
I 

_mblol. 1Ag1 ... _ 
do Eatado de ... to Grano 

PORTARIA MD N'. 055 / 2014 

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso 

de suas atribuições que lhe confere o Regimento Interno, 

R E S O L V E: 

Converter, em espécie, 03 (três) meses de licença prêmio por assiduidade não usufruída, 

da Senhora MARIA DA GLÓRIA PEREIRA, servidora inativa, matrícula funcional n'. 20096, 

referente ao qu inquênio de 01.02.2009 a 01 .02.2014, com efeito financeiro a partir do mês de 

outubro de 2014, tendo em vista sua aposentadoria voluntária por tempo de contribu ição, 

concedida através do Ato n'. 06 1/ 2014, de 26.03.2014, publicado no Diário Oficial do Estado ­

DOE de 31.03.2014, Edição n' . 26262 , Página 109 e retificado pelo Ato n'. 08 1/ 2014, de 

01.04.2014, publ icado no Diário Oficial do Estado - DOE de 02.04.2014, Edição n'. 26264 , 

Página 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 Gestão de Pessoas, datado de 23 .09.2014, em atenção 

ao Processo n'. 963 / 2014, de 12.08.2014, CP- PRO n'. 004739. 

COMUNIQUE- SE, CUMPRA- SE. 

Edifício Governador Dante Martins de Oliveira, em Cuiabá, 25 de setembro de 2014. 

Secretada de Gestão de Pesso~-ª 
lANçADO NA FICHA DE CONTR

7
0L-:: 

DE VIDA FUNCIONAl 

Dala: 01 I l a I ?(JI 

A§,: ~ 

Av. André Antônio Maggi , nº 6, Setor A - CPA 
Cep.: 78.049-901 - Cuiabá-MT - Te!. : (65) 3313-6900 

www.a!.mt.gov.br 
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PODER LEGISLATIVO 
Ab 

ASSEMBLÉIA LEGISLATIVA 

PQ8TARIA!,1P N° 0451'2014 
AMESAOIRETORADAASSEMBLElAlEGlSLATlVADO ESTADO DE MATO GROSSO, no USQ do suas atribui90Ers quo 
lho comere o Reglmorrto Interno, 

RESOLVE: 

Rotiftoar, em parte, a Portaria n', 099J2001, do 08.00.2001, que cor.cac:!eu à servidora ANGELINA DOS SANTOS SILVA, 
ma~lcula funQonal n'. 26251, conforme cópia da Prooosso nO. 24112001, do 30.05.2001, a avorbaçãQ de tempo da Olntrl­
bulção prestado à Efrtlrasa MalGgrossensa de Pesquisa, AssIslOOcIa e Extensão Rufa _ EMPAER. vinculac'a à Seerataria 
dD Agricult~a eAssuntas Funrjàrlos da MT, no porlock.o da 02.05.1983 a ll.oo.l997, porfazando 14 (qualorle) anos, 01 
(um) mês e 28 (vinte e oito) dias, Isto ê, 5.168 (cinco mil. (:ento e sassanla e oito) dias trabalhOOo9, pa'a c:onsiderar averbac'o 
o parlodo da 02.05.1S83 a 31.12.2001. plll1azando 18 (delDilo) 2I10S e OS (oilo) mosos, Isto é, 6.810 (seis mil, citorenlo9 e 
dez) dias traba!lados, para os afaltos previstos no artigo 131 da lei ~ema1l!ar nO, 04, da 15.10.1990: 

COMUNIQUE-SE, CUMPRA-SE. 

Eálficio Govemac'orDanle Marlinsde OJJvelra, em Cuiabá, 06 da agosto da 2014. 
Copulado MAURO SAVI 

1" S&crelàrio 

pORTARIA MO ti' 0557014 
AMESA DIRETORAOAASSEMBLElAlEGISLATlVAOO ESTADO DE MATO GROSSO, no USQ de ruas atribuições que 
lhe confere o R~nto lnlemo, 

RESOLVE: 

