF (original ou cdpia autenticada);

- Para isencao: apresentar comprovante de renda familiar
de até 03 saldrios minimos (carteira de trabalho, holerite, extrato
bancério, aposentadoria, auxilio-doenca, seguro-desemprego), ficha de
hipossuficiéncia preenchida no local;
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POSTO DO PROCON

Localizagado: Térreo

Servicos oferecidos:

- Mediar conflitos oriundos das relacdes de consumo;

- Orientar o consumidor, informar sobre seus direitos, registrar
reclamacoes, conciliar e fiscalizar as relacoes de consumo;

- Esclarecer, conscientizar, educar e informar o cidadao sobre seus
direitos e deveres enquanto consumidor;

- Orientar, receber, analisar e encaminhar reclamacoées, consultas
e denuncias de consumidores;

- Fiscalizar preventivamente os direitos do consumidor e aplicar
as sanc¢oes, quando for o caso;

- Facilitar o exercicio da cidadania por meio da divulgacdo dos
servicos oferecidos;




- Prestaresclarecimentos sobre o Codigo de Defesa do Consumidor
- Lei Federal 8.0 78 / 90;

- Orientar sobre quaisquer problemas que envolvam consumo de
bens ou prestacao de servigos;

- Promover palestras educativas sobre o direito do consumidor.
Contato:

- Presencial;
- Telefone: (65) 3313- 6528 / 6967.

Horario de Atendimento:
- De segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

Tempo de espera para o atendimento:
- Imediato.

Prazo para realizacdo do servico:
- Até 30 (trinta) dias para resposta de notificaco.

Prioridade no atendimento:
- Gestantes, idosos, lactantes, pessoas com criancas de colo e
Pessoas com Deficiéncia (PcD)

Observacao:
- Poderao ser dadas informacoes por telefone;

- Em casos que ocorram a formalizagdo da reclamacao, o
consumidor devera comparecer pessoalmente;
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Documentacao necessaria para atendimento: RG e CPF,
comprovante de endereco, comprovante da relacdo de consumo (boleto,
fatura, extrato, contratos, nota fiscal, recibos, certificado de garantia,
cartbes de cobranca, carnés e comprovantes de pagamento em geral e

outros).

Prazo para resposta
- Até 30 dias
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POSTO DO DETRAN

Agendamentos feitos pelo sistema geral do Detran
Site: www.detranmt.gov.br
Telefone: para informacdes - (65) 3313-6524
( posto Detran / ALMT)

SERVICOS DE HABILITACAO:
- Renovacdo de CNH:

E necessaria a emissdo de uma nova Carteira Nacional de Habilitacao,
quandao a anterior estiver vencida ou prestes a vencer. Quando o condutor
pretende exercer atividade remunerada também devera ser renovada
a CNH, além de Exame de Aptiddo Fisica e Mental, juntamente com a
Avaliacdo Psicoldgica. Caso o condutor possua cursos especiais para
exercer atividade remunerada, e ainda n3do estiverem registrados em seu
prontuario, devera apresentar o certificado para averbacao.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIA E ORIGINAL):

- Documento de identificacdo com foto em perfeito estado de
conservacao, podendo este ser a Carteira Nacional de Habilitacao;

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou situacao cadastral emitida
pela Receita Federal,

- Comprovante de endereco recente.

- Segunda via de CNH:

Emissdo de Segunda Via da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) pode
ser requisitada por motivo de extravio, furto, roubo ou dilaceragao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIA E ORIGINAL):

- Documento de identidade atualizado e em perfeito estado;

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), Boletim de Ocorréncia ou
Declaracao de Extravio;

- Comprovante de endereco ou declaracao de endereco.

- Troca CNH proviséria para definitiva:

Podera ser solicitada a emissao da Carteira Nacional de Habilitacdo
Definitiva o condutor que, depois de completado 01 (um) ano da emissao
da Permissdo para Dirigir, ndo tiver cometido infracdes gravissima, grave
ou reincidéncia em infragdo média.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIA E ORIGINAL):

- Documento de Identidade atualizado e em perfeito estado;

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- CNH provisoéria com prazo vencido (validade da CNH expirada);
- Boletim de Ocorréncia ou Declaracao de Extravio;




- Comprovante de endereco ou declaracao de endereco.
- Alteracao de dados da CNH:

O condutor pode alterar seus dados na Carteira Nacional de Habilitacao
(CNH) tais como numero dos documentos, nome, filiacao, restricdo médica,
Unidade Federativa, observacdo na CNH, dentre outros. Nessa situacao e
necessaria nova coleta biomeétrica e atualizacdo cadastral.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIA E ORIGINAL):

- Documento de Identidade atualizado em perfeito estado;

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), dentro do prazo de validade;

- Boletim de Ocorréncia ou Declaracdo de Extravio (em caso de extravio
da CNH);

- Comprovante de endereco ou declaracao de endereco.

- Mudanca e adi¢ao de categoria na CNH:

Este processo permite ao condutor habilitado na categoria B, C, D ou E
adicionar a categoria A. Ou ainda o condutor que possui CNH de categoria
A e deseja adicionar a categoria B.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIA E ORIGINAL):

- Documento de identidade atualizado e em perfeito estado;

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ou Boletim de ocorréncia ou
Declaracao de extravio;

- Comprovante de endereco ou declaracao de endereco.

- Permissao internacional para dirigir:

LMT

ia Legislativa

Perto de vocé para a mudanga acontecer.

&A




¢

@

Canal 30 | 89,5 fm | almt.govbr | FaceALMT

42

O condutor pode obter permissaoc para dirigir em outro Pais, desde que ja
tenha Carteira Nacional de Habilitacdo valida.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIA E ORIGINAL):

- Documento de identidade atualizado em perfeito estado;

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) dentro do prazo de validade;

- Boletim de Ocorréncia ou Declaragdo de Extravio (em caso de extravio
da CNH);

- Comprovante de endereco ou declaracao de endereco.

- Certidao de condutor:

A Certiddo de Condutor, também chamada de Certiddo Negativa de
Pontuacdo ou Nada Consta, € um documento que contém todas as
informacdes referentes ao prontudrio do condutor. E um documento
informativo que apresenta todos os dados da Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) do condutor com registro sob dominio do DETRAN-
MT. Exigida geralmente para inscricdo em curso especializado de veiculo
motorizado e renovacao anual de credenciamento dos profissionais
do transito (Ex.. Moto taxista, taxista, moto frentista) junto aos 6rgados
competentes. Pode ser exigida também para os condutores brasileiros que
pretendem se habilitar no exterior (deve-se reconhecer firma em cartério).
E utilizada também como comprovante para fins judiciais, trabalhistas ou
de aposentadoria. Deve ser apresentada em outro pais quando solicitada.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (ORIGINAL E COPIA):

- Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) dentro do prazo de validade;
- Documento de identidade em perfeito estado.




SERVICOS DE VEICULOS:
+ 22via CRV

Expedir a segunda via do Certificado de Registro de Veiculo Eletrdnico
(CRV-g), conforme exigéncia do artigo 124 do CTB (Cédigo de Transito
Brasileiro).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Cépia do documento de identidade e CPF do proprietario;
Pessoa Juridica

- Copia do ato constitutivo autenticado ou com confere com o original da
Pessoa Juridica e CNPJ, ou CNPJ com relatorio do QSA (Quadro de Socios
e Administradores);

EXCECAOQ: Empresario Individual (El): este deverd apresentar requerimento
de empresario;

- Documento original de identificacdo e CPF do (s) administrador e/ou
representante(s) da empresa que solicita a abertura do processo;

Representante
- Copia autenticada ou confere com original de procuracdo publica ou

particular;
- Cépia do documento de identidade e CPF do procurador;
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ESPECIFICOS (documentos comuns a pessoa fisica e juridica)

- Requerimento 22 via devidamente preenchido e assinado;

- Certificado de Registro de Veiculos (CRV) original nos casos de erro do
requerente no preenchimento do mesmo.

OBSERVACAO:

- Fica dispensado o requerimento, nos casos de leasing ou arrendamento
mercantil, nestes casos deverd anexar a autorizacdo para emissao de 2°
via do CRV e copia autenticada de procuragao fornecida pela instituicao
financeira.

* Primeiro emplacamento

Efetuar o registro do veiculo para emissdo do primeiro documento CRV-e
/ CRLV-e, conforme exigéncia dos artigos 120, 121 e 122 do CTB (Cddigo de
Transito Brasileiro).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

No ato da abertura do processo, proprietario ou representante deverao
obrigatoriamente apresentar documento de identificagao original.

PESSOAIS
Pessoa Fisica

- Cépia do Documento de identidade e CPF do proprietario;
- Comprovante de enderego ou declaragdo em nome do proprietario.

OBSERVACAQ: A declaracdo de endereco poderd ser substituida pela FAC
(Ficha de Alteracdo Cadastral), devidamente assinada (caracterizando
dessa forma a confirmacdo pelo interessado do processo, acerca do
endereco constante na mesma). Esta Ultima ndo se aplica aos processos
abertos por Despachantes.




