ATO N° 009/2015-MD/ALE
REVOGADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 967, DE 10/01/2018.

Regulamenta a Lei Complementar n® 730,
de 30 de setembro de 2013, que estabelece a
Estrutura Organizacional Administrativa e o
Quadro Gerencial da  Assembleia
Legislativa do Estado de Rondodnia.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO,
considerando o disposto na Lei Complementar n° 730, de 30 de setembro de 2013,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Regulamentar a Lei Complementar n°® 730, de 30 de setembro de 2013,
que estabelece a Estrutura Organizacional Administrativa e o Quadro Gerencial da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia.

Art. 2°. A Mesa Diretora compete, na qualidade de 6rgdo colegiado, a direcdo e
supervisao das atividades legislativas e dos servi¢cos administrativos, cuja execucao é de
responsabilidade dos gestores das unidades administrativas e gerenciais da Assembleia
Legislativa.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°, A estrutura da Assembleia Legislativa é composta pelos seguintes 6rgaos
e unidades administrativas e gerenciais:
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. PRESIDENCIA

1.1. Gabinete da Presidéncia

1.2. Departamento de Cerimonial

1.3. Departamento de Comunicagéo Social
1.3.1. Divisdo de Jornalismo
1.3.2. Divisdo de Publicidade e Propaganda
1.3.3. Divisdo de Fotografia
1.3.4. Divisdo de Audio e Video
1.3.5. Divisdo de Midia Eletrdnica
1.3.6. Divisdo de Reviséo

. GABINETE DAS VICE-PRESIDENCIAS
2.1. Gabinete da 1° Vice-Presidéncia
2.2. Gabinete da 2° Vice-Presidéncia
. GABINETES DAS SECRETARIAS DA MESA DIRETORA
3.1. Gabinete da 12 Secretaria
3.2. Gabinete da 22 Secretaria
3.3. Gabinete da 32 Secretaria
3.4. Gabinete da 42 Secretaria
. GABINETES DOS DEPUTADOS
. GABINETES DE COMISSOES PERMANENTES
. GABINETE DA OUVIDORIA PARLAMENTAR
. GABINETE DA CORREGEDORIA PARLAMENTAR
. GABINETE DE LIDERANCA DO GOVERNO
. GABINETE DA SECRETARIA GERAL
9.1. ADVOCACIA GERAL

9.2. CONTROLADORIA GERAL



9.3. CORREGEDORIA ADMINISTRATIVA
9.3.1. Gabinete da Corregedoria
9.3.2. Cartorio da Corregedoria

9.4. ESCOLA DO LEGISLATIVO

9.4.1. Diretoria Geral

9.4.2. Diretoria Administrativa
9.4.2.1. Diviséo de Suporte Técnico

9.4.3. Diretoria Pedagdgica
9.4.3.1. Divisao de Projetos Pedagdgicos
9.4.3.2. Divisao de Extensao, Estudos e Pesquisas
9.4.3.3. Coordenadorias de Programas Pedagdgicos

9.5. SECRETARIA LEGISLATIVA

9.5.1. Gabinete da Secretaria Legislativa

9.5.2. Departamento Legislativo
9.5.2.1. Divisdo Expediente e Controle
9.5.2.2. Divisao das ComissOes
9.5.2.3. Diviséo de Taquigrafia
9.5.2.4. Divisao de Publicacdes e Anais

9.5.3. Departamento de Apoio a Producdo Parlamentar
9.5.3.1. Diviséo de Estudos, Pesquisas e Informacdes Legislativas
9.5.3.2. Divisédo de Apoio as Atividades Parlamentares

9.5.4. Assessoria da Mesa Diretora

9.6. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
9.6.1. Gabinete da Secretaria Administrativa
9.6.2. Superintendéncia de Recursos Humanos
9.6.2.1. Departamento de Gestdo de Pessoas
9.6.2.1.1. Divisdo de Cadastro, Informagdes e Suporte
Previdenciario
9.6.2.1.2. Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e
Comissionado
9.6.2.1.3. Divisao de Treinamento e Selecdo de Pessoal
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9.6.3. Superintendéncia de Finangas
9.6.3.1. Departamento Financeiro
9.6.3.1.1 Divisdo de Contabilidade
9.6.3.1.2 Divisdo de Pagamentos
9.6.3.1.3. Diviséo de Execucdo Orcamentaria
9.6.4. Superintendéncia de Compras e LicitacGes
9.6.4.1. Departamento de Compras
9.6.4.1.1. Divisdo de Planejamento de Compras
9.6.4.1.2. Divisao de Levantamento de Precos
9.6.4.2. Comissao Permanente de Licitacdo
9.6.5. Departamento Médico
9.6.6. Departamento de Logistica
9.5.6.1. Divisdo de Transportes
9.5.6.2. Divisdo de Almoxarifado e Patriménio
9.5.6.3. Diviséo de Servigos Gerais
9.5.6.4. Divisdo de Documentacao e Arquivo
9.6.7. Departamento de Comunicacgéo Interna e Externa

