ESTADO DE MATO GROSSO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

/

sorvcao e $]5S

A NESA DA ASSEMBLIEIA IBGISLATIVA DO BSTADO, no uso

de suas atribuigoes e tendo em vista o artige 143, do egimentc
Interné, ' ) :

: RE SOLVE agprovar e ficdificar a ResolugBo n@
1;/53“&9 outubro de 1 953, Regulamento da Secretaria, que passa
ra a ter a seguinte ijﬂg‘ :

PARTE PRIMEBIRA
CAPITUIO I
DA SECRETARIA E -SUA ORGATIZACAC
: : e = 1 ¥ . - o BT
Artlgo 12 - & Secretaria da Assembleia ILegislativa
passa a constituir-se dos seguintes Servigos:

Il - Sgrvico de Documentacd
III - ;ervigo de Atas e uebuba

v - “Yervico de Contadoria

V . Servigo de Tesouraria

VE = ﬁerviga de Taquigrafia _ e
VILI - Sepyigo de Assistenciaz ds Comissles
de I:ubocuhu
& = ‘jje;::"-s go de Ar \dld.i“!id e ul'b_L.LUm.,

L - Yervigo de Portaria e Segurancga.
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Servico de AdministracBo e Servigos Alxi

CAPITUIO II
DO QUADRO DOS FUNCIONARIOS

5 1 2 ] L
Ar’tli’_»:s oo ~ A er&, toria da Assembleia Legislativa -
compoe-se dos seguintes Funciondrios:
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e

2 Serventes

e Continuos

il 3@1&& r

Aptigo 32 — S08 funciondrios da Diretoria uerao assegura
dos as mesmas vantagens previstas em lei para OS funcionarios Publi
cos Civis do Estado.

Aptigo 40 ~ A ligga da As: sembleia Leﬁlulau¢v requisita-
“a do Governador do Estado, O pessoal necessario aos uaug trabalhos
sempre gque issoc 8¢ figer “aue gari

Os
LA 5 -
B Baragrafo Unico = O D3 tor da Secretaria, cargo em ‘ €O
missdo, sera de livre gscolha da E . da Assembleia Leg 1513t1va¢
CAPITULO YEL : -

DAS ATRIBUIGOES

g - i N l. s .
‘ Arn;gu Hf = 0 Diretor da Secreteria terd as. seguintes &
Q ervigos da Secretaria e
outros gque lhe forem atrib ;
II - Fager cumprir as disposigbes regulament pares
TIT - Bxaminar e distribuir oS trabalhos que 1he

=

520 subordinadosj
A IV - Dgcidir e coordenadr 08 trabalhos entre 8¢
diversas segpes da Secretarias

N

riaj
i ~ & I4 Z

VI - Determinar as fungoes dos funciomsrios =&

tpe as diversas segoes de

VII - Prorrogar o expediente d2 Secretaria ou 8

2

VIII - Aplicar £u

ciondrios "ad referendum® da lNesa;

IK - Aggipnar os térmos de ahertura e encerralek

to dos livros necessarios para o Se rvigo da Secretaria, numerando
rubricendo as folhas dos mesSnos;

X - Visar as folhas de pagamer

o8, balancetes da Contadoria, Tesouraria e Guias d

1

yelar as penas impostas 208

o)
3
(¢4

’ G Oswan'% gar a Bscala de Feri
ogs da Secretaris;
XILE
pelos senhores Beputados
b T Jiu'ﬁ’q'iul"‘al‘ as cert ldOCS ’edlu!l“ 5« Secreia
R et e L S G ey conmetente visto s
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A

XIV - Jylgar as concorrencias para as compras de noveis, aten
silios e outras necessidades da uecreturma 1ad referendum® da MeS“°

21

L - Julhux justificada ou nua, as faltas
das pelos funciondrios, "ad referendum® da Mesa;

TV — Awpitoor gratificacds por servigos extraordindrios, ou
vida previamente a Mesaj
KVII - Bgpeter com regularidade ao Didrio Oficial, para efeito
de publicacBo, as matérias espec 1flckia pelo 12 Secretdrio;
XVIII - Aggistir, orientar e fiscaligar os servigos administra-
tivos, de forma de ndo permitir atrazo;

08 servigos, da

- ’ -
~Gﬂulf uﬂd&l ente, ou quando se flzer necessSario, o

Aptigo 62 - Ao Assistente do Diretor competes
c i o ~
I ~ Syperintender prestando a sua colaboragéo nes ser
vigos afetos ao Diretor da Secretariaj
II - Fiscaligar e orientar os servigos administrativos
e Servigos auxiliares da Secretariaj
T i & i
III - Appir e encerrar o ponto do pessoal da Secretaria
IV - Regigir os oficios, cartas e telegramas e demais
papéis, depositando-os sébre a mesa do Diretor, para o competente des
tlno,
V - Representar o Diretor da Secretaria naes suas fal
tas ou impedimentos;
VI - Colner e coordenar todos os elementos necesSsarios
para a elaboragdo do Relatorio anual do Diretor§