Pessoa Juridica

- Copia do ato constitutivo, autenticado ou com confere com o original da
Pessoa Juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatorio QSA (Quadro de Socios e
Administradores);

Excecdo: Empresério Individual (El): este deverd apresentar requerimento
de empresario;

-Documentooriginaldeidentificacao e CPFdo representante/administrador
da empresa gue solicita abertura do processo.

Do Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Copia do Documento de Identificacao e CPF do procurador.
ESPECIFICOS

- Nota fiscal do veiculo;

- Vistoria da concessionaria devidamente preenchida e assinada pelo
gerente ou vistoriador da unidade (caso ndo possua, realizar a vistoria no
Detran ou ECV).

- Transferéncia de propriedade, municipio e/ou jurisdicao:

Efetuar a transferéncia de registro de propriedade do veiculo, conforme
exigéncia dos artigos 123 e 124 do CTB (Codigo de Trénsito Brasileiro).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

No ato da abertura do processo, proprietario ou representante deverao
obrigatoriamente apresentar documento de identificagao original.
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Para veiculos com CRV em

papel-moeda Para veiculos com CRV-e (folha A4)

- Seguir as instrugdes de - O proprietario deve procurar o atendimento do

transferéncias relacionada DETRAN-MT, em qualquer Unidade citada acima,

abaixo munido do Formulario de Intencdo de Venda,
devidamente preenchido (Verificar Agendamento);
- Posteriormente o atendente realizara a geracao
documento de APTV-e (Autorizagdo para
Transferéncia de Propriedade de Veiculos);
- Formulario de Intencdo de Venda

PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Copia de Documento de Identificacdo e CPF do comprador;
- Comprovante de endereco ou declaracao em nome do comprador.

Observacao: A declaracao de endereco podera ser substituida pela FAC
(Ficha de Alteracdo Cadastral), devidamente assinada (caracterizando
desta forma a confirmacdo pelo interessado do processo, acerca do
endereco constante na mesma). Esta Ultima regra ndo se aplica aos
processos abertos por Despachantes.

Pessoa Juridica

- Copia do ato constitutivo, autenticado ou com confere com o original
(Contrato Social e ultima alteracdo desde que tenha cldusula de
administracao ou alteracao contratual consolidada, estatuto, requerimento
de empresario, ata, ou documento equivalente) da Pessoa Juridica sendo
vendedora ou compradorg;

- Cépia de Documento de Identificacdo e CPF do(s) administrador(es) e/ou




representante (s), apenas da empresa compradora;

- Copia do cartdo CNPJ da empresa compradora, este como comprovante
de endereco;

- CND (Certiddo Negativa de Débito) da empresa vendedora quando o
valor do veiculo ultrapassar RS 66.414,20 (valor estipulado anualmente
por portaria do Ministério da Fazenda). Excecdo: bancos/financeiras,
seguradoras, concessionarias e demais empresas que tenham como
objeto social a compra e venda de veiculos.

Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracgao;

- Copia do Documento de Identificacdo e CPF do procurador, somente
quando este representar o comprador;

ESPECIFICOS

- Certificado de Registro de Veiculos (CRV) ou APTV-e devidamente
preenchido (a), com assinatura do vendedor e do comprador, e com firma
reconhecida por autenticidade.

IMPORTANTE: E necessério sinal pUblico (Reconhecimento da firma do
tabelido), no caso de reconhecimento de firma feito em municipio alheio ao
de abertura do processo.

CASOS ESPECIFICOS

- Veiculo com alienacdo fiduciaria: a abertura somente ocorrerd apés o
contrato de financiamento ser registrado pelo Agente Financeiro;

- Leasing: Copia autenticada da procuracao do Agente Financeiro;

- Veiculo categoria aluguel: Anexar autorizacdo do poder concedente
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(alvard, ANTT, AGER);
- Veiculo com GNV: CSV periddico;

- No caso de Leildo: Carta de arrematacao em nome do arrematante;
Copia da publicacdo no Didrio Oficial com informacdes sobres os lotes
arrematados;

Copia do Edital do Leildo;

- No caso de determinacdo judicial: Cépia ou original do alvara judicial,
determinando a transferéncia do veiculo;

- No caso de doagao de 6rgao publico: Cépia do termo/contrato de Doacdo
ou documento equivalente; Copia da publicacdo do Diario Oficial do extrato
de doagao contendo a informagao do(s) bem(s) doado(s);

- Inclusao ou baixa de gravame;

Expedir Certificado de Registro de Veiculo Eletrénico (CRV-e) com inclusao
ou baixa de gravame.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Copia de Documento de Identificacao e CPF do proprietario.

Pessoa Juridica

- Copia do ato constitutivo, autenticado ou confere com o original da
pessoa juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério do QSA (Quadro de Sécios
e Administradores);

EXCECAQ: Empresario Individual (El) este devera apresentar requerimento
de empresario.




- Documento original de identificacdo e CPF do representante/
administrador da empresa que solicita o processo;

Do Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS

- Certificado de Registro de Veiculo (CRV) original do veiculo ou CRV-g;

- Para veiculos que possuam alienacao Fiducidria, a abertura somente
ocorrera apos o contrato de financiamento ser registrado pelo Agente
Financeiro;

- Em caso de leasing: Cépia autenticada de procuracdo do Agente
Financeiro (banco).

OBSERVACOES:

- No caso de veiculo categoria aluguel: Anexar autorizacdo do poder
concedente (Alvara, ANTT, AGER), caso ainda ndo tenha licenciado;

- Veiculo com GNV: CSV anual, caso ainda nao tenha sido licenciado;

- Comunicacao de venda:

Inserir a restricdo de comunicado de venda, informando a venda do veiculo
com a finalidade de eximir o antigo proprietario de responsabilidade mutua
pelas penalidades impostas e suas reincidéncias, a partir da data da venda.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Copia do Documento de identificacdo e CPF do proprietario vendedor;
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Pessoa Juridica

- Copia do ato constitutivo autenticado ou com confere com o original da
pessoa juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecdo: Empresario Individual: este devera apresentar requerimento de
empresario.

- Copia de documento original de identificacdo e CPF originais do
representante/administrador da empresa que solicita o servico.

Representacao

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS

- Cépia autenticada do Certificado de Registro de Veiculo (CRV) frente e
verso ou ATPV-e, devidamente preenchido e assinado pelo vendedor
(transmitente) e comprador (adquirente) com respectivas firmas
reconhecidas em cartério por autenticidade;

- Formuldrio de Comunicacdo de Venda devidamente preenchido e
assinado;

- Cancelamento de comunicacao de venda:

Cancelar a restricao de comunicacao de venda, excluindo a informacao de
venda do sistema.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS:

Pessoa Fisica
- Copia de documento de identificacdo e CPF do proprietario.




Pessoa Juridica
- Copia do ato constitutivo autenticado ou com confere com o original da
pessoa juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecdo: Empresario Individual: este vera apresentar requerimento de
empresario;
- Copia de documento original de identificacao e CPF do representante/
administrador da empresa gue solicita o servico.

Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS:

- Requerimento de Cancelamento de Comunicado de Venda devidamente
preenchido e assinado (por extenso ou de acordo com documento de
identificacdo);

- Alteracao de caracteristicas;

Autorizar a alteracao de caracteristicas do veiculo, e registra-la no cadastro
do Orgao Executivo de Transito do Estado de Mato Grosso, nos termos das
Resolucdes n° 291/2008, 292/2008, 319/2009 e 369/2010 do CONTRAN
e Portaria n° 25, 279/2010,1207/2010 e 467/2011 do DENATRAN.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Copia de Documento de identificacao e CPF do proprietario;

Pessoa Juridica
- Copia do ato constitutivo autenticado ou confere com o original da
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pessoa juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecdo: Empresario Individua (El): este deverd apresentar requerimento
de empresario;
- Cépia de documento original de identificacdo e CPF do representante/
administrador da empresa que solicita a abertura do processo.

Do Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuragao;

- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS

- Certificado de Registro de Veiculo (CRV) original ou CRV-g;

- Realizar vistaria prévia para alteragao;

- Autorizagao para alteracdo de caracteristica, fornecida pela Geréncia de
Vistoria, para emissao do Certificado de Seguranca Veicular (CSV), exceto
quando a alteragao for apenas cor do veiculo;

- Certificado de Seguranca Veicular (CSV) emitido por ITL credenciada,
exceto quando a alteracdo for somente cor do veiculo;

- Vistoria pos-alteracao;

- Nota fiscal de prestacao de servico, referente a alteracdo de caracteristica,
ou formuldrio de responsabilidade pela alteracdo realizada, devidamente
preenchido e assinado (por extenso ou de acordo com documento de
identificacao);

- Mudanga de categorig;

De acordo com o artigo 135 do Codigo de Transito Brasileiro os veiculos
categoria aluguel destinados ao transporte individual ou coletivo de




passageiros de linhas regulares ou empregados em qualquer servico
remunerado para registro, licenciamento e respectivo emplacamento de
caracteristica comercial, deverdo estar devidamente autorizados pelo
poder publico concedente.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Copia documento oficial de identificacdo e CPF do proprietario.