9.7. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MODERNIZACAO DA
GESTAO
9.7.1. Gabinete da Secretaria de Planejamento e Modernizacao da Gestéo
9.7.2. Departamento de Informatica
9.7.2.1. Divisao de Suporte e Operacéo
9.7.2.2. Divisédo de Desenvolvimento de Sistemas
9.7.3. Departamento de Planejamento Geral
9.7.3.1. Diviséo de Planejamento Publico
9.7.3.2. Divisdo de Modernizacao Gerencial
9.7.3.3. Divisdo de Qualidade da Gestéo

9.8. SECRETARIA ESPECIAL DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
9.8.1. Gabinete da Secretaria Especial de Engenharia e Arquitetura
9.8.2. Departamento de Engenharia
9.8.3. Departamento de Arquitetura e Urbanismo

9.9. SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
9.9.1. Gabinete da Secretaria de Seguranca Institucional
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9.9.2. Departamento de Policia Legislativa
9.9.2.1. Diviséo de Protecdo e Policiamento
9.9.2.2. Divisdo de Investigacdo, Informacdo e Controle
Operacional

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 4°, A Presidéncia compete, em matéria administrativa, o disposto no artigo
14 do Regimento Interno.

Art. 5°. S&o atribui¢des da Chefia de Gabinete da Presidéncia:

| - prestar assessoramento direto ao Presidente da Assembleia quanto as
solicitacGes de audiéncia, expediente interno e apoio administrativo;

Il - exercer as fungdes que Ihe forem delegadas pelo Presidente;
I11 - despachar com o Presidente;
IV - controlar as audiéncias;

V - fixar a lotagdo do pessoal do Gabinete e distribuir os servigos aos auxiliares
que nele trabalham;

VI - assinar as correspondéncias que nao forem privativas do Presidente;

VII - auxiliar na organizacdo da agenda de trabalho do Presidente, conciliando
com sua agenda de audiéncia; e

VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.
Art. 6°. Sdo atribuicOes do Secretario Executivo da Presidéncia:

| - organizar a agenda protocolar do Presidente;
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Il - cientificar pessoalmente o Presidente dos assuntos agendados, previamente;
I11 — acompanhar o Presidente em suas visitas externas;
IV - elaborar relatorio circunstanciado dos assuntos tratados nas visitas;

V - manter o Presidente informado acerca das providéncias em relagcdo aos
compromissos assumidos; e

VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.
Art. 7°. Ao Departamento de Cerimonial compete:

| - recepcionar autoridades e visitantes quando da realizacdo de sessfes e demais
eventos promovidos pela Assembleia Legislativa;

Il — proceder a ornamentacdo no Plenario e auditérios, para a realizacdo de
sessOes solenes, especiais e outros, bem como elaborar os respectivos roteiros para o
Presidente, os convites e encaminha-los aos convidados;

1l — dar apoio ao Presidente quando das visitas protocolares na Assembleia
Legislativa;

IV — planejar, organizar e acompanhar os eventos promovidos pela Assembleia
Legislativa fora da sede;

V — organizar e acompanhar a montagem de estandes em feiras e congressos de
que participa a Assembleia Legislativa;

VI — monitorar a agenda de eventos a serem realizados pela Assembleia
Legislativa;

VII — prestar informagdes e dar atendimento aos grupos e visitantes, sobre todas
as atividades institucionais e promocionais desenvolvidas pela Assembleia Legislativa;



VIII — recepcionar visita protocolares com o auxilio da Secretaria de Seguranca
Institucional da Assembleia Legislativa;

IX — orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser
seguido, de acordo com o tipo de evento ou solenidade existente;

X — manter interacdo com entidades e 6rgdos dos Poderes Publicos Federais,
Estaduais e Municipais, quando assim se fizer necessario;

XI — zelar pela ambientacdo a Assembleia Legislativa dos novos parlamentares e
suplentes que assumam o mandato;

XIl — elaborar as carteiras de identidade parlamentar e funcional dos servidores
da Assembleia Legislativa; e

XII1 — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 8°. O Departamento de Comunicacao Social € integrado por seis Divisdes de
Comunicacao.

