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SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

INSTRUCAO NORMATIVA SLE 003/2016

Versédo: 01
Aprovacédo em:
Unidade Responsavel: Secretaria de Servicos

Legislati-vos — SSL— Geréncia de Documentacéo.
|. — FINALIDADE:

Disciplinar e orientar os procedimentos de competéncia
da Geréncia de Documentagdo da SSL, relativos a
protocolo de proposi¢des legislativas e de processos no
Sistema de Controle de Proposi¢cdes, bem como
encaminhamento de requerimentos, mocdes e
indicacdes.

Il — ABRANGENCIA:

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

Gabinetes de Deputados;

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

Geréncia de Atividades de Plenario;

Instituto Meméria do Poder Legislativo;

Coordenadoria de Cerimonial;

Usuarios externos:

a. Orgéos da administracdo pablica municipal, estadual e
federal;

b. Governo Estadual - Casa Civil.

Il — CONCEITOS:
Para fins desta Instrucdo Normativa consideram-se:
1. Secretaria de Servigos Legislativos (SSL)

A Secretaria de Servigcos Legislativos é 6rgao vinculado a
Mesa Diretora e tem como principal atividade o apoio ao

Plenario, uma vez que centraliza todas as atividades
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relacionadas ao registro de tramitacdo da proposicédo
legislativa e atividades administrativas de apoio ao Plenario,

conforme previsto no Regimento Interno da ALMT, sendo:

a) No processo legislativo:

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

Il - recebimento, por meio eletrdnico, das proposicdes en-
tregues a Mesa (art. 157);

Il - atribuicdo para elaboracdo da pauta (art. 138);

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

V remessa da proposicao legislativa as comissdes (inciso
11l do art. 198);

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

VII - revisdo do texto original de projetos, por meio de ano-
tacbes a lapis, para elaboragdo da Redagdo Final
(paragra-fo unico do art. 190);

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

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

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

Il - elaboragdo de simulas das sessdes ordinarias e extra-

ordinarias;
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lll - elaboracdo das atas que compordo o0s anais da
Assem-bleia Legislativa, relativas as sessbes, audiéncias
publicas e reunides cujo inteiro teor tenha sido registrado
pela Ta-quigrafia;

IV - revisdo de todas as atas.

¢) Nos Registros Cartorarios:

| - registro do projeto bem como sua tramitacdo no sistema
de controle de proposicdes, de sua apresentacdo em ple-
nario até sua publicacdo, depois de sancionado, ou arqui-
vamento no caso de manutencgdo de veto;

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

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

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

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

VI - disponibilizac@o de informagfes acerca das licengas
dos senhores deputados no site da ALMT, no link “Deputa-
dos”.

A Geréncia de Documentacgédo participa de rotinas da Se-
cretaria de Servicos Legislativos relacionadas a atividades
cartorarias, atividades administrativas, atividades de apoio
ao Plenario e de atualizacdo dos Anais.

2. Iniciativa dos projetos:

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

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

3. Protocolo de proposic¢des legislativas:

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

Em seguida, é montado o processo (ho caso das propo-
situras e de requerimentos de audiéncia publica, sessao
especial, sessao itinerante, comissao especial, cAmara se-
torial tematica, comissdo parlamentar de inquérito, licenga
parlamentar, frente parlamentar, convocagéo de autorida-
des) com a autuacado do original da propositura legislativa,
apensacdo de documentos, paginacado e rubrica. No caso
de mogéo, indicagdo e requerimento de informacdo ndo se
monta processo, apenas se protocola e encaminha-se ao
destinatério, via oficio, subscrito pelo Presidente ou pelo
1° ou 2° Secretarios.

O processo, quando houver, € encaminhado a Geréncia

de Tramitacdo, para cumprimento de pauta e

encaminhamen-to a Consultoria Técnico-Juridica.