Pessoa Juridica
- Copia do ato constitutivo autenticado ou com confere com o original da
pessoa juridica e CNPJ: ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecao: Empresario Individual (El): Este deverd apresentar requerimento
de empresario;
- Copia de documento original de identificacao e CPF do representante/
administrador da empresa gue solicita o servico.

Do Representante

- Copia autenticada ou confere com o original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS

- CRV original do veiculo ou CRV-g;
- Anexar autorizacao do poder concedente, conforme segue:

* Prefeitura Municipal: Alvara de licenga/autorizacdo em nome do
proprietario que deverd conter especificacdo do veiculo (indicado para
veiculo em geral taxi, moto-taxi e moto-frete ou ainda outro veiculo de
transporte de passageiros dentro do Municipio);
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* AGER: Certificado de Registro Cadastral (CRC) que deverd especificar
0 veiculo e conter o nome do proprietario, bem como a data de validade
(indicado para veiculos de transporte de passageiros que explorem a
atividade em mais de um Municipio);

* ANTT: Registro Nacional de Transportadores Rodoviarios de Carga
(RNTRC) deverd especificar o nimero de registro, nome do proprietario
ou arrendatario, contendo data de emissao e validade para veiculos
de transporte de passageiros que exploram a atividade em mais de um
municipio, transporte de passageiro intermunicipal fora da regido e nos
demais casos .

- Para Arrendamento:

* Requerimento de inclusao de possuidor, conforme Portaria 306/2015 do
DETRAN (ANTT/AGER);

* ANTT - Copia do RNTRC em nome do arrendatario; e copia autentica ou
confere com o original do contrato de arrendamento do veiculo;

* AGER - CRC em nome do arrendatario; e copia autenticada ou confere
com o original do Contrato de Locacdo com assinaturas reconhecido firma
em cartorio.

- Substituicao de motor:

Efetuar o registro do novo motor na base de dados de Mato Grosso
conforme Resolucdo n° 282/08 do CONTRAN. (BIN ndo altera).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS

Pessoa Fisica
- Copia do documento de identificagdo e CPF do proprietario.

Pessoa Juridica
- Copia do ato constitutivo autenticado ou com confere com o original da
pessoa juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecdo: Empresario Individual: este devera apresentar requerimento de
empresario.




- Copia de documento de identificagdo e CPF originais do representante/
administrador da empresa que solicita a abertura de processo.

Do Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS

- Certificado de Registro de Veiculos (CRV) original ou CRV-¢;

- Nota fiscal do novo motor ou Declaracao de responsabilidade
devidamente preenchida e assinada por extenso ou conforme documento
de identificacao.

- Baixas de veiculos:

Efetuar a baixa do registro do veiculo na base do dmbito do Estado de
Mato Grosso e na base Nacional, conforme artigos 126, 127 e 240 do CTB
(Codigo de Transito Brasileiro).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
PESSOAIS:

Pessoa Fisica
- Copia do Documento de Identificacdo e CPF do proprietario.

Pessoa Juridica
- Copia do ato constitutivo autenticado ou com confere com o original da
pessoa juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecdo: Empresério Individual (El): este deverd apresentar requerimento
de empresario.
- Cépia de documento original de identificacao e CPF do representante/
administrador de empresa que solicita a abertura do processo;
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Representacao

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuragao;
- Copia do documento de identidade e CPF do procurador.

ESPECIFICOS:

- Requerimento de Baixa de Veiculos, devidamente preenchido e assinado
(por extenso ou de acordo com documento de identificacao);

- Certificado de Registro de Veiculo (CRV) original, CRV-e ou marcacao de
extravio no campo préprio do requerimento;

- Recorte do numero de Identificacdo Veicular (N.IV) do chassi;

- Placa (s) do veiculo, ou marcacdo de extravio no campo préprio do
requerimento.

IMPORTANTE: A baixa definitiva sem recorte do niumero do chassi é
possivel desde que o veiculo tenha 25 anos ou mais de fabricacao e
10 anos sem licenciar, conforme previsto na Resolucao 661/2017, do
CONTRAN, artigo 6-B.

- Troca de placa - PIV mercosul:

Efetuar a troca de placa para o padrdo PIV Mercosul, conforme exigéncia
da Resolucao 780 de 2019 do CONTRAN.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

PESSOAIS

Pessoa Fisica

- Copia do Documento de identidade e CPF do proprietario;

- Comprovante de endereco ou declaracao preenchida em nome do
proprietario.




Pessoa Juridica
- Copia do ato constitutivo, autenticado ou com confere com o original da
Pessoa Juridica e CNPJ; ou CNPJ com relatério QSA (Quadro de Sécios e
Administradores);

Excecdo: Empresério Individual (El): este deverd apresentar requerimento
de empresario.
- Cépia de documento de identificacdo e CPF do (s) administrador e/ou
representante(s) da empresa que solicita o servico;
- Cartdo CNPJ (quando pessoa juridica - valendo este como comprovante
de endereco).

Do Representante

- Copia autenticada ou confere com original de instrumento publico ou
particular de procuracao;

- Cépia do Documento de Identificacdo e CPF do procurador.

ESPECIFICOS
- Certificado de Registro de Veiculos (CRV) original sem preenchimento ou
CRV-e.

CASOS ESPECIFICOS

- Veiculos com alienacao Fiduciaria: a abertura o contrato devera ser
registrado anteriormente pelo Agente Financeiro;

- Veiculo categoria aluguel: Anexar autorizacdo do poder concedente.
(Alvard, ANTT, AGER);

- Veiculo com GNV: CSV anual.

- Sistema nacional de gravame:

O Sistema Nacional de Gravame (SNG) contém os dados cadastrais dos
gravames financeiros, fornecidos pelos agentes financeiros e Detrans.

INCLUSAO/BAIXA DE GRAVAME:
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O repasse das informacoes referentes 3 inclusdo, baixa ou alteracdo do
gravame é de exclusiva responsabilidade do agente financeiro ou entidade
credora por meio eletrénico, via Sistema Nacional de Gravames (SNG),
obedecendo as disposicoes da Resolucdo 807/2020 do CONTRAN. Nao
cabendo ao DETRAN-MT informar a baixa ou a inclusao de um gravame.

ApOs a inclusao/alteracao do gravame pelas Instituicdes Financeiras ou
Entidades Credoras, o proprietario devera dirigir-se imediatamente ao
DETRAN-MT para emissdo da respectiva documentacdo do veiculo (CRV-e
/CRLV-g), com a anotagdo do gravame, conforme Portaria 803/2019/
GP/DETRAN-MT e Art. 129-B do Cédigo de Transito Brasileiro (Lei ne
10.406/2002).

CANCELAMENTO DE GRAVAME:

Apos inclusdo/alteracdo do gravame, caso nao haja emissao do CRV no
prazo de 30 dias, este s podera ser cancelado pelo agente financeiro com
3 autorizacao do DETRAN-MT.

A solicitagdo de autorizacdo para cancelamento de gravame devera ser
feita conforme os art. 25, 26 e 27 da portaria 803/2019/GP/DETRAN-MT.

REGISTRO DE CONTRATO:

Para que o usuario consiga realizar o processo de inclusdo da alienacao
fiduciaria no certificado de registro do veiculo, & necessario que a instituicao
credora responsavel pelo gravame registre o contrato frente ao DETRAN-
MT, conforme o Art. 129-B do Cédigo de Transito Brasileiro.

Asinclusdes de gravames que ocorreram em periodo anteriora 01/01/2020,
poderado ser registradas no momento da auditoria do processo através da
apresentacao de uma via fisica do contrato de financiamento ou atraves do
registro de contrato eletrénico que é realizado pelo agente financeiro ou
entidade credora, através do DetranNet.




As inclusbes de gravame que ocorrerem apods 01/01/2020 deverao,
obrigatoriamente, ser registradas eletronicamente através do Sistema do
DetranNetou através doWebService de registro de contrato disponibilizado
as instituicdes credoras. Esse registro sera de integral responsabilidade
do agente financeiro ou entidade credora, nao cabendo ao DETRAN a
realizacao do mesmo.

Caso o0 agente financeiro N30 possua acesso ao sistema DetranNet, para
efetuar o registro de contrato, o mesmo devera solicitar o cadastro através
do e-mail: sng@detran.mt.gov.br.

CREDENCIAMENTO:

O credenciamento das Instituicdes Financeiras ou Entidades Credoras
regularmente constituidas é condicdo necessdria para a execucao do
servico de envio eletrénico de contratos de financiamento de veiculos
com clausula de alienacao fiduciaria, arrendamento mercantil, reserva de
dominio ou penhor no Estado de Mato Grosso.