81°. Ao Departamento de Comunicagédo Social compete:

| — viabilizar o relacionamento da Assembleia Legislativa com a sociedade, em
seus mais diversos segmentos, utilizando os meios e técnicas de comunicacdo e
marketing através do jornalismo, publicidade, pesquisa de opinido e relacdes publicas;

Il — organizar o planejamento estratégico da comunicacdo e articulacdo do
instrumental de difusdo da informacdo, disponiveis na Assembleia Legislativa,
assegurando a unidade de linguagem e objetivos, a partir da opinido publica
rondoniense e determinacdes politicas da Mesa Diretora;

I11 — providenciar a coleta das informagdes internas, distribuicdo e facilitacdo do
acesso as informac@es das atividades dos Deputados e da Assembleia Legislativa aos
veiculos de comunicacdo e segmentos da sociedade;



IV — responsabilizar-se pela criacdo, revisdo e formatacdo das publicagdes,
preservando unidade visual e editorial de pecas graficas produzidas pela Assembleia
Legislativa;

V - elaborar os contetdos, formatos e atualizacdo da pagina da Assembleia
Legislativa na rede mundial,

VI - responsabilizar-se pela redagdo de textos e mensagens divulgadas pelo
servico de som da Assembleia Legislativa; e

VII - dar cobertura as atividades do Plenario, das Comissdes Permanentes e
Temporarias e do Gabinete da Presidéncia, bem como aos eventos promovidos pela
Assembleia Legislativa fora de sua sede.

8 2°. S&o atribuicdes do Diretor do Departamento:

| — coordenar e dirigir a execucéo dos servigos de comunicagéo social,

Il - assessorar o Presidente no seu relacionamento com a imprensa;

I11 - atender aos jornalistas providenciando o necesséario para a realizacdo de seus
trabalhos na cobertura das atividades da Assembleia Legislativa;

IV - acompanhar o processo de credenciamento de jornalistas para a cobertura de
matérias jornalisticas da Assembleia Legislativa e fornecer-lhes apoio no
desenvolvimento das atividades;

V - agendar e acompanhar as entrevistas coletivas realizadas na Assembleia
Legislativa;

VI - acompanhar o presidente ou membro da Mesa Diretora em visitas oficiais a
6rgdos da administracao publica, bem como aos Poderes Constituidos; e

VIl - desenvolver outras atividades relacionadas a area de comunicacdo e
divulgacdo de interesse da Assembleia Legislativa.



§ 3°. A Divisdo de Jornalismo compete:
| - produzir textos jornalisticos;
Il - controlar a emissao das publicacdes;

Il - coordenar e orientar os trabalhos de editoragéo e de producgéo de jornais,
revistas e demais publicagdes da Assembleia Legislativa;

IV - responsabilizar-se pelo fornecimento de publicacbes aos segmentos da
sociedade, criando canais de integracdo com a Assembleia Legislativa;

V - produzir boletim noticioso com os principais assuntos diarios da Assembleia
Legislativa para repasse as radios, televisdes, jornais, revista e sites jornalisticos para
fins de divulgacéo;

VI - dar cobertura as atividades do Plenario, das ComissGes Permanentes e
Temporéarias e do Gabinete da Presidéncia, bem como aos eventos promovidos pela
Assembleia Legislativa fora de sua sede; e

VII - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da diviséo.

§ 4°. A Divisdo de Publicidade e Propaganda compete:

| - acompanhar e controlar o contrato com a Agéncia de Publicidade e
Propaganda;

Il - opinar sobre as pecas de publicidade e propaganda institucional da
Assembleia Legislativa;

1l - padronizar os textos a serem inseridos nas pecas de publicidade e
propaganda;

IV - certificar a documentacdo da publicidade e propaganda que é veiculada nos
0rgédos de comunicacao; e



V - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da divis&o.

§ 5°. A Divisdo de Fotografia compete:

| - produzir imagens fotograficas dos deputados, dos trabalhos das comissGes
permanentes e provisorias, das sessdes plenarias, das reunides parlamentares, das
audiéncias publicas, das reunides com os demais segmentos sociais de que participem
membros ou 6rgaos da Assembleia Legislativa;

Il - manter arquivo fotografico do Poder Legislativo;

[11 - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da diviséo; e

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 6°. A Divisdo de Audio e Video compete:

| - produzir audios e imagens dos deputados, dos trabalhos das comissGes
permanentes e temporarias, das sessdes plenarias, das reunides parlamentares, das
audiéncias publicas, das reunibes com os demais segmentos sociais de que participem

membros ou 6rgaos da Assembleia Legislativa;

I - manter arquivo de audios e imagens dos deputados e demais 6rgdos do Poder
Legislativo;

I11 - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da diviséo; e
IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico;
§ 7°. A Divisdo de Midia Eletronica compete:

| - elaborar os conteudos, formatos e atualizacdo da pagina da Assembleia
Legislativa na rede mundial;

Il - produzir textos jornalisticos para sites de noticias;
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I11 - controlar a emisséo das publicagdes;

IV - responsabilizar-se pelo fornecimento de publicacbes aos segmentos da
sociedade, criando canais de integracdo com a Assembleia Legislativa;

V - produzir boletim noticioso com os principais assuntos diarios da Assembleia
Legislativa para repasse aos sites jornalisticos para fins de divulgacéo;

VI - dar cobertura as atividades do Plenario, das ComissGes Permanentes e
Temporarias e do Gabinete da Presidéncia, bem como aos eventos promovidos pela
Assembleia Legislativa fora de sua sede; e

VII - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da divisao.

