PORTARIA MD N°. 055/2014

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso
de suas atribuicoes que lhe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Converter, em espécie, 03 (trés) meses de licenga prémio por assiduidade nao usufruida,
da Senhora MARIA DA GLORIA PEREIRA, servidora inativa, matricula funcional n°. 20096,
referente ao quinquénio de 01.02.2009 a 01.02.2014, com efeito financeiro a partir do més de
outubro de 2014, tendo em vista sua aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo,
concedida através do Ato n°. 061/2014, de 26.03.2014, publicado no Diario Oficial do Estado -
DOE de 31.03.2014, Edicdo n°. 26262, Pagina 109 e retificado pelo Ato n°. 081/2014, de
01.04.2014, publicado no Diario Oficial do Estado - DOE de 02.04.2014, Edicdao n°. 26264,
Pagina 129, de acordo com o Parecer da Procuradoria Geral n°. 210/2014, de 19.09.2014, fls.
23/24-PG, e Despacho da Secretaria de Gestdo de Pessoas, datado de 23.09.2014, em atencdo
ao Processo n°. 963/2014, de 12.08.2014, CP-PRO n°. 004739.

COMUNIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira, em Cuiaba, 25 de setembro de 2014,

Secretaria de Gestdo de Pessoas
Dep. MAURO SAVI LANCADO NA FICHA DE CONTROCLS
1° Secretdrio DE VIDA FUNCIONAL
Data: O9 | 10} 20/
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PODER LEGISLATIVO
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MAYC GROSSO, 1o Usq dg suas 2ibuighes quo
Ihe confare o Regimenta Intama,

RESCGLVE

Retificar, em parte, a Portarla r®, 099/2001, do 08.06.2001, que concedsu & sarvidora ANGELINA DOS SANTOS SILVA,
malrlcula funcional n®, 26251, oonforme eépia da Prosesso 1%, 24172001, do 30.05.2001, a averbagdo de tempo de conll-
bulgda prestads  Empresa Matagressensa de Pesquisa, Asdsténcia o ExlensSo Rurdl ~ EMPAER, vinculada 4 Sccrataria
do Agricultura e Assunlos Fundidrios da MT, no periodo do 02.05.1983 a 0.08,1997, pafarando 14 (quaters) anos, 01
{um) méis @ 28 {vinte e oito) dias, istn &, 5,168 (cinco mil, cento & ito) dias trabathadas, para consid rbad
o poriodo da 02.05.1983 a 31,42.2001, perfazando 18 (dazoiie) anos a 08 {oito) mesas, [slo 8, 6.810 [sels mil, citocantns o
doz) dias trabahados, para s ofeilos pravisios no artigo 130 da Lel Complamentar n, 04, de 15.10,1990:

COMUNIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Edificla Govemador Dants Martins da Qlivelra, em Culab4, 06 do egosta ds 2014,
Bopulade MAURC SAV]

1# Socretario

PORTARIAMD N 05502019
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLELA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no use de suas ahibuigdes qus
[ha confere a Regimenta [nlsmo,

RESOLVE

Converler, em espécie, 03 {irés) mesas da ficenga prémia por assiduidads N3¢ usufrulda, da Sanhora MARIA DA GLORIA
PEREIRA, esnvidara inativa, matrioula funclanal ", 20096, relerente a0 quinguénio de 01,02.2009 a01,02.50t4, com efaita
financelro a partir do mas da cutubra de 2014, lendo em vista sua aposanladoria velunt4ria per tempe de tontbulpdo,
concadida através do Ale n, 05%2014, de 28.03.2014, publicado ne Diarie Oficlal dg Eslade = DOE de 31.03.2014, Edigse
n°, 26262, Pagina 109 & retificado polo Alo %, 08172014, da 01.04 2014, publicado no Didrio Oficlal do Estado — B0E do
02.04.2014, Edigo n’, 26254, Pégina 129, da acordo coma Paracer da Procuradaria Garal n', 21012014, de 19.09.2014, fis.
2324PG, a Despacho da Sacrelaria do Gasto da Pessoas, datado do 23.09.2014, orm alengdo a0 Procasso °. 9632014,
cn 12.08.2014, CP-PRQ n". 004739,

COMUNIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Edficio Governador Danta Martins de Olivelra, em Cuiabé, 25 o satsmbro da 2014,

Dep. MAURD SAV
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Aprovagdo em: 24/09/2014

Unidade Responsavel: Supervisio do Gostio do Passoas,
|- FINALIDADE

Disciplinar & orienlar os procodimerics da conliole relatives & gestas documental dos processas relacianados 4
fst30 do pessoas, encaminhados ou eolicilades 4 Geténcia da Doc 50- GEDOC,

1l- ABRANGENCIA

Abrangs lodas as unidades da astndura organizacional s, sm ospacial;
- Geréncla e Documentag3a -CEDOC
. Gerénala da Apalo Jurldico - GAJUR
. Gordncia da Administragss de Pessoas - GEAPE

. Garéncla Plangjamento o Avallagéo de Pessoa- GEPAP

- Oaréi

ia da Conliola da Fraquingiaa P GEPAG
11l- CONCEITOS
1. Gestio de Decumentos

Conjunla de pracedimentos & operagdes cnisas refaranles A< afividades de produgaa, tramifaghe, usa,
avallagho e arquivamenta da documenlos, procurando faciitar o acessa e a gbleng3o da dades alualzados de modo qua
ofaroga melhor rendimentos dos esiidos o rahalhos,
2, Documentagio de Natureza Oficlal

Admn@mmmbmuﬁdﬂmmmuqama;éuuﬂm&ntﬂmputfmmadeamiiara
assassorar aAdministragsa Pibkca, atua e fu'ura, p o a colela 6 dzssificag o do 4 fieial

3, Classificagdo dos Documantes Oficlals
Os documenios oficiais passiem a sequints dassificagia:

3 ¢© :d
facifitar a consuita,

\

540 mals atuala fraquent constilada, Pode ser mantide em focal de f&cl acassa para

b}  Intermediddos: inclul documantos quo visram da arquiva comenta porquo delxaram ds ser usados cam frequén-
ela, mas &l alnda podem asr consullatios peka drglo0s que os produzitam o os recaberam.