Para solicitar o credenciamento, as Instituicées Credoras deverao
encaminhar o requerimento de credenciamento e 0s documentos descritos
abaixo, via correio, para o endereco DEPARTAMENTO ESTADUAL DE
TRANSITO DO ESTADO DE MATO GROSSO - DETRAN-MT, sito & Avenida
Doutor Hélio Ribeiro, 1000, CEP: 78048910 Cuiab3d/MT, ou poderdo
também ser protocolizados no Protocolo Geral do DETRAN-MT, destinado
a Geréncia do SNG (Sistema Nacional de Gravame).

Os documentos que, obrigatoriamente, deverdo acompanhar o
requerimento de credenciamento s3o:

I- Ato Constitutivo Atualizado (copia autenticada);

I- Copia do cartdo do CNPJ;

II- Cépia do CPF e RG ou CNH do titular ou responsavel pela Instituicao
Financeira ou Entidades Credoras;
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IV- Procuracdo que estabelece poderes ao signatario do oficio e
substabelecimento, quando for o caso, conforme Art. 655 da Lei n°. 10.406,
Codigo Civil Brasileiro (copia autenticada).

Informacdes adicionais referentes ao credenciamento de agente financeiro
estdo disponiveis no capitulo Ill da portaria 803/2019/GP/DETRAN-MT.

RENOVACAO DO CREDENCIAMENTO:

A renovacao serd anual conforme data do pagamento do credenciamento
ou da Ultima renovacao do agente financeiro ou entidade credora, que
devera ser solicitada, através do e-mail da Geréncia de Sistema Nacional
de Gravame — SNG, sng@detran.mt.gov.br.




SECRETARIA DE
ADMINISTRACAQ,
PATRIMONIO

Localizagdo: Térreo
Protocolo
Servicos oferecidos:

- Recebimento, Conferéncia, Registro e Entrega de documento de
origem externa e interna as Unidades Administrativas e Gabinetes.

- Controledofluxodosdocumentos, processos e correspondéncias.
Atendimento:

- Somente presencial.
Contatos:

- Telefone: (65) 3313-6976

Horario de Atendimento:

- Segunda a Sexta, das 07h as 18h
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Tempo de espera para o atendimento:
- Imediato.
Prazo para realizacao dos servicos:
- Até 10 minutos.
Procedimento:

- Recebimento de documentos diversos, de origem externa
e interna, criacdo do processo no Sistema de Gestdo de Documentos,
autuacao das paginas, digitalizacdo e insercao No sistema. Sao impressas
duas etiquetas, contendo as informacdes do numero de protocolo,
data, horario, parte interessada e setor de destino, sendo que uma via &
entregue 3o requerente para o acompanhamento do processo, que pode
ser consultado pelo Setor de Protocolo da Assembleia Legislativa ou pelo
site www.al.mt.gov.br,

Em seguida é tramitado e entregue ao setor de destino. O requerente pode
solicitar ao atendente o envio da etigueta via e-mail.
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CORREIO
-Recebimentodemalotesdoscorreioscontendo correspondéncias
e encomendas. Conferéncia, organizacao e distribuicdo para as Unidades
Gerenciais e Gabinetes.
Recebimento de correspondéncias e encomendas  das
Unidades Administrativas e Gabinetes atraves de requisicao. E realizado o
processamento, pesagem e distribuicdo para os correios.
Contatos:
- Presencial
- Telefone: (65) 3313-6927
Horario de Atendimento:
- Segunda a Sexta, das 07h as 18h
Tempo de Espera para o Atendimento:
- Imediato
Prazo para realizacdo do servico:
- Até 10 minutos
RECEPCAOQ
Servicos Oferecidos:
Recepcao, Identificacdo, Cadastramento, Orientagao e

Encaminhamento dos visitantes ao Espaco Cidadania, Unidades Gerenciais
e Gabinetes.
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- Informagoes sobre Leis, Eventos realizados pela Assembleia
Legislativa, data, local e horarios das Sessdes Plenarias e Audiéncias
Publicas na capital e nos municipios do interior .

Contatos:

- Presencial

- Telefone: (65) 3313-6975
Horario de Atendimento:

- Segunda a Sexta, das 07h as 18h
Tempo de Espera para o Atendimento:

- Imediato

Prazo para a realiza¢ao do servico:

- Em caso de encaminhamento dos visitantes ao Espaco Cidadania,
Unidades Gerenciais e Gabinetes, o atendimento é imediato.

- Quando se tratar de informacdes sobre Leis e Audiéncias
Publicas, o tempo é de 5 minutos.

Procedimento:

- O visitante é recepcionado, o seu cadastro é realizado no
sistema através de RG, CPF ou documento oficial com foto e uma etiqueta
€ impressa para que seja permitida sua circulagcdo nas dependéncias da
Assembleia Legislativa. Se o visitante estiver portando capacete, 0 mesmo
sera recolhido durante o tempo de permanéncia, guardado em um porta-
volumes e um cartdo numeérico serad entregue para o controle da entrega
do bem.
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DEMOCRACIA:
QUANTO MAIS VOCE PARTICIPA,
MAIS FORTE ELA FICA.

A Democracia esta presente em todos 0s
momentos da nossa vida. E ela que garante a
nossa igualdade, liberdade e poder de escolha.
Para que a Democracia se fortaleca mais, &
fundamental a participacao de todos. E € para
isso que a ALMT existe, criando leis, fiscalizando
0 poder publico e representando a populacao
nas decisoes politicas do estado.

DEMOCRACIA

e (fo-
E DETODOS.

SAIBA MAIS EM: al.mt.gov.br IPENESSRESNEEN DE VOCE PARA A MUDANGA ACONTECER, B Amevbieta Legiiariva
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Ambientacao

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE MATO GROSSO

PROGRAMA AMBIENTAGAO

Localizagdo: Térreo
Servicos oferecidos:

- Coleta Seletiva de residuos solidos reciclaveis;

- Minigrafica com servico de perfuracao, encadernacao e corte de
documentacdes com 3 reutilizacao de materiais recolhidos na Coleta
Seletiva;

- Distribuicdo de Blocos de Anotacdo produzidos a partir de residuos
reutilizados;

- Desenvolve Acoes e Projetos de Educacdo Ambiental e Sustentabilidade
- Desenvolve Acoes e Projetos de Reutilizagao dos materiais recolhidos na
Coleta Seletiva;

- Oferta de Oficinas de reutilizacao de residuos com potencial de retorno a
cadeia produtiva de forma artesanal;

Contatos:

- Presencial (1°Subsolo do estacionamento dos funcionarios)




- Telefone: (65) 3313-6599

- E-mail: programa.ambientacao@gmail.com

Correspondéncia:

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso:
Programa Ambientacao

Centro Politico Administrativo

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira
Avenida André Anténio Maggi, Lote 6, Setor A
CEP: 78049-901 - Cuiaba-MT

Horario de atendimento:

- De segunda a sexta- feira, das 8h as 17h.
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Tempo de espera para o atendimento:

- Na recepcdo, o atendimento é imediato.

Para realiza¢do dos servigos:

- Coleta Seletiva e Minigrafica

Atendimento presencial ou por chamados. Demais informacoes
pelo Ramal 6599.

- Palestras e oficinas

- Para comunidade interna: o interessado devera encaminhar
solicitacdo via memorando para o Programa Ambientacao.

- Para comunidade externa: o interessado devera encaminhar
solicitac3o via oficio, enderecado a Presidéncia e esta encaminhara ao
Programa Ambientacao.

Prazo de resposta para as solicita¢ées:

- Até 48 horas Uteis.




i)
SECRETARIA DE

GESTAO DE PESSOAS

Localizagdo: Térreo, sala 19

A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) da Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso realiza procedimentos relacionados a concessao
de direitos e ao cumprimento de deveres na area de pessoal, além de acoes
para o desenvolvimento das competéncias dos servidores e para o alcance
da exceléncia Nos servicos e dos objetivos organizacionais.

Como acessar os servicos da Secretaria de Gestao de Pessoas:

Site: www.al.mt.gov.br, na aba Institucional - area Secretaria
de Gestao de Pessoas, modelos de requerimentos disponibilizados para
servidor ativo, inativo ou exonerado e deputado. O interessado poderd
preencher e protocolar o requerimento na recepcao da Secretaria de
Gestao de Pessoas.
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Contatos:

- Presencial ;
- Telefone (65) 3313 6670 / 3313 6672
- E-mail: sgp@al. mt.gov.br

Correspondéncia:

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso:
Secretaria de Gestao de Pessoas

Centro Politico Administrativo

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira
Avenida André Anténio Maggi, Lote 6, Setor A
CEP: 78049-901 - Cuiaba-MT

Horario de Atendimento:

- De segunda a quinta- feira, das 8h as 18h . Sexta-feira, das 7h as

17h.

Atendimento:

- E garantido atendimento preferencial a gestantes, lactantes (ou
seus acompanhantes), pessoas idosas, Pessoas com Deficiéncia (PcD) ou
amparadas por dispositivos legais especificos (conforme a Lei n° 10.048/

2000).