§ 8°. A Divisdo de Revisdo compete:

| - responsabilizar-se pela revisdo e formatacdo das publicacdes, preservando
unidade visual e editorial de pecas gréaficas produzidas pela Assembleia Legislativa;

Il - assegurar a unidade de linguagem nos textos jornalisticos, pecas de
publicidade e propaganda, avisos, informes da Assembleia Legislativa para o
encaminhamento aos veiculos de comunicacdo de impressos, radiofénicos, televisivos e
sites de noticias; e

[11 - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da divisao.
Art. 9°. Aos Gabinetes das Vice-Presidéncias compete prestar assisténcias aos
respectivos titulares nos trabalhos que lhes séo inerentes, em conformidade com as

disposic¢des do artigo 15 do Regimento Interno.

§ 1°. As Chefias das Vice-Presidéncias compete realizar os servicos de suporte e
assessoria, oferecendo condicdes para o pleno funcionamento de suas atribuicoes.

§ 2°. A estrutura para o funcionamento dos Gabinetes das Vice-Presidéncias é a
prevista no Anexo | da Lei Complementar n° 730, de 30 de setembro de 2013.
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Art. 10. Aos Gabinetes dos Secretarios da Mesa Diretora compete desempenhar
os trabalhos em conformidade com o disposto na Secdo V do Capitulo | do Titulo 111 do
Regimento Interno.

§ 1°. As Chefias de Gabinete dos Deputados compete realizar os servicos de
suporte e assessoria, oferecendo condi¢Ges para o pleno funcionamento de suas
atribuigdes.

8§ 2°. A estrutura para o funcionamento dos Gabinetes dos Deputados é a prevista
no Anexo | da Lei Complementar n° 730, de 30 de setembro de 2013.

Art. 11. As Comissdes Permanentes Regimentais de carater técnico-legislativo
ou especializado, integrantes da estrutura institucional da Assembleia Legislativa, co-
participes e agentes do processo legiferante, tem por finalidade apreciar os assuntos ou
proposi¢ées submetidas ao seu exame e sobre eles deliberar, assim como exercer o
acompanhamento dos planos e programas governamentais e a fiscalizacdo orcamentaria
do Estado no &mbito dos respectivos campos tematicos e areas de atividades, conforme
disposto no Titulo 11, Capitulo I, Secdo I, do Regimento Interno.

Art. 12. Ao Gabinete da Ouvidoria Parlamentar compete:

| - proporcionar a comunicacao entre o cidaddo e o Poder Legislativo;

Il - proporcionar & sociedade a responsabilidade de co-atuar junto a seus
representantes;

I11 - incentivar o exercicio de cidadania;

IV — receber reclamaces, denuncias, sugestdes da sociedade; e
V - avaliar agbes ou omissdes do Parlamento.

Art. 13. Ao Gabinete da Corregedoria Parlamentar compete:

| - promover a manutencdo do decoro, da ordem e da disciplina no @mbito da
Assembleia Legislativa;
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Il — dar cumprimento as determinacdes da Mesa Diretora referentes a seguranca
interna e externa da Casa;

Il - supervisionar a proibicdo de porte de arma, com poderes para revistar e
desarmar; e

IV - fazer sindicancia sobre denuncias de ilicitos no ambito da Assembleia
Legislativa, envolvendo Deputados.

Paragrafo (nico. Em caso de delito cometido por Deputado no edificio da
Assembleia Legislativa, cabera ao corregedor presidir o inquérito instaurado para
apuracao dos fatos, observado:

| - no inquérito, o Cdédigo de Processo Penal e o disposto na alinea ““c”, inciso
VII, § 3° artigo 29, deste Ato;

Il - o presidente do inquérito podera solicitar a cooperacao técnica de Orgaos
policiais especializados ou requisitar servidores de seus quadros para auxiliar sua
realizacéo;

I11 - servirad de escrivdo funcionario estavel da Assembleia Legislativa designado
pelo presidente do inquérito;

IV — o inquérito sera enviado, ap0s sua conclusdo, a autoridade competente; e
V - em caso de flagrante em crime inafiancavel, realizar-se-a a prisdo do agente,
que sera entregue, com 0 auto respectivo, ao Presidente da Assembleia Legislativa,

atendendo-se nesta hipdtese, ao prescrito no artigo 53, § 2° da Constituicdo Federal.

Art. 14. O Gabinete de Lideranca de Governo, além de outras atribuicdes
regimentais, tem as seguintes prerrogativas:

| - fazer uso da palavra, pessoalmente, ou por intermédio de vice-lideres, em
defesa da respectiva linha politica, no periodo das comunicacdes de liderancas;
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Il - inscrever membros da bancada para o horério destinado as comunicagdes
parlamentares;

Il - participar, pessoalmente ou por intermédio dos vice-lideres, dos trabalhos
de qualquer comissdo de que ndo seja membro, sem direito a voto, mas podendo
encaminhar a votacdo ou requerer verificacdo desta;

IV - registrar os candidatos do partido ou bloco parlamentar para concorrer aos
cargos da Mesa;

V - encaminhar a votacdo de qualquer proposicdo sujeita a deliberagdo do
plenario, para orientar sua bancada, por tempo ndo superior a um minuto;

VI - indicar a Mesa 0s membros da bancada para compor as Comissoes, €, a
qualquer tempo, substitui-los; e

VII - usar da palavra por tempo ndo superior a cinco minutos, improrrogaveis,
para fazer comunicacgdes inadiaveis e urgentes.

