ASSEMBLEIA |EGISLATIVA

ESTADO DE MATO GROSSO

RESOLUCHO neibfse

Reestrutura o quadro de auxilt
da Secretaria e da outras prov
L..iﬂSs

A VESA DA ASSEMBLEIA LEGISIATIVA DO ESTADO, usando das i
buicoes que lhe sao conferidas e atendendo as n@cbss*dadps dos
vigos da Secretaria desta Assembléia, resolve reestruturar o a
dro de auxiliares gdg Secretaria que passara a ter a seguinte 3
¢ao:

Artigo 1° - 3 Secretaria aa Assenbléia compoe-se dos
guintes cargos:
 §

Diretor de Secretaria - car: 20 em comissao na base

padrac

1 Contador = classe inicial 8 final
1 Tesoureiro - classe inlcial U filnal
6 G¢Lcial Administrativo - classe inieial R final
g ibliotecario ~ classe inlcial 8 final
2 neiaLOL~s de Debate ~ classe inicis® @ final
i u=cr*tusa:*“s = classe inicial 0O final
1 Datigbmr3¢c /= eclasse Inicial © final
1 Porteiro = classe inicial 0 final
5 Serventes = classe iniclal inal
-3 Continuos ~ classe inilcial T Pinal
§ 12 - Dg int das carreiras acimas especificadas,

o OFICIAL ADMINTSTRATIVO - 1 class
BREDATOR DE DEBATES ~1lclasse Sel ¢
asse R e 1 classe 0 ; PORTEIRQ - Ee
e P e 2 classe L; CONTINUOS - 2 class

rac a segainte classificac
3 classe T e 2 classe R ;
se Q ; ESCRITURARIOS =5
Se R ; SERVENTES - 1 clas
e 1 classe L.

§ 20 - Quandc as necegsidades do serv? ¢o determinarem,

criterio exclusivo da Comissao Executiva, admitir-g S€=-20 novos
ci onaxic};e

10 Presidenite ds Assemblels, casc
im o exigi

8 32 = 0 funcionario que tiver o intersticio gde gque cogli
© artigo 52 do Estatutoe dos Fancionarios Pablicos, Civis do Est:
isto e ?jD dias de efetivo exercicio na classe, podera ser brome
do a claSse imediata.

Artige 2o - Fica o quadro de Taquigrafos desta Assemblé is
assim constituidos 6 Taguigrafos - classe -nicial X final

Artige 30 = ¢ Diretor da Becretaria da g \ssembléia, sers
eolhido &‘criterfc da Comigsao Execut iva.

unieo -~ Quande g eseﬂ;na recair em Ofic %dl Administrati
sera o dg mior tempo de servi §C ou o de Gaig > mals elevado.

ATtIgo L° = s regLisi oes de funcionar ]Ub cerao feltas

ssid

85 nece dades do servige

Art&go 52 - .Cs ,ncfunaf“O: q%# prestam servigos a Secret
rla, bem como os téeni cos e fzne*o%ay10s 1@3115‘§dd0¢ ou contrag
dos, fican diretamente g subordingdos ap 10 Secretario da Assemble
Legislat iva. .

{ Aftigo 6§ = Ficam suspensas todas gratificagoes por seryi
extraordinirios
Atribuicac dos FLGCTCRaJJOS
DO DIRETCR Da SECRETART LA

. Artigo 79 « 0 Diretor da Secretaria ters as seguintes atp!
bLA igoes v



% I - Deslgnar Escrlturarios para lavratura de atas das S
soes da Assenmblela, revesando-se anualmente;

IT - Fazer distribulgac dos servigos da Secretaria, ent
o5 funclonarios de acordo com a atribuigac de cada ym;

11T - Preparar~sob = ordentacao do 19 Secretario da ,
sembléia, todas as corresnondencias da Casa;

IV - Remeter, com regularidade, ao Diarlo Oficial, para
efelto de publicagao, as atas, comunicados, ete; v