Aptigo 72 =~ Ap Chefe de Servigo de Documentaga@o competes

. 3 T E e r St
- Begistres e nuuerar oS pareceres, requerimentos ,
resclugaes e projetos de ledi das Comissoes;

II - 4presentar ao ulretar acompanhados de uma sunula
1
et

’o l'
08 papeis gque devem ser encaminhados 8

(U

H
IIT - Fgper o registro dos Diplomas dos senhores Deputs
w2 mas
dos no livro competente;
IV - Manter un fichdrio da LegislagBo BEstadual;
V - Organigar ¢ menter em dias um fichdrio de todos -
os documentos e papéis de interesse da Assembléiaj
‘ VI - Registrar em livro competente todos os atos, res
lugoes ect. da Mesa da AsaembleAa~
# - »
VII - Ngnter em Jdias oz gistro das matérias publicadas
no Disrio Oficial e Diario da A ssembléia;

: VIII - Reﬂlﬂtrﬁw em livro competente, todos o8 2t08, .pod
tarias, ekt. afetos ao “Pessoal de Secretaria;

IX - Ter baixo sua buw.da todos os documentos apresemn-
tados pelos funciondrios da Secretdrias
v . Manter em dias as fichas Individuais dos funciong
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4
senhor 192 Secretdrioc?

£ .
LI1T - @onxerlw as leis, projetos, atos, etcC. repre
sentando ac 1% Secrets ario, as irregularidades observadas, pa
ra os devidos fins.,

Aptigo 82 - Ap Chefe do Servico de Atas e Debates -

competes
Yirigir, fiscaligar e promover todos 0S8
trabalhos de sua seg20}
T . 4
II - Igyar ao cohha%;neuto do Diretor da Sg
crezar ia ou do seu Assistente, a@s ocorrencias havidas na sua
segao, gquande por si nao possa resolver o assunto;

F -

JIT - Organizar as sumulas e encaminha-las ao
Diretor da Secreteria para a devida publicag@o;

IV - Apresentar verbalmente ou por eserito ,
as necessidades acerca dos servigos afetos a sud segaoc,

=2

‘

Artigo g2 - Ay Contador da Secretaria compete:

f=1

-

- Bgeriturar os livros de despesas da  As
sembleia e bem as 1m o livro Caixa;

I ~ Apresentar balancete mensalmente, autepn
ticamdo pelo Diretor da uQCIGCQIlaS com 0S respectivos compro
vantes, que serao visados pelo 19 wCTBbﬁf&O,

Artigo 102 - Ao Tesoureiro compete:

I - Bgoceber no Tesouro do Estado as regquisi-
o~ & = * L e T Y )
goes destinadas & Assemhleia ILegislativa, de acordo com o Re
gimento Internoj;

II b “‘aZbr C’s _b:.«}_ullie"'i UOU l-kUu m@ﬂﬂOI’ES \lef!u. uadOS
e Servidores afetos a Secretaria da Assembléia;

IIT . Recolher aos dofres do T wourc do Ystage -
por meig de Guia os descontos feitos em folhas a favor do X _Pe
' il . -~ -
« 9, BV e Diario Oficial do Estado’
IV - Recolher diretamente a Caixa Bgonomiga Fe
deral por meio de Guia, as presta wcoes de consignacdo dos senho
res deputados e dos LJH”l?H&TlOu da Secretariaj

V - Recolher ao Bance do Brgsil ou Caixa Zcong
mica Federal em Contas Correntes da As sembleia Iegislativa, o
saldo existente, de acordo com os §§ 32 e 42 do artigo 108, do
Regimento Internos; =
~ Begirar dos Dstabelecimentos de Credito -
desta praga, por meio de cheques visados pela Sccretaria as im
portancias destinadas a pagamento de economia da Secretaria

Vil - Grganlzar a folha de pagamento dos senhore
deputados e funcionarioss;

VIIT - O rganigar as folhas de U&rumeﬂ50 de = gre
tificacdes - dos senhores deputados e funciondrios;

gJ
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IX . Sybmeter a fiscalizagdo do 12 Secretdrio de
UlS de visado pelo Diretor da Secretaria, todos oS pagamentos e
raceb1 rentos efetuados pela Tesouraria.