Art. 15. A Secretaria Geral é a unidade responsavel pela coordenacdo e
supervisdo das atividades administrativas da Assembleia Legislativa, competindo-lhe:

| — a coordenacdo, supervisdao e controle de servicos administrativos e da
economia interna da Assembleia Legislativa;

Il - zelar pela eficécia e eficiéncia administrativa;

I11 — coordenar e controlar os servi¢os das unidades administrativas, e por meio
delas, das Superintendéncias, Diretorias e Divisdes a elas subordinadas;

IV — dar encaminhamento as matérias administrativas determinadas pela Mesa
Diretora e pelo Gabinete da Presidéncia;

V — desenvolver o espirito de equipe e a cultura da economicidade e de combate
ao desperdicio;
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VI — propor politicas de recrutamento e capacitacdo de pessoal;

VIl - desenvolver, implantar e acompanhar programas de planejamento,
organizacao, controle, coordenacao e geréncia de atividades técnico-administrativas;

VIl — desenvolver outras atividades de natureza administrativa, por
determinacdo da Presidéncia; e

IX —acompanhar e controlar o contrato com a agéncia de publicidade.
81°. Sdo atribuicbes do Secretario Geral:

| - cumprir e fazer cumprir as normas regulamentares, coordenando e
supervisionando as Diretorias e 0s demais 6rgdos da Secretaria;

Il - dirigir e fiscalizar os servi¢os administrativos;
I11 - fazer cumprir as disposicGes regulamentares;
IV — baixar ordens de servico;

V — assinar as folhas de pagamento e as notas de empenho, bem como outros
documentos de contabilidade;

VI — visar os papéis e as certidGes passadas pela Secretaria;

VII — assinar as guias de recolhimento e notas de anulacdo de despesas;
V111 — subscrever os termos dos contratos e assinar editais;

IX - prestar informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa;

X —encaminhar a Mesa Diretora relatério mensal da movimentacao financeira da
Assembleia Legislativa;

XI - visar todos os documentos competentes de despesas;
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XII — corresponder-se com as demais reparticdes ou outros orgaos publicos em
matérias pertinentes ao servigo, quando a correspondéncia, por sua natureza, nao
requerer a assinatura do Presidente ou de qualquer outro membro da Mesa;

X111 — baixar atos disciplinares, nos termos da legislacéo;

XIV — mandar registrar as nomeagdes dos servidores da Secretaria Geral,

XV — prorrogar ou antecipar e encerrar o expediente, de acordo com as
necessidades do servigo, desde que devidamente justificado;

XVI - convocar servidores para prestacdo de servicos extraordinarios, quando
solicitados pela Superintendéncia de Recursos Humanos;

XVII - propor a Mesa Diretora, medidas para melhoria dos servigos
administrativos;

XVIII - controlar as dotagbes orcamentarias consignadas ao Poder Legislativo;
XIX — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico; e

XX — coordenar, supervisionar e controlar a publicidade e propaganda da
Assembleia Legislativa.

8 2°. O Secretario Geral Adjunto tem por atribuicfes auxiliar o Secretario Geral e
substitui-lo em suas auséncias e impedimentos.

Art. 16. A Advocacia Geral é o 6rgdo de representacao judicial e extrajudicial da
Assembleia Legislativa, competindo-lhe, ainda:

| — prestar consultoria juridica e servicos de assessoramento juridico a Mesa
Diretora;

Il — emitir pareceres juridicos sobre consultas, editais, contratos, convénios,
regulamentos e outros assuntos em que for requerida;

16



Il — prestar orientacédo e assessoria juridica para todos os orgdos da Assembleia
Legislativa;

IV — subsidiar e colaborar para a execucgéo das atividades do Controle Interno;

V — examinar e estudar questdes juridicas relativas a direitos e obrigacfes das
quais a Assembleia Legislativa seja titular ou interessada;

VI — adotar, por delegacdo da Mesa Diretora, as providéncias cabiveis para
defesa judicial e extrajudicial de deputados contra ameaca ou préatica de ato atentatorio
ao livre exercicio e as prerrogativas constitucionais do mandato parlamentar;

VIl — responder a consultas sobre prerrogativas parlamentares no exercicio do
mandato; e

VIII — executar quaisquer outras atividades correlatas aos servicos juridicos da
Assembleia Legislativa.