V - Manter a ordem e disciplina entre os funcionarios,
vando ac conhecimento do 19 Secretario, por representagao, gqua
do se tornar necessario a_impesigao de penas disciplinadas;

VI - Passsar certidoes pedidas a Secretaria, autenticand
as e levando-as ac 1% Secretario para o competente visto;

VII - Abrir e encerrar o ponto do pessoal da Secretaria

VIITI - Manter o seryico da Secretaria em dia;

I¥ - Manter guarda giel de todos os papels da Secretari

X - Crganizar a escala de ferias dos funcionarios da
cretaria, ate o dia 31 de dezembro de cads ano;

XI - Expedir Ordens de Servigos afetos g Secretaria.

. Artigo 0% - O Diretor da Secretaria sera substituldo,

criterio da Comissao Executiva, em seus impedimentos ou faltas
lo Cficial Administrativo mais antigo ou de padrac maiz elevad

DO TAQUIGRAFO 3 S
Artigo 9% - Compete a este funcionario: =
I - Comparecer a hora regulamentar das sessoes da Assem

bléia

Sen e

IT - Executar os gervigos de Taguigrafia, tomwando nota
gue se verificar na sessao; >

I1I - Apresentar, datilografado, aoc 22 Secretario, em
Sumo, as notas necessarias ac mesmo, para lavraturg da ata;

IV - Apresentar datilografsdo, ac 19 Secretario, ag noli
necessarias ac mesmo, para a feltura dos anals da Assembleis;

V - Este servigo ficara sob a orientagac do taguigrafo
classe mais elevagdsa.

DO CONTADOR -

Artigo 109 - Compete @ este Tuncionario: :

I - Bseriturar os livros de despesas da Assembléia a1
asslim o livro Caixa;

II - Apresentar balancete mensalmente, autenticado pelo
retor da Secretaris ¢om os respectivos comprovantes, que serac
sados pelo 19 Secretario. ,

DOS OFICIAIS ABMINISTRATIVOS
Artigo 119 - Gompete a estes funcionmarios: 3
I - Assistir as ®essoes das Comissoes da Assembleia, pai
a qual for desiganda; _
II -—Layrar e ler as respgctivas Atas; _
ITI - Ier durante as sessces das Comissoes, a corresponi
assim como qualquer documento gue for

clas, os projetos de let,
designade pelo Presidente;
IV - Datilografar, registrar e remefer para a Secretaris
da Assemblela, os pareceres e leis, a criterio 3o Presidente o1
requerimento de qualquer membro.
s DC REDATOR DE DEBATES
Artigo 12° - Compete a este funcionario; resumir as atas
das Sessoes da Assembléia, datilografar os trabalhos que serao
tregues g Secretaria para a divida publicagac, e auxillar os ¢
vigos de confecgao de atas, guandoc for necessar io.

BO TESCUREIRO -
Artigo 139 - Compete a este funcionario:




S o

I -« Receber no Tesouro 3o Estado, as requisigoes destin
das agQ pagamento dos Deputados e dos Funcionarios da Secretari
de acordo com o Regimento Interno;

~ IT - Recolder aocs cofres do Tesouro do Estado, por meio
de Guia os descontos feitos em folha a favor doc IPASE e Diarie
Oficial do Estado: 3

111 -~ Recolher diretamente a Caixa Econdmica Federal Do
melo de Gula gs prestagoes ge consignacaoc dos Senhores Deputa
dos e Funcionarios da Secretaria; 5

IV - Recolher no Banco do Brasil ou na Caixa Econémics
em Contas Correntes da Assembléla Lezlslativa, os saldo~que
dispoe os paragrafos 39 g L2 do Artigo 108 doc Hegimento Intern

V = Retirar dos Estabelecimentos de Creditos desta prag
por meio de cheques visados pela Secretaria, as importanéias
destinadas a pagamentos de Beonomla da Secretaria;