: Artigo 122 - Ags Assistentes das Comissoes compe
te
I - Cypprir s ordens emancdas do Presi-
dente e demais deputados das Comnissoes para a gual for designado;
II Lovar ao conhecimento do Diretor da
Secretaria pi do seu Assistenie, as necessidades acerca do sServi
go gue lhe e afetos
III - Apresentar-se ac Diretor de Secreta-
ria, guando desempedido de suas obrigagoes na Comissao onde Ser
ves

”
-
S

t nder com pontualidade as ordens -
- levendo ao conhecimento_do Di
sgistente, guando por Si nao, pOS
sa resolver o asauntog

p = V - Ygnter em dias o livro de Protgcolo =
da Comiss=do, apresentando anualmente um Relatorioc das materias &
fetas & mesml.

Artigo 149 - Ao Chefe do Servige de Tequigrafia =

compete: i
. I - Digtribuir e organigar o sServigo age
to a sua sSegao;

s

fad

IT - Tragugir e ent
~

tregar datilografado ac
Diretor da Secretaria as notas tagquigrafica

€
A8

-

IIT - ¥ommecer qualque

¢Bo quando autorigzado pelo 1¢ Secretdrio e 2!
de ‘e o' Diretor da Sec
dem direta do' Diretor da Sec
L5

das as notas taquigféficas,
- Comunicar verbalmente ou por gacrito,

ao ylreﬁof da Secretaria ou seu Asgistente, a5 necassidaaee 8
cerce dos servicos afetos a sul S8gl0;

glemento da sua se
s R
Secretério ou or

fQH we

nservar devidamente arguivado, %o
- %

: Aptizs 132 - Ao Chefe do Servigo de Protocolo com
pete: =
I - Opganiger o fichario dos requerimentos
0¢1b108, telegramas e demais pag veis gque transitarem pela Secretza
rig, Lvlatrando o resumo dos mesmoS e 0S8 respectivos despachos 4

b - +
II - Ateﬁde as partes intergssadas, refe~
rentes 2o andamento e estado dos JLMJ,els,,
II1 - Extrair quando ¢ autorizado pelo Diretol
da Secretaria ou s Assmsmente, certldoeu dos papeis gue se )
COﬁbrem ne susl 8¢ g

IV . Mgnte: £4 a
“anter O ichario em dias
V - Fijgscalizar o recebimento u&ﬂ CQIrespo:
dencias e telegramas destinados acs senhores deputados e determi

T L O < [ e 1 S e T B
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. . :

VII - Ceder 05 processos e demais papéis, para as
partes 1nteress:dau, com oxdem expressa do Diretor da Secretari
a e o competente visto do 1% Seeretdrios

VIITI - Comunicar ao Diretor da Secretaria ou seu
al

As sgistente, degtro do prazo de 24 horas, a falta de qualguer do
cumento ou papeis da sua seg8oj

.

IX - Organizar o processos em pauta,

: Q ; e
Artlgo 142 = Ao Encarregado do Servigo de Arguive
e Biblioteca compete: )

- Opgenigzar os indices e fichdrios dos
livros registrando em llVTG competente, as entradas e saidas -

dos mesmos; E :
Il - Opganizar um fichario geral do arqui

Vo3
III - Entregar qualguer documento do argui
vo ou livros mediante autorigzagio do ﬁLIthf da Secreteria ou -
eu Assistente, com o com)eucnta visto do 12 Pecretario}

*

50 - Alvxiliar os demais servigos da Secrg

i Zx :
taria da Assembléia? guendo designado pelo Diretor da Secretari
a ou seu Assistentel

a e Seguranga competet

I - Fisecaligar o Servigo de limpeza do
e > - 7. 2
predio onde funciona a2 Assembled

o Ns “ . = » .
IT . Digtribuir e determinar os servigos-
a0s Serventes e Continuos;

3

III « Fiscalizar a requénoia dos Serventes
Continuos e JGuardas reguisitados para a segurang@ de Basa, apra
sentendo didriamente 28 fichas de frequéncis ao Assistente do
Diretor da Secretaria;

-z Eisg

alizar o servigo de Copaj
V.- 8

das corresponden=

o
H
w
5
0
k3

o o o
as enior _.{,C“'

VI = Zglar pele Seguranga da Casa;
VII = Eyitar que os Serventes e Continuos -

transitam pelos recintos da A3§émuleld quendo n8o se encontrem
Cl 6(1 leu g

VIII - Entregar zo Chefe dg Serv igo de Frotg
colo, A8 COrr spondencias e papeis da Assembleia e dos senhores
Jeguomdg ,