8§ 1°. S&o atribuicdes do Advogado Geral:

| - representar a Assembleia Legislativa em juizo ou fora dele, onde esta constar
como autora, re, assistente ou oponente em acdes e feitos que a envolvam;

Il — orientar, supervisionar, coordenar e controlar os servigos da Advocacia
Geral;

Il — distribuir entre os Advogados o0s processos remetidos a Advocacia Geral,
podendo avocar os que envolvam matéria de maior relevancia, bem como as que
carecam de reexame;

IV — prestar orientacdo de natureza juridica ao Presidente e aos demais Membros
da Mesa Diretora, como também aos Deputados, quando por esses for solicitado;

V — aprovar o0s pareceres emitidos pelos Advogados, encaminhando-0s ao 0rgéo
interessado;
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VI - designar, quando solicitado, Advogado para exercer atividade de
assessoramento juridico as Comissdes Temporarias Regimentais; e

VIl — exercer outras atribuicdes pertinentes ao cargo ou que lhe forem
designadas por autoridade superior.

8 2°. S&o atribuicdes do Advogado Geral Adjunto:

| - substituir o Advogado Geral em suas auséncias e impedimentos;

Il — efetuar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, elaborando parecer,
orientando e propondo medidas sobre sua aplicabilidade no ambito da Assembleia

Legislativa;

1l — emitir pareceres tecnico-juridicos em processos administrativos da
Assembleia Legislativa;

IV - distribuicdo de processos aos demais Advogados para emissdo de pareceres
ou elaboracdo de pecas juridicas; e

V — exercer as fungdes que lhe forem designadas pelo Advogado Geral.
8 3°. Sdo atribuicdes do Chefe de Gabinete da Advocacia Geral:

| - prestar assessoramento direto ao Advogado Geral e ao Advogado Geral
Adjunto quanto as solicitacbes de expediente interno;

Il - controlar a movimentacdo e prazo dos processos distribuidos aos Advogados
para emissao de pareceres;

Il - auxiliar na organizagdo da agenda de trabalho do Advogado Geral e do
Advogado Geral Adjunto, conciliando com sua agenda de audiéncia; e

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico, ou que lhe forem
designadas pelo Advogado Geral ou Advogado Geral Adjunto.
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Art. 17. A Controladoria Geral € o 6rgdo de controle interno da Assembleia
Legislativa, competindo-Ihe:

| — comprovar a legalidade e avaliar resultados da gestdo orcamentaria,
financeira, operacional e patrimonial, quanto a sua eficiéncia e eficécia;

Il — acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Plano Plurianual e a execucdo do orcamento e dos programas de
trabalhos;

Il — promover orientacdo as unidades administrativas, com vistas a
racionalizacdo da execucdo da despesa;

IV — coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar as
unidades administrativas na pratica de atos de gestdo, encaminhando os relatorios ao
Tribunal de Contas do Estado, na forma da legislacdo pertinente;

V — subsidiar as unidades administrativas no planejamento, orcamento e
programacdo financeira com informagGes oportunas que permitam aperfeicoar o
desempenho das atividades;

VI — acompanhar a elaboracdo de relatorios de gestdo fiscal, de execucdo
orcamentaria, e outros necessarios com as informacgdes exigidas pela Presidéncia e
Mesa Diretora da Assembleia Legislativa;

VII - acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos na
Lei Orcamentéria;

VIIlI — realizar inspecdes e auditorias e, ainda, analisar documentos sobre
assuntos contébeis, financeiros e orcamentarios emitindo informes sobre sua adequacéo
a legislacdo vigente;

IX — examinar documentos a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do
Estado, relativas as atribuic6es especificas;
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X — impugnar despesas sem a existéncia de crédito ou dotacao propria;

Xl — verificar se todo ato da gestdo econdmica, financeira e patrimonial é
realizado com base em documento habil, que comprove a operacdo e 0 registro em
conta adequada;

XIl — acompanhar, analisar e registrar a responsabilidade dos tomadores de
suprimento de fundos e diarias, procedendo a Tomada de Contas quando ndo for
observado o prazo fixado para comprovacao ou quando impugnada a comprovacao pelo
ordenador de despesas;

XIIl — acompanhar, inspecionar e orientar quanto aos procedimentos de
admisséo de pessoal e elaboracgédo das folhas de pagamento;

XIV —acompanhar o desempenho, qualidade e confiabilidade dos demais setores
administrativos da Assembleia Legislativa, procedendo a avaliacGes periodicas e
elaborando relatdrios a respeito dos mesmos, buscando orientar e corrigir possiveis
falhas;

XV — estabelecer critérios, procedimentos, roteiros, papéis de trabalho (check
list) e demais recursos necessarios ao bom andamento das fungfes administrativas e do
acompanhamento dos processos de despesas, visando a legalidade, economicidade e
praticidade dos atos praticados;

XVI - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missédo institucional; e

XVII- desempenhar as demais funcdes institucionais e constitucionais inerentes.