- A equipe de servidores da Secretaria de Gestdo de Pessoas esta
orientada para realizar o atendimento aos cidadaos de maneira acolhedora,
dialogada, informativa, clara e objetiva, respeitando a confidencialidade, a

imparcialidade e a legalidade.




A Secretaria de Gestao de Pessoas oferece através da Escola do
Legislativo curso de qualificacao e capacitacao.

Localizacdo: Térreo, sala 34
Cursos de Capacitagées Presenciais:

- Cursos de Lingua Espanhola
- Lingua Inglesa
- Lingua Portuguesa

Cursos de Capacita¢do EAD:

- Introducao a Programacao Neurolinguistica
- Aprenda Word!

- Redacao Oficial

- Informatica para Iniciantes

- Espanhol para Viagem

- Lingua Portuguesa: Nao erre mais!

- Inglés para Viagem

Cursos oferecidos por meio de parceria:

- EJA - Ensino Fundamental
- EJA - Ensino Médio
- Pés-graduacao

Como acessar os Servicos da Escola do Legislativo:
- Acesse 0 site da Escola do Legislativo: www.al.mt.gov.br/institucional/
escola-legislativo

ou

LMT

Perto de vocé para a mudanga acontecer.

&A

ia Legislativa




¢

@

Canal 30 | 89,5 fm | almt.govbr | FaceALMT

72

- Acesse www.al. mt.gov.br > ao lado direito da pagina, cligue em Escola
do Legislativo > cligue em “Ficha de Matricula” > preencha os dados
solicitados > escolha o curso desejado > PRONTO, agora é s6 aguardar

um e-mail com seu login e senha para realizacao dos cursos escolhidos.

Contatos:

- Presencial

- E-mail: escoladolegislativo@al.mt.gov.br

- Telefone: (65) 3313 6930 / 3313 3116 / 3313 6931

Localizagdo: Térreo, sala 34

Horario de atendimento:

De segunda a sexta-feira, das 7h as 18h.

TODOS 0S CURSOS SAO ABERTOS ATODO CIDADAO E SAO
CERTIFICADOS PELA ESCOLA DO LEGISLATIVO.
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DO
PODER LEGISLATIVO

Centro de Documentacao, Informacdo, Cultura e Pesquisa do Poder
Legislativo.

Com a finalidade administrativa de servir 3 Assembleia Legislativa
e asociedade com prestacdes de servicos dentro de um Projeto de Memoria
Institucional, que tenha como preocupacao o fortalecimento da Identidade
institucional e cultura organizacional, e como objetivo a preservacao da
memoria, e acesso a informacao.

E o responsavel pela centralizacdo de documentos e disseminacdo da
informacdo do acervo histérico legiferante do parlamento mato-grossense
e pelo gerenciamento da politica de organizagdo documental no ambito
institucional, atuando com base no que dispde a politica nacional de
arquivos, observando os dispositivos contidos na legislagdo federal
vigente, e suas alteracdes, garantindo a recuperagao da informacao, o
acesso, a guarda e a preservacao da memaoria institucional.

No ambito institucional promove a cultura, através de difusdo de contelido,
artistico-culturais e fortalecimento da diversidade cultural do Estado,
com producoes culturais regional com objetivos de promover, incentivar,
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proteger e valorizar. Estimulando a criacdo artistica e suas manifestacoes
e as expressoes culturais, nas quais o cidadao pode expressar a usar
arte, demonstrar seu dom. E programacdes de eventos de valorizacao e
integracao do servidor, propiciando a disseminacao cultural e a promocao
da cidadania.

Integram as atividades Culturais 0s seguintes projetos: A Prata da Casa,
Escambo Cultural-ALMT, Festa Junina, Noite Cultural, Publicactes e
Langamento de Livros, Municipios e suas Potencialidades, Natal de Luzes,
Exposicées artisticas-culturais de artesanato e tematicas.

CANAIS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Instituto Memdria do Poder Legislativo

Edificio Gov. Dante Martins de Oliveira

Endereco: Av. André Antonio Maggi, s/n°, lote 6, setor A
Centro Politico Administrativo - CPA

Cuiabd/MT — CEP: 78.049.901

ATENDIMENTO AO USUARIO

Presencial Instituto Memaéria e Memorial da Assembleia Legislativa

Sede

Dispbe de espaco para estacionamento de veiculos
Acessibilidade | de pessoas portadoras de necessidades especiais e
maiores de 60 anos.
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Correio Eletronico préprio da Instituicdo www.al. mt.gov.
br Instituto Memoria “Acesso a Informacao e Solicitagdo

Internet
de Reproducdo de Documentos” através do endereco
instituto.memoria@al. mt.gov.br.
Superintendente: (65) 3313 - 6937

Telefones Recepcao: (65) 3313 - 6935 / 6944

SERVICOS

Servicos
oferecidos

Setor Operacional: (65) 3313 - 6938 / 6335

Arquivo Legislativo.
Acesso a documentos custodiados de acervos histoéricos.
Hemeroteca dos constituintes estaduais.

Visitas e orientacoes técnicas referentes a centro de
documentacao e Informacao.

Biblioteca de apoio a pesquisa no acervo.
Difusao do conhecimento.

Dinamizacao da cultura através das promogcoes, iniciativas
e estimulo a producao cultural no ambito da AL

Memorial da AL.

Linha Editorial para publicacées pela Publial.
Emissao de Certiddes relativas aos documentos sob sua
custodia.

O IMPL fornece especificamente certidoes para finalidades juridicas. Para solicitar uma certidao, é
necessario o preenchimento do pedido, acompanhado do Termo de Responsabilidade do uso das

& ALMT
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SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO:

Atendimento de solicitacbes de informacdes acerca dos acervos
custodiados pelo IMPL de documentos legiferante, atividades e servigos
prestados, conforme dispoe a Lei n° 14129, de 29 de marco de 2021.

Como Acessar | Atendimento presencial e pelos canais digitais para o

o Servico atendimento & distancia.

Horario de De segunda a sexta-feira, 08h as 18h, exceto feriados e
Atendimento )

ao Puablico pontos facultativos.

Ferramenta

(Sistema Todo pedido de informagao deverd ser registrado no
informatizado) | sistema.

Deimediato. Em caso deimpossibilidade de atendimento

ap{::gidmeento imediato, o consulente serd informado das razdes e do
prazo para atendimento de sua solicitacao.

Formas de A resposta sera dada via sistema e através de contatos

resposta fornecidos pelo interessado (telefone, e-mail, etc).

Restricdes N&o e permitido o registro de pedido de informacao via

sistema de forma anénima.

76




CONSULTAS AO ACERVO HISTORICO:

Quer pesquisar em NOSSO acervo, consultar os documentos solicite N0sso
atendimento, bem como solicitagdes de copias e reprodugoes.

Como Acessar
o Servico

As solicitagbes de consulta ao acervo podem ser
formuladas pessoalmente ou a distancia (por e-mail ou
correspondéncia).

Quem pode
acessar 0s
servicos

Pessoas fisicas e juridicas, publicas e privadas, nacionais
estrangeiras.

Tipos de
Acervo

Colecdo de Documentos textual, audiovisual, eletrénico
digital, iconografico, fotografico, sonoro, bibliografico, etc.

REQUISITOS:

Identifiqgue qual a sua necessidade e mande um e-mail, que Nossa equipe
ird atendé-lo e orientad-lo em sua pesquisa.

Requisitos
para
Atendimento

O atendimento se dard de forma diferenciada, a depender
do meio utilizado pelo usuario para realizar sua consulta
(e-mail, correspondéncia ou presencial).

Em qualquer das modalidades de atendimento, o pedido
serd registrado em formuldrio préprio a ser fornecido pelo
IMPL.

A solicitagdo devera ser apresentada de forma objetiva e
conteruma Unicasolicitacdo, a fim de facilitara compreenséo
do que esta sendo requerido e reduzir o tempo de resposta.
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O atendimento a distancia serd realizado por meio de
pedidos formulados via e-mail ou correspondéncia
fisica.

O envio de pedidos de informacdo por meio de
correspondéncia (eletronica ou fisica) deverd conter
todos os dados de identificacdo do requerente, tais
como: nome completo, documento de identificacao,
telefone, e-mail e endereco.

Quando do recebimento das solicitacbes pelas
mencionadas vias, serd preenchido pelo servidor
responsavel do atendimento, o formulario proprio com
as informacoes enviadas pelo interessado, para fins de
controle e estatisticos.

O responsavel pelo atendimento informard o usuario
dos prazos excepcionais, quando houver necessidade.

Analisada a demanda e sendo possivel o envio dos
documentos solicitados por e-mail, o atendimento
permanecera pelos canais digitais.




ATENDIMENTO PRESENCIAL:

Atendimento
Presencial

O atendimento presencial é opcional se dara respeitando-
se a ordem de chegada das demandas.

O atendimento estd condicionado a disponibilidade dos
documentaos.

O usuario deve preencher um formuldrio apropriado para
cada documento pretendido, com a notagdo completa e
correta do documento gue deseja consultar, salientando-
se que cada formulério corresponde a 1 (um) documento a
ser solicitado.