Converter, em espécie, 03 (trãs) meses de licença p1lirrlKl por assi<iJidade nl'lo usufrulda, da Sonhara MARIA DA GLORIA 
PEREIRA. servldlra inativa. matricula funcionai nO. 20096, referente ao qui~rúo do 01,02.2009 a 01.02.2014, com efeito 
financeiro 11 partir do màs do outubro de 2014, tendo em vista sua apos<loladorla voIunlàrta por tempo de con!r[bulçao, 
concodldaatravesdoAto n', 06112014, de 26.03.2014, publica:Jo r.o Diário Oficlal d>J Eslado-DOEda 31,C3.2014, Edição 
n', 26262, Pagina lOS e retifieado ~toAtc nO. 081flOl4, da C1.!I4.2014, publi~o no Diàrfo OIlclal do Estado -DOE do 
02.04.2014, Edição n", 26264, Pllgina 129, da acordo como Parece( da procuradlrla Geral nO. 21012014, da 19.09.2014, fts. 
2Jl24-PG, a Despacllo da Sacrelarla da GIlslão da Pessoas, datado da 23.09.2014, em alonçao ao ProC!lSSO n'. 96l'2014, 
do 12,ca2014, CP-PRO nO. 004739. 

COMUNlqUE-SE. CUMPRA-SE. 

Ediliclo Governador Dante Ma'tins de 0IivG~a, em Cufallâ, 25 de selarTtro da 2014. 

Dep. MAURO SAV1 

I' Socretàrfo 

INsmucAo NORMAJJ\fA SGP_03I2Q14 

Versllo: 01 

Aprovaçllo em: 24/09/2014 

Unidade Responsâvel: Supantlsl'lo do GIlslãoda Pessoas. 

1- FINAUDA:DE 

Discipllnar e orientar os procediroor.tos da coolrola relativos à gestão !Iocumlnlal dos prcoa= re~nadJs à 
gost:.o de pessoas, oocaminhados ou SQllcilados à Garáncia da D!lQ.llOO~ GEOOC, 

(]-ABRANG~CIA 

Abrange lodes as unidades da estrutura orlla1lz00i0nal a, em especial: 

o GsrêllCla da Documontação -GEDOC 

o Gerência da fIl:Iolo Jurldico- GAJUR 

o Gerência da Admlnlstraçâc de Pessoas _ GEAPE 

o Gerêncla Plafllljamenlo o Av!liaçâo da Pessoal- GEPA? 

o Gerãncia da Controla da F~a e P<qam8I1Io _ GEPAG 

lf]-CONCEfTOS 

1, GellU,O de Documentoll 

Conjunto de plllcedlmontos e operaçOes lêcnioas referentes As atll'ldades do prcduçl'lo, tramitação, uso, 
avaliação e arquivamento de documentos, procurando facilitar o acesso e a ob!ançêo de dados atualizados de modo qua 
ofaroça melhor renefimontos dos estudos e trai)a[h:ls. 

Z. Documemaçllo de Natureza OficIai 

Adocumentaçâo 8SS!mEI nalLfWl oficial quando sua orgarização o utilização IAm por foM'idade awdIar a 
as:roSSIJra' aArim1nistração PUbica. atual li lu'ura, pressupondo a coleta e c!assi!ieaç1lo da documentos o5clais. 

3, Classificação dos Documentos Oficiais 

Os documentos oHc!ais possuem a seguinte classificação: 

a) Correntes: dlcumantação mais aluae lrequentamanle ooosuflada. Poda wrmantido em local da fácil acesso para 
facilitar a consulta. 

b) IntennedlArios: inclui documanlos quo vieram do a'quivo COrT6llte porque dallararnda ser usaQos com frequân­
ela, mas elas atnda pod9/ll sar consultados pelos 61'l111os que os produziram li os rocaberam. 

c) PllrrnQnentes: dooomenlosqua porde;3/1lo valor adrnlnlstralivo e cujo uso daiMu da ssrlrequonte. São oonsar­
vac'oa por causa do valor hlsIOrico e informaliva, para comprova' ~ 9 para fins da pesquisa em geral. 

4_ Programas Uijli~dos na GEDOC 

Il) DDCFLOW; Prto;lrama da gerenciamento e!atrOnlCXI que pem1tec:lar, editar, gererciare armazenar dO<Ul1enlos a 
pltl!:esscs da forma e1str6nica; 

b) EASYSEARCH; Sistema da busca corporaliva utilzado para indexar a oonsultar arqulYos. 