8 1°. S&o atribui¢cbes do Controlador Geral:

| — dirigir a Controladoria Geral, coordenar suas atividades, orientar e
supervisionar as atividades de controle interno;

Il —analisar a prestacdo de Contas Anual da Assembleia Legislativa;
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Il — despachar com o Presidente da Assembleia Legislativa e assessora-lo nos
assuntos que venha a ser incumbido;

IV — criar condicBes para o exercicio do controle da gestdo dos recursos;

V — propor ao Presidente da Assembleia Legislativa a ado¢do de medidas que
aprimorem 0s mecanismos de controle interno;

VI — requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por
autoridade da administracdo da Assembleia Legislativa;

VIl — efetivar, ou promover diligéncias com vista a declaracdo da nulidade de
procedimento ou processo administrativo, bem como, se for o caso, a imediata e regular
apuracéo dos fatos envolvidos e decorrentes da nulidade declarada;

VIIl — avocar ou realizar inspecOes, fiscalizagcbes e auditorias sobre fatos
denunciados ou sobre 0s quais haja iminente risco de agressdo presente ou previsivel ao
patrimonio publico;

IX — requisitar, a 6rgdo da administracdo interna, ou ainda a pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Assembleia Legislativa responda,
para que se manifestem ou apresentem documentos ou informaces necessarias a
elucidacdo de fato em exame no ambito da Controladoria Geral;

X — propor ao Presidente da Assembleia Legislativa medidas legislativas ou
administrativas e sugerir acGes necessarias a evitar a repeticdo de irregularidades e
ilegalidades que afetem o seu patriménio publico;

XI — divulgar as acdes da Controladoria Geral;

XII — disciplinar as a¢0es de correigdo interna e externa, auditoria e fiscalizagéo
contabil, financeira, operacional e patrimonial no &mbito da Assembleia Legislativa;

XII - dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado de qualquer irregularidade ou
ilegalidade detectada; e
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XIV — exercer outras atribuicdes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe
forem designadas por autoridade superior.

8§ 2°. Antes de dar ciéncia de qualquer irregularidade ou ilegalidade ao Tribunal
de Contas do Estado, cabera ao Controlador Geral adotar as providéncias necessarias
com vistas a informar o Ordenador de Despesa sobre as ocorréncias constatadas, para
que seja instaurada Tomada de Contas Especial, se for o caso.

8 3°. A Tomada de Contas Especial é medida de excecdo, devendo somente ser
instaurada depois de esgotadas as providéncias administrativas internas com vistas a
recomposicdo ao erario ou aplicacdo das penalidades funcionais pertinentes, conforme o
caso.

8§ 4°. Por ocasido da analise processual das despesas da Assembleia Legislativa,
ocorrendo casos que possam comprometer a ordenacdo da despesa, compete ao
Controlador Geral adotar as seguintes medidas:

| — efetuar glosa total da despesa que contenham vicios de legalidade e que esteja
comprovada através de documentos fiscais que ndo guardem conformidade com as
legislacbes fiscais em todas as esferas, bem como, ndo havendo autorizagdo para
exercicio da atividade econémica por parte da empresa prestadora do servico
contratado ou fornecedora do bem adquirido; e/ou

Il — suspender pagamento de despesa que contenham vicios de impropriedade.

8 5% O pagamento da despesa objeto de suspensédo aplicada pelo Controlador
Geral sO podera ser efetivado com a emissdo de novo relatério de Auditoria
confirmando a regularizacdo da impropriedade apontada.

Art. 18. A Corregedoria Administrativa, unidade de assessoramento da
Assembleia Legislativa, compete:

| — apurar e depurar todos e quaisquer fatos trazidos ao seu conhecimento que
possam ser tipificados como infragdes administrativas, ou desvios de conduta de
servidores, atuando de forma correicional, instaurando Sindicancias e Processos
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Disciplinares para apurar responsabilidades dos servidores denunciados, com vistas a
coibir acdes lesivas e abusivas que venham a transgredir os deveres do servidor publico
previsto no Regime Juridico do Estatuto dos Servidores Puablicos do Estado de
Ronddnia, Lei Complementar n® 68/1992 e Lei Complementar n°® 730/2013, indicando
as sancOes disciplinares cabiveis através do devido processo legal, em cada caso
concreto, utilizando o ordenamento juridico, doutrina e jurisprudéncia, a fim de
promover de todas as formas legais as medidas necessarias para determinar eventuais
responsabilidades;

Il — orientar de forma pedagdgica quanto aos deveres funcionais no sentido de
resguardar os servidores publicos de possiveis transgressdes, excessos ou mesmo atos
abusivos e arbitrarios praticados, tendo por escopo a devida observancia aos principios
da administracdo puablica;

Il — elaborar normas orientadoras das atividades de correi¢do disciplinar e, no
que couber, emitir recomendacdes com anuéncia do Secretario-Geral, no ambito da
Assembleia Legislativa para a ado¢do de medidas que visem coibir condutas lesivas ao
bom andamento das atividades administrativas, a fim de evitar a repeticdo de
irregularidades constatadas;

