PORTARIA MD/ALMT N° 004/2019
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A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe confere o Regimento Interno:

CONSIDERANDO a competéncia da Mesa Diretora dirigir os servicos administrativos
da Assembleia Legislativa, nos termos do art. 32, II, a, do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a instituigdo do Programa de Qualidade nos Servicos da
Assembleia Legislativa-PQSAL, conforme Resolugio n° 440/2005;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa SPE-02/2014, que estabelece
procedimentos de controle referente i elaboragio dos Manuais de Normas e
Procedimentos das unidades da estrutura organizacional e gabinetes parlamentares,
desde o mapeamento dos processos até as atualizagdes e melhorias, cuja unidade
responsavel € a Superintendéncia de Planejamento Estratégico.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, a Gestio do Manual Administrativo - GEMAD no
dmbito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° O Manual Administrativo representa um instrumento valioso na modernizagdo
administrativa na busca constante da exceléncia na gestio publica.

Art. 3° O Manual Administrativo é composto por trés manuais:

I — Manual de Organizagdo: que identifica como a organizagio est4 organizada,
estabelecendo os niveis de autoridade e responsabilidade de cada unidade
administrativa;

II - Manual de Normas e Procedimentos: que descreve as atividades de cada unidade
administrativa e como elas devem ser desenvolvidas; €

III — Manual de Gabinete Parlamentar: que disponibiliza aos gabinetes parlamentares
informagdes a respeito dos servigos oferecidos pela Assembleia Legislativa de Mato
Grosso, os procedimentos e o resumo da legislaco basica de apoio.




Art. 4° Qualquer alteragdo, antes de ser novamente submetida a apreciacdo da Mesa
Diretora, deverd ser elaborada pelos gabinetes parlamentares e/ou unidades
administrativas e submetida & Superintendéncia de Planejamento Estratégico, érgio
responsavel pelas adequagdes do Manual.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo.

Registrado, publicado, Cumpra-se.

Cuiaba, 15 de Janeiro de 2019.
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Aprova a Gest3o do Manual Administrativo-GEMAD no ambito da Assembleia Legislativa de Mato Grossc

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuic
confere o Regimento Interno:

CONSIDERANDO 3 competéncia da Mesa Diretora dirigir os servicos administrativos da Assembleia Legi
termosdoart. 32, 11, a3, do Regimento Interno;

CONSIDERANDO 3 instituicdo do Programa de Qualidade nos Servigos da Assembleia Legislativa-PQSAL
. Resolucao n° 440/2005:

Planejamento Estratégico.
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, a Gestao do Manual Administrativo - GEMAD no ambito da Assembleia
do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° O Manual Administrativo representa um instrumento valioso na modernizagdo administrativa na |
tante da exceléncia na gestio pubilica.

Art. 3° O Manual Administrativo é composto por trés manuais:

I - Manual de Organizacio: que identifica como a organizac3o est4 organizada, estabelecendo os niveis de a
‘ responsabilidade de cada unidade administrativa;

Il - Manual de Normas e Procedimentos: que descreve as atividades de cada unidade administrativa e como
ser desenvolvidas; e

Art. 4° Qualquer alteracio, antes de ser novamente submetida 3 apreciacio da Mesa Diretora, dever3 se
pelos gabinetes parlamentares e/ou unidades administrativas e submetida a Superintendéncia de Planejam
tégico, 6rgio responsavel pelas adequacées do Manual.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac3o.
Registrado, publicado, Cumpra-se.

Cuiab3, 15 de Janeiro de 2019.

Dep. Eduardo Botelho Dep. Guilherme Maluf

Presidente 1° Secretirio
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