Leve seus materiais para uso individual (l&pis, papel,
notebook).

Uma equipe especializada e estad preparada para atender
0S Usuarios, orientando-0s na busca e recuperacao de
informacaes.

Para o manuseio do acervo na sala de consulta serao
fornecidas mascara descartavel e luva, ambos de uso
obrigatorio.

HORARIO DE ATENDIMENTO:

Horario de
Atendimento
ao Puablico

De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h, exceto feriados e
pontos facultativos. O horario de atendimento & ininterrupto,
funcionando, inclusive, no horario de almoco.
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MANUSEIO DOS DOCUMENTOS

Manuseio dos
Documentos

Os documentos originais que estejam reproduzidos em
meio digital serdo acessados somente nesse formato.

Em regra, 0 manuseio dos acervos originais e de documento
em processo de 0rganizacdo e restauro e realizado pela
Equipe Técnica, entretanto, quando o item documental do
qual o usuario necessitar ndo estiver disponivel em meio
digital, o IMPL dard acesso ao original e, posteriormente,
dentro do prazo de atendimento, providenciard sua
disponibilizacdo em meio eletrdnico.

FORMAS DE

Formas de
Consulta dos
Documentos

CONSULTA

Na unidade de atendimento, os usuarios poderdo utilizar os
seguintes meios de consulta:

- Instrumentos de Pesquisa (Catalogos, Inventarios, Guias,
etc); e
- Arquivos Digitais (ainda em processo de implantacao).

FORMAS DE REPRODUCAO

Formas de
Reproducao dos
Documentos

Copia Digital do Documento original.
Foto feita com maquina fotografica (sem flash).

As reproducdes de documentos serao feitas nas
dependéncias do arquivo.

Se for deinteresse do usuario a disponibilizacdo de imagens
dos documentos de qualguer acervo em meio digital, este
devera fornecer o suporte para armazenamento dos dados

(CD, DVD, Pen Drive, HD externo, etc).




PRAZOS DE ATENDIMENTO

Todas as solicitacdes serdo atendidas em até 5 dias,
contados do recebimento da solicitacdo (prorrogével por
mais 5).

Os pedidos serao atendidos por ordem de chegada, sendo
Prazos de respeitadas as prioridades legais.

Atendimento
A reproducdo dos documentos obedecera a0s prazos
da Lei de Acesso a informacédo, acrescido dos prazos de

postagem, se for o caso.

O responsavel pelo atendimento informara o usuario dos
prazaos excepcionais, quando houver necessidade.

DIREITOS E OBRIGAGOES

Aos usudrios fica garantido o direito de acessar os
Direitos e documentos e informacotes de acervos custodiado historico,

Obrigacoes
dos Usudrios

em meio digital, tendo a obrigacdo de respeitar e atender as
condices e requisitos estipulados pelo IMPL de preservar
e assegurar a integridade do acervo sob seus cuidados.

SERVICOS DE CONSULTORIA ARQUIVISTICA

Como acessar o servico

As solicitacGes de Visitas Técnicas e Assessoria Técnica devem ser
formuladas por meio de documento oficial pelos 6rgdos e entidades
parlamentares.

Quem pode acessar 0s servicos
Autoridades maximas ou responsaveis pela unidade setorial de arquivo de
0rgaos e entidades parlamentares.

LMT
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CONSULTORIA ARQUIVISTICA:

Visita
Técnica

Assessoria
Técnica

82

Destinada a pesquisadores, professores, alunos de ensino
meédio e superior, grupos interessados em conhecer a
instituicao a visita tem como objetivo proporcionar uma
visdo das rotinas técnicas do funcionamento do Arquivo
desenvolvidas pelo IMPL. O atendimento ocorre as
segundas-feiras, no periodo da manha ou da tarde, e deve
ser agendado com antecedéncia.

Direcionadas para 0s representantes que atuam em
arquivos de 6rgaos legisferante e técnicos de instituicbes
congéneres, tem o proposito de auxiliar no processo de
implantagao da politica de gestao documental e arquivo,
acerca dos procedimentos e técnicas.

Orientar N3 0rganizacdo, preservacao e 3acesso
aos documentos publicos, estimular a participacao
da sociedade na constituicdo de arquivos e no
reconhecimento de acervos constituidos, visando tornar
acessivel aos cidaddos o patriménio histérico, documental
e cultural.

Promove intercambio com outras instituicdes congéneres
e atua na formacao e capacitacdo de recursos humanos
nas atividades desenvolvidas pelo arquivista.




¥

- SECRETARIA DE
COMUNICAGAO SOCIAL

Localizagado: Térreo

Servicos oferecidos:

- A divulgacao das informacoes de atividades administrativas e
parlamentares da ALMT sao feitas no site w ww.al. mt.gov .br, em revistas,
jornais, folders, no informativo interno “Comunicativo’, murais, nas redes
sociais, na Radio Assembleia e na TV Assembleia;

- O site da Assembleia Legislativa apresenta, além de matérias,
videos institucionais da TVAL, dudios de programas e entrevistas da Radio
AL. Disponibiliza também os produtos impressos pela AL, como revistas e
jornais;

- O Comunicativo é um veiculo de comunicacdo interna em
formato de blog, que apresenta ao servidor as noticias administrativas e
parlamentares da Casa, entre outras;

- A AL disponibiliza murais em todos os andares da sede do
Parlamento, com informacdes de interesse do servidor e do cidaddo que
transita no prédio sede da Assembleia Legislativa;

& ALMT
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- A Secretaria de Comunicacao conta com uma equipe de
publicitarios responsaveis por produzir o material veiculado nas redes
sociais e também por campanhas publicitdrias internas e externas da
ALMT;

- A Secretaria de Comunicacao Social € responsavel por todas
as campanhas publicitarias institucionais do Parlamento. Sdo realizadas
por agéncias de publicidade contratadas por processo licitatério e pela
equipe de publicidade da SECOM campanhas desenvolvidas por seu
departamento de publicidade.

-Aequipede publicidade da SECOM éresponsavel, exclusivamente,
pela transmissado ao vivo das Sessdes Plenarias Ordinarias, tanto matutinas
quanto vespertinas bem como das Audiéncias Publicas nas redes sociais
da ALMT.




Presencial

Recepcao: (65) 3313-6680

Redac3o: site/impressos: (65) 3313-6310/ 6283
E-mail: imprensalal@gmail.com

Site/ Pauta: (65) 3313-6310 / 6283
Publicidade: (65) 3313-6684

E-mail: criagdoalmt@gmail.com

Jornal da Assembleia / Podcast Capivara na Faixa: (65) 3313-6310

Fotos: (65) 3313-6285
E-mail: fotografiaalmt@gmail.com

Instagram: @assembleiamt
Facebook: www.facebook.com/facealmt
Site: www.al.mt.gov.br

Horario de atendimento:
- De segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

Tempo de espera para o atendimento:
- Na recepcdo e na redacdo é de até 5 minutos.

Prioridade de atendimento:
- Deputados;
- Visitante com horario marcado;
- Servidores que queiram mais informacoes sobre o Parlamento.

Perto de vocé para a mudanga acontecer.




TV ASSEMBLEIA

Localizagdo: Térreo

Servicos oferecidos:

- Transmissao ao vivo das Sessdes Ordinarias;

- Transmissao ao vivo das Sessoes Especiais;

- Transmissao ao vivo das Audiéncias Publicas;

- Transmissao ao vivo das reunides das Comissoes Permanentes e CPI's;

- Transmissao ao vivo das Comissdes Parlamentares de Inquérito;

- Programas Jornalisticos;

- Cobertura de eventos parlamentares, sociais, culturais e esportivos;

- Veiculacao;

- Producao de conteldo informativo e cultural.

86




Contatos:
- Presencial ;
- Telefone: (65) 3313- 6399/6339

- e-mail: pauta@al.mt .gov.br

Horario de atendimento:

- De segunda a sexta- feira, das 8h as 18h.
Tempo de espera para atendimento presencial:

- Até 5 minutos.

Procedimento:

Transmissao ao vivo: a transmissao ao vivo das Sessoes Ordinarias,
Audiéncias Publicas, reunides das Comissdes Permanentes e programas
jornalisticos é feita nos Canais abaixo:

- Canal 301 (TV aberta digital) - Canal Full HD

- Canal 30.2 (TV aberta SD)

- Canal 3.2 (TV aberta SD) - Rede Legislativa

- Canal 10 Cuiaba (NET TV) e Canal 9 Rondondépolis

LMT
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- Site: al.mt.gov.br
- Youtube: TV Assembleia MT

- Transmissao par satelite, 24 horas, para todo o pais, na frequéncia
3645 com Symbol Rate 3770 - Satélite C2 Star One.

Para cobertura de evento:
- A solicitacdo de servico de cobertura de evento deverd
ser efetuada mediante oficio, memorando encaminhado a SECOM/

Superintendéncia da TV Assembleia;

- A solicitacdo deverd ser efetuada com antecedéncia de 7 (sete)
dias uteis;

- A solicitacdo de copia de evento devera ser encaminhada 3
Superintendéncia da TV Assembleia, com oficio, Pen drive ou HD Externo.