¢} Pormanentas: d que p o valar admini © cuje uso daixou do sar frequents. Sao conser-
vados por tausa do valor histérico e informativa, paracomprovar 30 @ para fins da pesquisa am geral

A, Programas Wilizados na GEDOC

o oriar, editar, g iar @ amazenar documentos e

8} DOCFLOW: Programads gerenclamanta statndnk
processos da farma elstrnica;

quep

b) EASYSEARGCH: Sistema do busca corparaliva utilizado para indexar e consultar arquivos.
IV- BASE LEGAL
. Conslituigio Fedaral da 1988 (arfigas 215 0 216);
. Lein®8.159, da 8 de Janalre da 1997;
. Lein® 12.527, da 16 do Navambro do 2014;
. Dearelo n° 7,724, da 16 do Maio do 2612;
. Lein® 8507, ds 12 da Novembia do 1997;
. O Conszlho Nacional da Arquivos - CONARG, criado psto Art 26 da Lei 1 8.59, de 08 da jansiro de

. Lol n® 9,747, de 26 de Novembre da 1994;

. Decrelo nt 1,975, do § do Dazembra da 2008;

. Decreto n* 4,073, do 3 do Janeln de 2002,

. Lei Comglsmentar n° 04/1990,

. Partaria MD n® 322014, da 02/06/2614 = Aprova o Manuzad ds Narmas @ Procedimonies,

V. RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAOQ NORMATIVA

As respansabiidadas em felago a esta nstrugdo nomativa s3o &S mesmas qua canstam aspecificadas na parte
V da Instrugo Nommativa SGR1/2044,

YI- PROCEDIMENTOS

Ad rolinas concamentes 3s alividades abrangidas por asta Instiug3o nemmativa estdo especificadas no Manual de
Normas o Procodimentos da SGP/ARGP 2,09,

CAPITULO |- DAS DISPOSIGOES INICIAIS

1. 540 objativos da gestSa do ok
a) assaqurar, da modo eficiants, a produgao, a administrag3a & a destnagin o o
b) garanlir qua a Informago anquivisica ests]a dispanivel em tampn habll, iste 8, quando & ands tar
solicitads;

¢ conirbulr para o acesso & a pr Ao dos d i

valores histéricos e centificos,

qua maregam guarda p por seus

ls com os sahores produtores 8 ecumuladores de documanto,

equipe da gesiso d
i d 0 da uma boa gastze.

A
£anda a

| inlarage cor
] | paa o d

relagio

3. Os gastoros da SGP deverlo dar cidncia a0s bervidoras ¢s que a gastao documental & uma Larefa que procisa st feila
com dtica  Sequranga, para que nanhum decuments sefa divulgada indevidamenta Gu mesma qus so parta.

4, Qusaou Indevida do

modianta apuraglo.

5. Antes de onviar as processos para a GEDOG, os servidonss da SGP doverdo paginar lodas as fofhas dos procasses em
ardam numérica @ 58 atenlar para que o haja folhas avulsas (soltas) ou fallantes ne procosso.

contidos Mg processos sUjeila o rasponsaval A3 ponafizagdes cabivais,

6. Os gaslares da SGP daverdo orentar o8 sarvidores ne eantido da qua, ao inleiar um processe, o selor da Prolotoln devera
5a alontar para ¢ registro & tassifica¢ao do procasse Infclal,

CAPITULO Il- PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES
A-QUANTO AO ACESSO AS INFORMAGOES

1. © acesso 203 pocessos relafios 4 do passoas somenta podard ocomar por melka do solicilagso abravés do
fequermento padrio da Secsetada de Gestio da Pessoas (Anaxo I).

2, As Informagdas relativas 4 gestac da pessoas sordo prosisdas pela GEDOC obsarvands os tamnos da Lei n 12527,
do 181111,

CAPITULO lIl- PROCEDIMENTOS NA GEDOC
A- QUANDO DO RECERIMENTO DE PROCESSOS PARA O ARGUIVAMENTO
1. Quando do recabimanto do processe fisico, pracader 4s atfvidades especificadas a soguin

aj verfficar 5o 0 procasso asta paginad; 50 a numsrag3o ast corrsla; so n3o f2lta pagina no procssso
653 ndo hd menhuma pagina solta;

b}y verticar sa tem o carimbo go gneaminhamento a0 amuive, conlendo Aome do sefvidor qus encamin-
hou g procosso e adala

2. Roalizada 2 canforéncia do processo fisita o verificada ea todos s documentos do processo estio cametos, recebar
antha o proeasso viruat por meio do programa Docflaw,

E- QUANDO DO ENVID DO PROCESSQ PARA DIGITALIZACAQ EINDEXACAG J
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