IV- BASE LEGAL 

Cons!iruiçl'lo Fedaralde 1988 (artigos215 e 216): 

le!rfa 159,da 8doJar\Qiro da 1991; 

Lei rf 1Z521, de 18da Novembro de2011; 

Deaero rl'7.724.do t6de M.lodo 2012; 

o lern"9.507, de 12de Novembro do 1997; 

O Conselho Nacional de Arquivos _ CONARa, criado pGlo M 26 da Lol rf 8,159, 00 08 de Janoiro da 
1991; 

o Le! nO 9.141, de26 da Novembro de 1994; 

o Decreto n'1.915, da 9 de Dezembro da 2006; 

DeCfeto n' 4.013, do 3 de Janeiro de 200Z 

lal Co~lemenlar n° 0411990, 
Portaia MO nO J2.1aJ14, do 02I0Sr.Z014 -fIl:Irova o MilI'IIS da Narmas e Proeediroonlos. 

v_ RESPONSAB1UDAOES EM RELAÇÃO À INSTRUÇÃO NORMAllVA 

As rosponsabiUdac'es em retaçao a esta Ins!tuçl'lo normativa são as mesmas quo constamospecificadas na parte 
V da Instruçoo Normatfva SGP-Ol12014. 

VI- PROCEDIMENTOS 

As roUnas cono<Imantes ~s aINidac'as abrangidas por esta Instruçao normalNa estão ospoçiftcadas no Manual de 
Normas e Procedimontos da SGP/ARQP Z09. 

CAPiTULO I- DAS DISPOSIÇOES INICIAIS 

1. São o~eINos da gestl'lo da dx:unJmIos; 

a) assegurar, da modo eficiente, a produ;ão, a ad'nlris!ração e a destinação de !b:umenloS; 

b) ga'õJltir que a Infurmaçào arqulYlstlc:a esteja disp:mlval em tampo hàbll. Isto ê, ~ando e onds 101 
solicitada: 

c) contribuir para o 31;6= e a prDooNaçl'lo dos documentos que mereçam guarda p~rman6nlG por seus 
~atOfGS hlstOrieos e cienlifiOls, 

2_ A equipe da gestào documenta! Inlerage constantemente com os setores prodJtores o acumuladores da docwnento, 
serdl a qualIdade dassa relação fundamental para o de~nho de uma boa gestão. 

3. Os gestores da SGP daverrt::l dar ciência 005 oorviáores de qoo a gaáão documental é uma Ia1lfa qoo precisa &ai feila 
com ética li segurrnça. para IPI nenht.m documento seja divUgac'o indevidamente ou mesmo que liO peita. 

4. O uso ou des!inaçAG indevida de documentos Olntidls nos processos wjeila o rospoRSavel às penalizações C2biveis, 
IllI)'jIante l!purnção. 

5. Antas de enviar os proce=s para a GEOOC, os servidores da SGP OOverão p<lglnar todas as tolhas dos P'OCO= em 
ordem numérica o se atentar paa que nl'lo haja folhas avulsas (liOltas) ou faltantes no procosso. 

6. Os gestores da SGP dovaroo onantarossoNldores no canlido de que, ao Inlc:lar um pro(:esso, o oolordo ProtoOlIo devarà 
se atentar para o registro li elassificaçl'lo do processo lnicia/. 

CApiTULO 11- PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES 

A- QUANTO AO ACESSO As INFORw.çOES 

1. O acosso aos processos reIaWos.ll gestão do possoa:!I scmsnto podooí OCOITGI' por rooIo do torlCitação W<N03S do 
roquerlmenlo padrão da SaalIIaIIa de Ges!:.o do Pessoas (Anexo I). 

2. As !nIormaç60s relalivas iI QE>SIão da pessoas serl'lo prestadas pela GEDOC observando os tenms da LIli 11. lZ521. 
de 16.11,11. 

CAPiTULO 111- PROCEDIMENTOS NA GEDOC 

A- QUANDO DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS PARA O ARQUiVAMENTO 

1, Quando do reoobimonto do prooo= fisieo, prooodor às ativldac'ss especificadas li sol}Ulr. 

a) vertfioar se o procil= asllI pa;rinac'o; se a numer.:ção estâ OlITela; se não falta pâgina no processo 
e se não hâ mmhuma piIgIna ooIla; 

b) vertiioar se !em o carimbo dIJ Gnt3T1Inhamsolo .:m2lqU!vo, Oln!anOO nomedl servil'orepa encenUn-
hou o processo e a data. 

Z Realizada a confer~ncla do processo flsico e varilicaXl w iOOJs os dooomentos dl processo estão c:orretos, re(:eoor 
antão o processo virtual por moio dl programa Doc:llow. 

B-QUANDO DO ENVIO DO PROCESSO PARADIGlTAUZACÀQ EINOEXACÂO 
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