VI - Prestara a critério da Comisgao Execut iva, uma fia
¢a para garantia do cargo, gque depositara nos cofres do Tesour
do Estado. O valor do denosito devera ser na base feita para a
Exatorias, podendo ser acelta, a referida fianca pelo IPASE, e
Moeda Corrente ou Apolices Federal e Estadual;

VII - Fica estabelecldo uma gratificacao de Crd 100,00 ;
titulo de quebra ou diferenga ao Tesoureiro;

VIIT ~ Qrganizar a folha de pagamento dos Deputados i

o : P
8 Iuncionarios.

demg

et

DO_ BIBLIOTECARIO
Artigo 149 - Compete a este funcionario: »
I - Organizar os indices e fichariog dos livros régistr:
do em livros competentes, as entradas e saidss d0s mesmos;
IT - Entregar qualguer documento do arquive ou livros,
diante autorizacgao do Diretor da Secretaria;
* IIT = Fazer o servigo de mimiografo, gquande exigido pel:s
Secretaria.

DOS _ESCRTITURABIOS
Artigo 159 - A"ectes funclonarios compete

I - Receber da Portaria toda correspondencia dirigida
Assembleia, protocolando~a em livro proprio;

II - Registrar, em livro prooric os projetos e decretos,
resolugoes, atos, ete. apresentadog a Secretaria;

ITT - Registrar em livro proprlo as portarias e ordens <
servico;

v - Classificar, relacionar e conservar os papeis e 3
vros flndaﬁieftencentes a Secretarisa.

DO DATTLOGRAFO
Artige 168 - Comoete a este funcionérin:
I - Datilmgragar toda correspondencia das Casa, dando pro
ta e perfeita gxecugao desse servigo;
II - Atender aos Senhores Deputados, nos Servigos que s

relacionam com o exercicic do mandato,

~— DO PORTEIRO 5

17® —Qompete a este funclonario: A
scalizar o ssryico de limpeza do predio onde FanRed
ia

na a Assembl. :
IT -~ Distribuir e determinar 08 servigos aos Serventes
Cont inuos;

s

III = Piscalizar a frequencia dos Serventes, Continuos
Guardas requisitados para segiranca dg Casag
IV - Figcalizar o servigo de Gopa;
: ek

V = Ordenar as entregas Jdsscorrespondencias da Assemblé i
VI - Zelar pela Segurancga ds Casa; <
VII - Evitar‘qae 0s Serventes e Cont inuos transitem pelo:
recintos da Assembleia, quando nao se encontrem s Servigos:
VITI - Entregar ao encarregado do servigo de Protocolo,a:
correspondencias e papeis da Assemblais & Ans Sarh cee o g



SR

X ~ Ter sob a sua guarda as chaves do predio onde func
na a Assemblela, abrir e fechar as suas dependencias, obedecen
os dias e horas regalamentares; &

X - Os Continuos e Serventes, na ordem do gservicgo, fieca
subordinados ao Porteiro €, na parte Jdisciplinar ao Diretor ds
Secretarla, que subordinara aoc 12 Secretario a penalidade impo
ta;

. %I = Zelar pelos materlais elétricos, telefones, lubrif
cagoes dos motores, dos ventiladores, bombas de agua, ete.:

XIT - BExigir que os funcionarios gue recebem uniformes,
tejam devidamente uniformizados durante o expediente sob penas .
suspensao.

DOS  SERVENTES E CONTINUOS

Artigo 18? - Compete a estes funclonarios: -

I - Promover ¢ asseio da Casa, ficando respongavel pelo
estragos, inutiliza¢ao ou extravio de _moveis e utensilos, desd
que figue comprovada g sua falta de zélo; 2 -

II - Fazer, ate antes do inicio da sessao, ng minime u
hora, a limpeza de todas as jependenclias do predio; _

\ ITI - Atender; com solicitude, a todos oz pedifcs dos
nhores deputados. < 5 A it

Artigo 199 ~ Alem dessas atribuigoes, cumpre ao funcions
rio execubar fielmente as ordens emsnadas dos 19 e 29 Secretar:

e do Diretor da Secretaria. .