4. Protocolo de processos:

No exercicio de sua funcao fiscalizatéria, a ALMT recebe
0s documentos abaixo elencados de érgdos da adminis-
tracéo indireta e direta, como Instituto de Terras de Mato
Grosso-INTERMAT, Secretaria de Estado de Salde-SES,
Secretaria de Estado de Meio Ambiente-SEMA, Secretaria
de Estado de Fazenda-SEFAZ e Agéncia de Regulacao
dos Servicos Publicos Delegados do Estado de Mato
Grosso-AGER, e do Tribunal de Contas do Estado de
Mato  Grosso-TCE/MT.
protocolados,

Esses documentos serdo

dando inicio a um processo, e

encaminhados a Consultoria Técnico-Juridica, que o0s
reencaminha a Comissédo compe-tente:

| - INTERMAT — processos de regularizagdo fundiaria,
que dao origem a uma resolucdo e, em seguida, 0s
pro-cessos sdo devolvidos aos 6rgdos de origem;

Il - SES - relatérios e Balancetes Financeiros e Orga-

mentarios da SES ou do Fundo de Saude do Estado de
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Mato Grosso, bem como solicitacdo de realizacdo de
audiéncia publica, em cumprimento ao disposto no
art. 36, 8 5°, da Lei Complementar Federal n° 141, de 13
de janeiro de 2012. Depois de apreciados, os volumes
sdo encaminhados ao Instituto Memodria do Poder
Legisla-tivo — IMPL.

[l - TCE/MT - Contas Anuais, Relatério Resumido da
Execucdo Orgamentéria, Relatorio de Gestédo Fiscal do
Governo do Estado de Mato Grosso e do préoprio TCE.
Depois de apreciados, 0s volumes sdo encaminhados
ao Instituto Memoria.

IV - SEMA — processos de licenciamento ambiental,
gue ddo origem a uma resolucdo e, em seguida, 0s
proces-sos sdo devolvidos aos 6rgéos de origem;

V - SEFAZ - realizacdo de audiéncias publicas para
cumprimento das Metas Fiscais, nos termos do 8§ 4° do
art. 9° da Lei Complementar Federal n® 101/2000 — LRF.
No exercicio da competéncia prevista no inciso XIX do
art. 26 da Constituicdo Estadual, a Assembleia Legis-
lativa realiza arguicdo publica para escolha de Conse-
Iheiro do Tribunal de Contas e de Diretores de Agén-cias
Reguladoras, por exemplo. Também nessas hip4-teses,
serdo constituidos e protocolizados processos, que
culminardao na edicdo de resolucdo para aprovagdo do
nome do indicado. Esses processos serdo instrui-dos
com o0s seguintes documentos: oficio enviado pelo
Governador do Estado informando o nome e encami-
nhando curriculum vitae e documentacdo pessoal do in-
dicado; oficio da ALMT ao indicado comunicando data e
horario para realizacdo de sessdo de argui¢cao; ata da
sessdo; parecer da Comissdo de Constituicdo, Justica e
Redacdo; relatério de votagao; e, finalmente, resolu-géo
aprovando o nome, acompanhada de fotocépia da
publicacé&o.

Também sdo constituidos processos no caso de soli-
citacdo de autorizagdo para o Governador ou o Vice-
Governador ausentarem-se do Estado por mais de quinze
dias ou do pais por qualquer tempo, nos termos do inciso
Il do art. 26 da Constituicdo Estadual. Nessa hipo6tese
serd editado decreto legislativo, tendo sido o processo
instruido com Mensagem do Executivo reque-rendo a
licenca e encaminhando o oficio submetendo a mensagem a

apreciacao do Legislativo, parecer da Mesa
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Diretora, projeto de decreto legislativo, decreto legislativo
e publicacao.

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

5. Sistema de Controle de Proposicdes

Sistema desenvolvido pela Coordenadoria de Informética
desta Casa com a finalidade de armazenar dados das pro-
posicdes legislativas. Os dados sé&o inseridos de acordo com
a fase de tramitacdo em que o processo se encontra. Os
langcamentos sdo realizados por servidores previamente
autorizados: da Secretaria de Servicos Legislativos, se a
competéncia para o ato € dessa Secretaria; da Consultoria
Técnico-Juridica da Mesa, para distribuicdo do processo a
Consultoria Legislativa, que o redistribuira para as comis-sées
de mérito ou para a Comissdo de Constituicdo e Jus-tica,
dependendo da fase em que esteja.

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

6. Arquivo

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

6.1. Arquivamento de projetos

Ao final do processo legislativo, depois de aprovado ou re-
jeitado em plenéario o projeto, o processo € devolvido a
SSL para as providéncias cabiveis, que séo a elaboracao
de au-tografo e encaminhamento ao Executivo para
sanc¢do ou veto ou o arquivamento no caso de rejeicéo.