- Se for em caso de veiculacdo de imagem o material devera ser
entregue em Pen drive ou HD Externo.

Para veiculacao de evento:
- A solicitagdo de servico devera ser efetuada via oficio
ou memorando, encaminhado a SECOM/Superintendéncia da TV

Assembleia;

- Em caso de veiculacao de imagens, o material devera ser
entregue pessoalmente em Pen drive ou HD Externo.

- Em caso de informacao escrita, o texto devera ser apresentado
pelo solicitante.




Prazo de resposta para as solicitagdes de cobertura e veiculagdo de
evento:

- Até 24 horas.

LMT

ia Legislativa

Perto de vocé para a mudanca acontecer.

&A




RADIO ASSEMBLEIA

Localizacdo: Térreo/Secom.

Servicos oferecidos:

- Transmissdo gravada das sessdes ordindrias e audiéncias
publicas em FM;

- Transmissao ao vivo das sessdes ordinarias matutinas;

- Transmissao ao vivo de audiéncias publicas em FM - de acordo
com disponibilidade de horario prevista no acordo de cooperacao técnica
firmado com a Camara dos Deputados;

- Programas jornalisticos, culturais e de entretenimento;

- Cobertura e veiculacao de eventos sociais, culturais e esportivos;

- Veiculacao de campanhas educativas, prestacao de servicos e/
OU promocao da cidadanis;

- Veiculacao da programacao da Rede Legislativa em FM.

90




Contatos:
- Presencial;
- Telefone: (65) 3313-6682
- WhatsApp: (65) 996839-8950 @
- E-mail: redacaoradioal@gmail.com
Horario de Atendimento:
- De segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.
Tempo de espera para atendimento presencial:
- Até 5 minutos
Acesso as transmissdes

- Radio FM: 89,5 MHz o

quevalem
por mil imagens

- Online: www.al.mt.gov.br

- Parabdlica Frequéncia 39,50 horizontal satélite C2

Cobertura de Eventos

- Asolicitacdo de cobertura de evento devera ser efetuada através
de memorando a Secretaria de Comunicagdo, com antecedéncia de, No

minimo, 7 dias;

LMT
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- A solicitacao de copia de evento devera ser encaminhada através
de memorando a Secretaria de Comunicacao, acompanhada de CD virgem
ou pen drive formatado;

- A cobertura de eventos alheios a ALMT ser3 realizada mediante
critérios editoriais, tendo em vista a relevancia social, cultural, politica e/ou
econdmica;

- Atransmissado ao vivo de eventos acontecera apos verificacdo da
disponibilidade de horario na grade de programagao.

Veiculagao de campanhas educativas e/ou de prestacao de servico:

- A solicitagdo de veiculagdo de campanhas sera efetuada por
escrito (meio fisico ou eletronico) e deverd ser encaminhada a Secretaria
de Comunicagao.

- Em caso de veiculacao de material pronto da ALMT, o mesmo
deve ser entregue em arquivo no formato .mp3 com bit rate minimo de
256 Kbps ou wav, ambos em condigdes técnicas de veiculacdo - a ser
aferido pela equipe da Radio.




SUPERINTENDENCIA DE
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Localizagdo: 2° andar (ao lado do elevador)
Programa “Por Dentro do Parlamento” - Resolucao 4.867/2017

- O Programa Por Dentro do Parlamento & uma iniciativa da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, visando ampliar a
participacao saocial no processo legislativo, levar a sociedade a informacao
do seu papel e a funcdo dos Deputados Estaduais, bem como aproximar
cidadao e seus representantes por meio da interacao.

- E com esta proposta que o Programa Por Dentro do Parlamento
vem assumindo um papel fundamental de levar a comunidade a
oportunidade de conhecer de perto o cotidiano de seus representantes
politicos, a Assembleia Legislativa e os trabalhos que ela desenvolve em
prol da sociedade.

Projeto Visita ao Parlamento Estadual - ALMT

- Atenderd a estudantes do 8° a 9° anos do Ensino Fundamental,
Ensino Médio e Superior de escolas publicas, particulares, Sociedade Civil
Organizada e Organizacoes Nao Governamentais - ONGs do Estado de
Mato Grosso.
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Horario de atendimento:

- De segunda a sexta- feira, das 8h as 18h
Contatos:

- Presencial - Superintendéncia de Planejamento Estratégico

- Telefone: (65) 3313-6282

- E-mail: pordentrodoparlamento@al.mt.gov.br
Correspondéncia:

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

Superintendéncia de Planejamento Estratégico

Programa por Dentro do Parlamento

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira

Avenida André Anténio Maggi, Lote 6, Setor A

CEP: 78049-901- Cuiaba-MT
Procedimento:

- O solicitante da visita devera encaminhar um oficio em papel da
instituicdo e assinado pelo seu responsavel solicitando a visita, informando
dados da instituicdo como: nome completo, endereco, telefone e e-mail de

contato e a quantidade de participantes.

- A solicitacdo devera ser efetuada com antecedéncia minima de
quinze dias.

94




Prazo para resposta:

- Em até 24 horas.
Horario de visitas:

- Tercas e quintas - feiras, no periodo matutino, ou vespertino;
PROGRAMA JOVEM CIDADAO

* Projeto Parlamento Mirim

- O Parlamento Mirim foi criado pela Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso com o objetivo principal de possibilitar aos alunos
do ensino fundamental (6° ao 9° ano) a vivéncia do processo democratico
por meio da participacdo em uma jornada parlamentar durante seu
mandato de 2 (dois) anos, com a diplomacao, posse, sessao de escolha da

mesa diretora e sessoes ordinarias.

- Para participar basta preparar um projeto de lei criativo que
3jude a populacao de sua cidade.

Horario de atendimento:

- De segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.
Contatos:

- Presencial

- Telefone: (65) 3313-6282
- E-mail: pmirim@al .mt. gov.br

LMT
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Correspondéncia:

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Superintendéncia de Planejamento Estratégico
Programa Jovem Cidadao

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira
Avenida Andrée Anténio Maggi, Lote 6, Setor A
CEP: 78049-901 - Cuiaba-MT

Procedimento:

- 0 aluno deve se inscrever junto a direcdo de sua escola ou 6rgao
interno por ela designada;

- Ter rendimento escolar satisfatério em todas as matérias;

- N3o ter participado de nenhuma outra edicao do parlamento
mirim;

- Preparar um trabalho com formato de projeto de lei, obedecendo
a todos os critérios estabelecidos no manual do candidato, disponivel na
ALMT;




S

SENTIDOS PARA
APOSENTADORIA

e QUALIVIDA

Estdo abertas as inscrigdes para
o programa de educagdo para
aposentadoria da ALMT. Se
vocé ja pensa em se aposentar,
esta é uma oportunidade para
participar de oficinas em grupo,
receber informagdes e refletir
sobre projetos de vida para
aposentadoria.

Inscreva-se no Qualivida ou
pela Intranet.

REUNIOES DE MARGO A JULHO
DE 2022, DAS 8H AS 11H

ALMT Assembleia Legislativa
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SECRETARIA DE SERVICOS
LEGISLATIVOS (SSL)

Localizagdo: 1° andar, ao lado do Plenario de Deliberacées René Barbour.
Canais de atendimento:

- E-mail: ssl@al.mt.gov.br
- E-mail para pesquisa de legislacao: legislacao@al.mt.gov.br

- Presencial

- Telefones: (65) 3313-6650/6651/6652/6434

Horario de atendimento:

- De segunda a sexta-feira, das 07h as 18h. Nos dias das sessdes plenarias

vespertinas (tercas e quartas-feiras), o atendimento estende-se ao horario
de término das sessoes.




Tempo de espera para o atendimento:

- Na recepcao: até 10 minutos;
- Por e-mail: até 48 horas para resposta;
- Por telefone: até 3 toques.

Como acessar os servicos oferecidos pela SSL:

Muitos dos servicos ofertados pela Secretaria de Servicos Legislativos
encontram-se disponiveis no site: www.al.mt.gov.br, na aba Parlamento,
area Secretaria de Servigos Legislativos, no qual € possivel consultar:

- Agenda da SSL, contendo as datas e horarios das sessdes
plendrias solenes e especiais;

Proposicoes apresentadas em Plenario, que podem ser
acessadas por tipo de propositura, palavra-chave, nimero, ano, autor e
data de publicacdo do diario oficial;

- Legislacao publicada, que pode ser acessada por tipo de norma,
palavra-chave, nimero, ano, autor, data de publicacao do diario oficial e
assunto;

- Procedimentos para a propositura de projetos via iniciativa
popular;

- Materiais para estudo e entendimento do processo legislativo:
glossario legislativo, fluxograma legislativo e guia do processo legislativo;

- Atas das audiéncias publicas e sessdes plenarias;

- Ementario com todas as honrarias existentes na ALMT;

- Qutras informacoes inerentes ao processo legislativo, como
relacdo dos Parlamentares titulares e suplentes e composicao da Mesa
Diretora.
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Servicos oferecidos pela Secretaria de Servicos Legislativos:

A Secretaria de Servicos Legislativos € 6rgao vinculado a3 Mesa
Diretora que desenvolve atividades de apoio ao Plenario, controle do
expediente, tramitacao das proposicoes legislativas e outras atividades
ligadas ao processo legislativo, conforme previsto no Regimento Interno
da ALMT.

a) Geréncia de Documentagao: setor responsavel pelas rotinas atinentes a
atividades cartorarias e administrativas de apoio ao Plenario.