- DAS DISPOSIGOES GERAIS >
Artigo 20 - Os casgs de concessoes de llcencga, sera con
dida pela Mesa da Bssembléia, por melo de portaria. i
. . Artigo 21 - Aos funclonarios da Seeretaris da Assenble s
Serac agsegurados as mesma$ wantagens previstas no Estatuto
Funcionarios Publicos Civis. (Dec. Lei n® 410, de 28/10/1 9h1).
e Artigo 22 - Em caso Je inguerito administrative o mesmo
ra procedido por uma comissaoc de tres membros, coumposta dos
nhores Deputados designados pela Comissao Execut iva.
Artigo 23 - As faltas disciplinares serao punidas com
seguintes penalidades;
a) admoestagao -
b) repreensao verbal ou escrita por desgbediencia;
¢) suspensao ate 30 dias, se for Infragao grave:;
8) na reincidencia sera de L5 dlas sem direito s per ceps
de vencimentos. =
Artigoe gb = As penalidades serao propostas pelo Diretor
Secretaria e publicada pelo 1° Secretario. %
Artigo 25 - A pena de suspensao, podera_ser aplicada ¢
berda total ou parcial dos vencimentos, a criterio do 192 Secret
£i0.

-

Artigo 26 - Bac deveres dos funclonarios, aldm dos seus
cargos: ' E

a) comparecer ao servigo, em horas extraordinariass, quar
convocadas; ) = >

b) prestar obediéncia sos superlores hiararquicos e trat
com urbanidade tedos os Senhores Denutados, Funcionar ios e pess
as que comparecerem a reparticao. =

Artigo 27 - E expregsamente vedado a todos os funcionari

prestar qualguer informacgoes sobre servigos da Assembleia e

mentar com pessoas estranhas, fatos e assantos focalizados
S&55a0. E

Artigo 28 - O nao comparecimento ao servigo, importa B
da de vencimentos, equivalentes as faltas.

Artigeo 29 - As faltas serao Justificadas e abonadas ne
Diretor da Secretaria.

Artigo 30 - Considera-se como falta ao servigo, o funeio
Irio que comparecer an0s o BY YR OEIATIT R AR i mat i s mi e SRR



antes dé findo o servigo do dia.

Artigo 31 - O funclonario qua faltar 30 dlas consecutiv
sem causa Justificada, gera considerado como tendoc abandonado
servigo, sujeitando-se as penalidades previstas.

Artlgo 32 - Para registro do comparecimento dos funcion
rios, havera ficha, que sera visadoc pelo Diretor da Secretaria

Artigo 33 - Os trabalhos _da Secretaria da Assembleis,
rao inicio todos os dias das & as 11 horas e das 1k as_17 hora
salvo se-.ag necessidades de servico exigirem prorrogagag.

‘ Paragrafo 1¢ = Os trabalhos da portaria terao inieio

7 heras.
Paragrafo 29 -

da manha. 3
Artigo 34 - E expressamente proibidc a entrads de pesso

= : estranhas go servigo, nas dependenclas da Secretaria.
Paragrafo_unico ~ 0s f

e (@NOM

05 sabados SO havera expediente na part

s in

‘uncionar ios subalternos que receb
unlformes, deverac estar devidamente uniformizados ac iniciar

expediente ate o seu en sim nao procederem
serac punidos 1

v
=

gulamento, serao

3

a partir de 19

el a

330 o 34f , do Mwwo Coruf@aa&w&,
' B, H6/lofS6 A
CiAJCJ.» ﬁ%éa. C:}(LSJQEQ.,;’ < :S£JZ(IZL.—-
L2d0frs .