No caso de rejeicdo do projeto, a Geréncia de Documenta-
¢do verifica se constam no processo todos os documentos
(pareceres, emendas etc.), se esses documentos estdo as-
sinados, se todos os despachos foram cumpridos, fazendo,

portanto, o saneamento do processo, para encaminha-los
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mensalmente ao Instituto Memoria do Poder Legislativo -
IMPL.

No caso de projetos aprovados em Plenario, depois de ela-
borado o autégrafo, o processo fica arquivado na SSL du-
rante o prazo de sangdo ou veto (15 dias Uteis, de acordo
com o art. 42, § 1°, da Constituicdo Estadual). Se for sanci-
onado, junta-se ao processo a publicacdo da lei, realiza-se o
saneamento e encaminha-se ao IMPL. Se houver veto, ap6s
a leitura das Razbes de Veto em Plenario o proces-so é
encaminhado a Consultoria Legislativa, que o reenca-minha a
Comisséo competente para elaboragcédo de pare-cer. O Veto
retorna ao Plenéario para apreciacdo. Depois de apreciado &
devolvido a SSL para os encaminhamentos ca-biveis:
arquivamento, se o veto for mantido, ou encaminha-mento de
autografo ao Executivo, nos termos do art. 42,

§ 6°, da Constituicdo Estadual, se o veto for derrubado. O
processo permanece na SSL e, depois de promulgada a
lei (com fundamento no art. 42, § 6° ou § 8° da
Constituicdo Estadual), € sanado e encaminhado ao IMPL.
Ressalte-se que, nos termos do art. 193 do Regimento In-
terno, as proposicdes apresentadas durante a Legislatura
anterior, ainda ndo submetidas a nenhuma votacdo em
Ple-nério, serdo arquivadas no inicio de cada Legislatura.
Além disso, é relativamente comum a solicitagdo de copia
do in-teiro teor dos processos, mesmo depois de concluida
a tra-mitacdo. Dai a importancia de serem saneados e
encami-nhados ao IMPL.

IV- BASE LEGAL

Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

Regimento Interno da Assembleia Legislativa de Mato
Grosso;

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

Lei Complementar 06/1990, que “dispbde sobre o processo
legislativo, a elaboracéo, a redagéo e a consolidacdo das
leis e da outras providéncias”;

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

V- RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRU-
CAO NORMATIVA

Assinado Digitalmente
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1. Da Geréncia de Documentacéo:

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

Promover discussfes técnicas com a Secretaria de

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

Manter atualizada a instru¢do normativa e supervisionar a
execucao das rotinas;

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

1. Das Unidades Executoras da Instru¢éo Normativa:

Analisar, em conjunto com o Coordenador de Expediente
e 0 Supervisor Legislativo de Documentacdo, a
necessidade de atualizacdo da instrucdo normativa;
Alertar o Supervisor Legislativo em relacao as alteracbes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objeti-
vando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumen-
to da eficiéncia operacional;

Manter a instrugdo normativa a disposi¢do de todos os
ser-vidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;
Cumprir fielmente as determinac¢des da instrugcdo normati-
va, em especial quanto aos procedimentos de controle.

3. Da Superintendéncia de Planejamento Estratégico:

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

lativo;
Prestar apoio técnico a unidade responsavel pela
instrugdo  normativa quanto ao mapeamento dos

processos, Nos ca-sos em que a matéria objeto da norma
ainda nao estiver integrando os Manuais Administrativos.
4. Da Secretaria de Controle Interno:

Prestar o apoio técnico nas atualiza¢Bes da instrucdo nor-
mativa, em especial no que tange a identificagdo e avalia-
¢do dos pontos de controle e definicdo dos respectivos

pro-cedimentos de controle;
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Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
instrugbes normativas para aprimoramento dos controles,
ou mesmo a formatacao de novas instru¢cées normativas;
Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos
de Controles, de forma que contenha sempre a verséo vi-
gente de cada instrucdo normativa, disponibilizando-o em
meio documental e digital a todas as Unidades Executoras
do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - ATIVIDADES DE APOIO AO PLENARIO