IX -~ Ter sob a sua guards as chaves do pre
dio onde funcione & Assembléia, abrir e fechar as suss dependen
cias, obdecendo os dias e horas regulamentares;

X - Apresentar )

hr da Secreuari
er o assunto

o
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& ou seu Assisten
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XII— s ,:T.‘}*-’. 41 wa -y = - "r‘" wra P ..b.
xigir que os funcionarioS, que recebem U
niformes, estejam dgvidamen nte uniformigados durante O expediente

sob pena &é SuSpensao

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES COMUNS
Aptigo 162 - A Mesa da \ssembléia, por intermédi

4 = L s T , L )
1 Presidente, podera nomear, promover, Su pen& r e demitix
v

sl
os da Secretaria

o

e
a3
H
]

A».-. l::n 179 it A)-}rc < da Jecr{, taris da Assemble

2

wha,
a, tomara posse pexénte o Yresidente a& Assemblela Legislativae.

-3

Aptgigo 182 ~ Us sunciondrios da Secretaria da
ch@ nl l:' o Amap ~~amoa menante Diret Jea Sanmatarig
ssembleld Lomarao posse E)vndn e O 11retol Ga wEeCIre il lde

- [ ce _— 1 o o i ._‘ - o~ o -

. Artigo 19¢ - ~ara 0 YegistIo de frequéncia dos
funciondrios, havera fichas individuais, que sera aberta e encer-
rada pelo Assistente do Diretor.

Artigo 292 - Ug pedidos de licenca, serao resol
vidos pela Mesa da Agsembleia.
; . y ™" . =
' Artigo 292 - & expressamente proibida a entrada
de pessoas exiranhas a8 Secretaria, sem‘consentimento da Mesa, do
Diretor da Secretaria ou Seu Assistente.

Artigo 2R° - “m caso de in
o~

r
s Li‘
a Meom 1 I‘ Comissa comnosta de 'hl’:”
llega nome&rra ume Comissap composS = cres

a) - Admoestacdo;
2 b) - Repreensio verbal ou escrita por 4
dobediéncias
) a 5 : M As el o)
o) - Suspensdo por 30 dias, Se for inir
cBo grave; ; b
a) - Na reincidencia a suspens@o sera d

45 dias sem direito & pEECEDS c3o de gencimentos.
i k-1

A%}

Aptigo 282 - Ag fenal}&aie» serao propostas gelo

Diretor da Secretaria e encal ninhadas 5 Mesa para sud 2provagat.
5 Lo . AT L.

Artigo 262 - 930 deveres dos funcionarios da ¢

€

ecretaria 2 bem dos seus Cargos

t - 3 - ;
s) - Comparecer ao servigo em horas ¢

.

traordinarias quando conv

:
adas;

oc S
h) = Frestar obediencia aos seus super:
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>

Aptigo 22 - B dever do Diretor d4 Secretaria orien
tar e disciplinar os fu nciondrios, fagendo obedecer 808 Seus SU
periores hierarguicCosS.

5 i}e . 2 L4 ;
Aptigo 299 - O Jiretor da Secretaria baixara nQrden
) i L3 s &
de Servigos", designando os deveres de cada fuhcionarioc.

Antigo 28§° - £ expressamente proibido, a todos  0S
funcionarios, comeniar com pessSoas extranhas, fatos ou assuntos-

focalizados em SeSS80.

Artigo 292 - O ndo comparecimento 20 Servigo impor-
- - < b L
ta em perdas de vencimentos, equivalentes a8 faltas.

Aptigo 3H° - Us servigos extracrdinarios serao grg
g0 B18 - Ay faltas serdo justificadas pelo Jirg

Aptigo 322 - U Diretor da Secretaria nas suas  fa:
tas ou .impedimentos, sera substituido pelo-seu Asgistente.

Aptigo 38° - Coneidera-se como falta 2o servige, ¢

L4 = -

funcionario que comparecer apos o encerragento do ponte, ou se
retirar antes de findar o Servigo, gem prévio consentimento di
Diretor da Secretaria,

Arﬁigo 539 - 0 funciongrio gque altar 30 dias cons:
cutivos, sem cause justificada, serd considerada como: tendo |
bandeonado o servigo, sujeitando-ge as pena C

idades previstas.
Artigo ¢ - Og cesos onissos, neste Regulemento
Z r : e
serdo resolvidos pels lMesa da Assembleia.
% 4
Aptigo j& U _bresente Regulamento entrara em V

EOI‘ na .1:3-»“ d\, sus h“._b.i..,x.Cg pi.AaOg
Revogam-se as disposigbes em contrari

9,
-

Sola das Seesoes, em 9 de novembro de 1 955.

a W e
Secretario

0GE/AV/