Principais servicos realizados:

- Receber as proposicoes apresentadas em Plenario e realizar
3 autuacgao e protocolo no sistema informatizado, tornando o arquivo
disponivel ao publico interno (Intranet) e externo (Internet);

- Receber os expedientes lidos e aprovados nas sessoes plenarias,
efetuando o encaminhamento da correspondéncia oficial, de acordo
com despacho exarado em plenario, como por exemplo, @ remessa das
indicacoes, mocoes e requerimentos as autoridades competentes;

- Protocolar projeto de lei de iniciativa popular (art. 176, V do
Regimento Interno);

- Elaborar certidao parlamentar a partir de documentos de registro
de exercicio de mandato, mediante solicitacdo da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, do Parlamentar ou ex-Parlamentar interessado;

- Confeccionar e providenciar a publicacao dos termos de posse
dos parlamentares, da Mesa Diretora, do Governador e do Vice-Governador
do Estado;

- Elaborar os atos atinentes a constituicdo e composicdo dos
blocos parlamentares, das comissoes permanentes, das comissoes
parlamentares de inquérito, das camaras setoriais tematicas, das frentes
parlamentares, entre outros.

LMT
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b) Geréncia de Tramitac3o: setor responsavel pelo registro das tramitacoes
das proposicoes normativas (proposta de emenda constitucional, projeto
de lei complementar, projeto de lei, projeto de resolucdo e projeto de
decreto legislativo).

Principais servicos realizados:

- Realizar pesquisa legislativa para verificar se existe proposicao
em trémite que trate de matéria andloga ou conexa (art. 198, | do Regimento
Interno);

- Elaborar a pauta dos projetos (art. 138 do Regimento Interno),
segundo a espécie normativa. Pauta, conforme o Regimento Interno,
consiste no prazo para conhecimento da propositura pelos Deputados e
para recebimento de emendas;

- Encaminhar a proposicao para a Secretaria Parlamentar da
Mesa Diretora, para analise da Comissao competente;

-Assegurar a disponibilizacdo das informacdes concernentes as
Comissoes;

- Lancar no sistema as deliberacées tomadas pelo Plenario,
como: resultados das votacoes (aprovacdo/rejeicdo), concessao de vista,
modificacdo do regime de tramitacdo (dispensa de pauta, prioridade,
urgéncia, urgéncia urgentissima);

- Juntar ao processo legislativo e langar no sistema as emendas e
substitutivos integrais apresentados;

- Realizar arquivamentos permitidos pelo Regimento Interno;

- Lancar no sistema o inteiro teor da redacao final aprovada;

- Lancar no sistema a informacao de publicacdo das normas no
Caso de sancao;

- Lancar veto, com abertura de novo processo, que resultara na
manutencdo ou derrubada do dispositivo vetado, conforme paragrafo
Unico do art. 304 do Regimento Interno e § 5° do art. 42 da Constituicdo
Estadual.




c) Geréncia de Publicacées Legislativas: setor responsavel por gerenciar
a confeccdo dos autografos das proposicoes aprovadas pela Assembleia
Legislativa e a publicacdo das leis nos diarios oficiais e no site institucional.
Autodgrafo € o documento oficial que contém o inteiro teor do projeto
aprovado pela Assembleia Legislativa em carater definitivo.

Principais servicos realizados:

Elaborar ficha técnica aos projetos (proposta de emenda
constitucional, projeto de lei complementar, projeto de lei, projeto
de resolucdo e projeto de decreto legislativo), durante o periodo de
cumprimento de pauta, nas situacdes elencadas na Instrucao Normativa
SLE-02/2015;

- Revisar o texto original dos projetos, por meio de anotacoes
a l&pis, para elaboracdo da redacao final (art. 190, pardgrafo Unico do
Regimento Interno). Essa atribuicdo envolve a leitura e revisdo dos textos
conforme a legistica formal, abrangendo as emendas e substitutivos
apresentados ao projeto no decorrer da tramitacao legislativa;

- Elaborar a redacao final do projeto, depais de aprovado em 1° e
em 2° votacdo, caso o projeto tenha recebido emendas (art. 203, § 2°, art.
267 art. 308, art. 344 e art. 346, todos do Regimento Interno);

- Elaborar o autdgrafo do projeto, apds a aprovacao da redacao
final, ou da aprovacao em 1° e em 22 votacao do projeto sem emendas;

- Encaminhar o autografo (no caso de projeto de lei ou projeto de
lei complementar) ao Poder Executivo para sancao ou veto do Governador
do Estado, no prazo de quinze dias Uteis;

- Em caso de siléncio do Governador do Estado, elaborar novo
autografo do projeto de lei ou lei complementar para promulgacao pelo
Presidente ou pelo Vice-Presidente da Assembleia Legislativa (art. 42, §§
40 e 8° da Constituicao Estadual);

- Enviar para publicacdo no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso
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e/ou no Diario Oficial Eletrénico da Assembleia Legislativa do Estado de
Mato Grosso, as normas promulgadas pela Mesa Diretora, pelo Presidente
ou pelo Vice-Presidente da Assembleia Legislativa (art. 26, XXVIII, art. 38, §
3° e art. 42, § 8° da Constituicdo Estadual);

- Acompanhar a publicacdo das normas no Diario Oficial do Estado
de Mato Grosso e/ou no Digrio Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso, bem como disponibilizar no site da ALMT a
norma publicada;

- Acompanhar a votacao dos vetos aos projetos de lei, bem
como elaborar autografo do veto rejeitado para promulgacao e posterior
publicagao.

d) Geréncia de Atualizacdo da Legislacdo: setor responsdvel pela
compilacao da legislacao estadual e disponibilizacao dos textos legais
atualizados, organizando o ordenamento juridico estadual (Constituicdo
do Estado, emendas constitucionais, leis complementares, leis ordinarias,
resolucdes e decretos legislativos) com o objetivo de facilitar a consulta do
banco de dados da legislacao.

Principais servicos realizados:

- Manter os textos legais atualizados;

- Realizar as anotacdes de decisdes judiciais na legislacao vigente;

- Atender as solicitacbes de pesquisa de legislacao estadual (leis
editadas a partir de 1979), formuladas pelos cidaddos por meio do e-mail
legislacao@al.mt.gov.br, ou requisitadas pela Ouvidoria da ALMT, pelos
Gabinetes Parlamentares ou pelos setores administrativos da ALMT. A
legislacao estadual anterior a 1979 esta disponivel para consulta junto ao
Instituto Memoria do Poder Legislativo.




e) Outros servicos:

Elaborar as sUmulas das sessbes plenarias, ordinarias e
extraordinarias, que consistem em atas resumidas, com o nome dos
presentes e uma exposicao sucinta dos trabalhos, bem como disponibiliza-
las no site da ALMT (art. 139 do Regimento Interno);

Revisar a transcricao do audio das sessdes plenarias
preparatorias, ordinarias, extraordinarias e permanentes, que constituira
0s anais da ALMT (art. 140 e art. 141 do Regimento Interno).
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Localizacao dos gabinetes parlamentares: 1° e 2° andares.
Servicos Oferecidos:
- Ouvir e registrar os problemas enfrentados pela sociedade;

- Intermediar pleitos da sociedade junto ao Poder Executivo e a
outros 6rgdos publicos;

- Informar o andamento dos projetos legislativos (emendas 3
Constituicdo, leis, decretos legislativos e resolucées) e outras proposicoes
(indicaces) de autoria do Deputado.

Comunicag¢ado com o cidadao:

Site:www.al.mt.gov.br

Presencial: Gabinetes

Horario de atendimento:

106




- De segunda a sexta-feira, das 8h as 18h - excepcionalmente no
periodo noturno.

Procedimentos:
Discutir os problemas enfrentados pela sociedade:

- Realizagdo de Audiéncias Publicas com a presenca da sociedade
civil e (sugestdo) de representantes das comunidades e de sindicatos. As

datas de reunides sao divulgadas por meio de comunicacao disponivel.

Intermediar pleitos da sociedade junto ao Poder Executivo e outros 6rgaos
publicos:

- Todos 0s pleitos e quaisquer servicos de interesse da sociedade
devem ser encaminhados aos Deputados por carta, oficio, fax, e- mail,
telefone ou visita pessoal.

- As proposicoes legislativas serao informadas pelos gabinetes
dos Deputados por telefone, e-mail ou verbalmente em visita pessoal.
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