1. Protocolo de proposicéao legislativa

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

a) Verificar se o Gabinete Parlamentar lancou o c4digo da
proposicado no documento;

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

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

d) Encaminhar a Geréncia de Tramitagdo para realizar
pes-quisa de legislacdo, nos termos do art. 198, inciso |
132,

tendo em vista que, se houver

(pesqui-sa), combinado com art. ambos do

Regimento Interno,

impedimento, a proposi¢do sera devolvida ao autor;

e) Depois de devolvida a proposicdo pela Geréncia de Tra-
mitacao, acessar a Intranet, entrar em Controle de Proposi-
¢des, teclar o atalho “Gerenciar” — “SSL” — “Protocolar”;

f) Digitar o cédigo da proposicéo no espacgo adequado;

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

h) Confirmar no sistema e imprimir a etiqueta;

i) Fotocopiar o processo em duas vias;

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

2. Encaminhamento ao Gabinete de Deputado de foto-
cOpias de proposicdes legislativas aprovadas:

a) Fotocopiar a proposigéao legislativa aprovada em Plena-

rio — com etiqueta de protocolo e carimbo de aprovacao;
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b) Anotar em livro de protocolo os seguintes dados: autor,
tipo de proposicéo, nUmero e quantidade;

¢) Encaminhar ao Gabinete de Deputado, que em geral
mantém arquivo préprio;

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

3. Manutencédo de arquivos das proposicdes legislati-
vas:

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

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

c) Arquivar os originais de mocg6es, indicacdes e requeri-
mentos de informacdes, em ordem decrescente de proto-
colo;

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

e) Encaminhar no final da Sessao Legislativa ao Instituto
Meméria do Poder Legislativo, para arquivamento.
CAPITULO Il - ENCAMINHAMENTO DE INDICACOES E
MOCOES

a) Fotocopiar o documento lido e aprovado em Plenario —
com etiqueta de protocolo e carimbo de aprovacgao;

b) Elaborar oficio de encaminhamento e colher assinatura
da autoridade competente (Presidente desta Casa, nos
ter-mos do art. 35, 8§ 1°, IV, do Regimento Interno, ou do 1°
ou do 2° Secretarios, nos termos do art. 39, XIll, e art. 40,
VI, do Regimento Interno;

¢) Anexar a fotocopia do documento ao oficio de encami-
nhamento;

d) Imprimir etiqueta com nome e endereco do destinatéario;

e) Preparar envelope e encaminhar;

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

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

a) Elaborar planilha de controle de encaminhamento de In-
dicagBes aprovadas em Plenario, e de recebimento de res-

posta, contendo:
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| - autor,

Il - nGmero da Indicacéo,

[l - resumo do assunto,

IV - destinatario,

V - ndmero do oficio de encaminhamento,

VI - data de recebimento pelo destinatario,

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

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

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

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

d) Encaminhar uma cdpia da planilha de oficios recebidos e
os originais ao IMPL, ao final de cada Sesséo Legislativa.

O encaminhamento de Moc¢bes é feito apenas pelos
oficios de encaminhamento.

CAPITULO IV - ENCAMINHAMENTO DE REQUERIMEN-
TOS

Existem varios procedimentos para encaminhamento de
Requerimento, a depender da natureza dele, uma vez que
0s Requerimentos de Informagdes sdo encaminhados por
meio de oficios de encaminhamento; enquanto que os de-
mais requerimentos exigem a realizacao de procedimentos
internos, como comunicacdo a Coordenadoria de Cerimo-
nial e a Secretaria-Geral, ou a edicdo de atos da Mesa Di-
retora, por exemplo. Em decorréncia disso, os procedi-
mentos serdo descritos em topicos proprios.

Para manter o controle desses Requerimentos, a Geréncia
de Documentacédo elabora planilha geral de controle de
encaminhamento de Requerimentos (de informaces, de
realizagdo de audiéncia publica, de realizagdo de sessao
especial, de criacdo de Camara Setorial Tematica, de cria-
¢do de Frente Parlamentar, de criagcdo de Comisséo Parla-
mentar de Inquérito, de criagdo de Comissao Especial, de
realizacdo de Assembleia Itinerante, de convocacdo de au-
toridade etc.), aprovados em Plenério, contendo:

| - namero do Requerimento,

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

IV - outras informac@es, a depender da natureza do
Reque-rimento.

1. Encaminhamento de Requerimentos de Informa-
coes:

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

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

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

d) Imprimir etiqueta com nome e endereco do destinatério;
e) Preparar envelope e encaminhar;

f) Arquivar o oficio de encaminhamento com fotocépia do
Requerimento de Informacdes anexado, em pasta modelo
“poliondas”, organizando por numero do Requerimento.
1.1. Controle de encaminhamento de Requerimentos
de Informacdes e de recebimento de resposta

De acordo com o art. 28 da Constituicdo Estadual, a Mesa
Diretora da Assembleia Legislativa podera encaminhar pe-
didos de informagfes aos ocupantes dos cargos de Secre-
tarios de Estado, Procurador-Geral de Justi¢a, Procurador-
Geral do Estado, Procurador-Geral da Defensoria Publica
e titulares dos orgdos da Administracdo Publica Indireta.
Se o pedido de informacéo nao for respondido no prazo de
trinta dias, se houver recusa de atendimento ou a
prestacdo de informagBes falsas, o0 responsavel
respondera por crime de responsabilidade.

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

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

| - nimero do Requerimento,
Il - autor do Requerimento, I
- resumo do Requerimento,

IV- registro da data de recebimento do Requerimento de
In-formacdes pelo destinatario (a partir dessa data inicia-

se a contagem do prazo);
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b) Aguardar a leitura do oficio de resposta em Plenario se
houver;

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

d) Entregar ao Deputado autor fotoc6pia do oficio de res-
posta, juntamente com 0s originais dos documentos enca-
minhados anexos, se houver, ndo ficando fotocépia
desses anexos na SSL;

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

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

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

a) Fotocopiar o Requerimento de Audiéncia Publica ou de
Sessdo Especial lido e aprovado em Plenario — com
etique-ta de protocolo e carimbo de aprovacéo (0 nimero
de foto-cépias dependera da quantidade de autores que
assinaram a propositura);

b) Autuar o Requerimento (montar processo);

¢) Encaminhar Memorando comunicando ao autor a apro-
vacdo do Requerimento, data, horéario e local de realizagéo
da audiéncia ou da sessado e anexar fotocépia do requeri-
mento com carimbo de aprovacgéao;

d) Encaminhar Memorandos a Secretaria-Geral e a Secre-
taria de Administracao, Patrimdnio e Informatica, comuni-
cando a aprovacdo do Requerimento, data, horéario e local
de realizacdo da audiéncia ou da sessao e anexar fotoco-
pia do requerimento com carimbo de aprovacéao;

e) Comunicar a Equipe de Taquigrafia, se houver solicita-
cdo desse servico;

f) Encaminhar a Coordenadoria de Cerimonial 0 processo
fisico;

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

| - autor,

Il - data da aprovacdo do Requerimento, com indicagéo da
data de realizacdo do evento, local e horério,

[l - data de encaminhamento do processo fisico a Coorde-
nadoria de Cerimonial,
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IV - anotacdo da realiza¢éo do evento;

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

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

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

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

3. Encaminhamento de Requerimentos de criagdo ou
composi¢cdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito, de
Comissédo Especial, de Camara Tematica e de Frente
Parlamentar:

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

b) Autuar o Requerimento (montar processo);

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

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

II - fundamentacédo
legal, IIl - contetdo,
IV- local e data,

V - assinatura;

d) Colher assinatura do responsavel;

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

f) Aguardar a publicagéo e registrar a data de publicacéo
em arquivo eletrbnico e no autoégrafo do ato;

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

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

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

VII- DISPOSI(;C)ES FINAIS

Dada a implementacéo de novas rotinas nesta Casa, bem
como a utilizacdo de programas de informética que visam
a melhoria da qualidade dos produtos oferecidos pela Ge-
réncia de Documentac¢do, os procedimentos descritos nes-
ta Instrucdo poderdo ser alterados, conforme a demanda,
devendo, portanto, esta Instrugcdo Normativa ser alterada
continuamente, para atender as necessidades desta Insti-
tuicao.

Cuiaba-MT, 19 de outubro de 2016.
Dep. GUILHERME MALUF Presidente
Dep. ONDANIR BORTOLINI (NININHO) 1° Secretério

Dep. WAGNER RAMOS 2° Secretario