IV — realizar inspecbes de cardter preventivo no Ambito da Assembleia
Legislativa com anuéncia do Secretario-Geral, produzindo relatério conclusivo com o
objetivo de sanar possiveis irregularidades, indicando ajustamentos que venham a
colaborar com 0 bom andamento administrativo;

V — assegurar ao servidor que em qualquer Sindicancia Disciplinar e Processo
Administrativo Disciplinar contra ele instaurado, lhe serd garantido o direito ao
contraditorio, ampla defesa, o devido processo legal, bem como a todos 0s recursos
inerentes; e

VI — executar outras atividades que lhe forem incumbidas no interesse da
Administracao;

8 1° O inciso | deverd ser aplicado mediante determinacdo do Presidente da
Assembleia Legislativa ou da Mesa Diretora ou do Secretario-Geral, nos termos da
legislacéo vigente.
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8 2°. Ao Corregedor Chefe da Corregedoria Administrativa, compete:

| — Exercer a direcdo, orientagdo e organizagdo dos trabalhos da Corregedoria
Administrativa;

Il — baixar Portaria para a instauracdo de Sindicancias Administrativas
Investigativas, Sindicancias Administrativas Disciplinares e Processos Administrativos
Disciplinares;

1l — designar através de Portaria, dentre os servidores da corregedoria
administrativa, a composicdo das ComissOes, indicando seus respectivos membros e
presidente;

IV — zelar pela autonomia e independéncia das Comissoes;

V — sanear os procedimentos administrativos disciplinares, aprovando ou
justificando as conclusdes oferecidas pelas comissfes, propondo as providéncias
cabiveis, relatando e encaminhando para julgamento a autoridade competente,
conforme o artigo 202, § 3°, da Lei Complementar n°® 68/1992;

VI — aplicar o instituto do Termo de Ajustamento de Conduta, nos casos que
preencham os requisitos e submetendo a homologacdo da autoridade julgadora;

VIl — chamar o feito a ordem para sanear ou corrigir nulidades em despacho
fundamentado;

VI — declarar nulidades de feitos de sua area de atuacao;

IX — instaurar novo procedimento para corrigir vicios formais que possam gerar
nulidade absoluta;

X — efetuar encaminhamentos de processos e comunicacdes oficiais referentes a
efeitos de sua competéncia;
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X1 — comunicar as autoridades policial para a instauracdo de inquérito policial, na
hipdtese de o relatdrio conclusivo da Comisséo apontar que a infracdo esta capitulada
como ilicito penal, nos termos do Artigo 190, em seu paragrafo Unico, da Lei
Complementar n. 68/1992;

XIl — expedir os atos necessarios ao cumprimento de decisfes resultantes de
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares;

XIII — programar as férias dos servidores lotados na Corregedoria Administrativa,
bem como dos membros das ComissOes de acordo com os interesses da Instituicao,
observando os critérios de conveniéncia e oportunidade; e

X1V — estabelecer no Ambito da Corregedoria Administrativa escalas e plantdes,
observando aos critérios de conveniéncia e oportunidade de acordo com o interesse da
administragéo.

8 3% Ao corregedor Adjunto compete desempenhar as atividades de
assessoramento designadas pelo Corregedor Chefe da Corregedoria Administrativa,
bem como substitui-lo em sua auséncia ou eventual impedimento.

§ 4°, Ao Chefe de Cartdrio, compete:

| — guardar, conservar, autuar, distribuir e manusear 0s autos e documentos em
trdmite na Corregedoria Administrativa, exceto 0s procedimentos administrativos
disciplinares que ndo estiverem conclusos;

Il — organizar e zelar pelo arquivo da Corregedoria Administrativa;

Il — guardar, conservar e arquivar os livros de tombo e neles lancar os devidos
registros;

IV — pesquisar, lavrar e expedir certiddes;
V — dar vistas aos autos as partes interessadas;

VI — certificar o cumprimento dos prazos executados pelas comissoes;
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VIl — receber e encaminhar oficios, memorandos, portarias, peticdes, documentos
e registrar o andamento;

VIII — autenticar copia de documentos;

IX — tomar a termo qualquer dendncia em Cartério, em seguida encaminhar para
0 conhecimento e providéncias do Corregedor Chefe;

X — fazer conclusao ao Corregedor Chefe;
XI —auxiliar o Corregedor Chefe em suas atribuicdes ; e

XII — elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no Ambito da Corregedoria
Administrativa;

8 5% Ao Escrivdo compete desempenhar as atividades de assessoramento
designadas pelo Chefe de Cartdrio.

8 6° Ao Assistente do Corregedor compete desempenhar as atividades de
assessoramento designadas pelo Corregedor Chefe da Corregedoria Administrativa.

8 7°. Ao assessor Técnico e ao Assistente Técnico, compete:

| — desempenhar as atividades de assessoramento designadas pelo Corregedor
Chefe da Corregedoria Administrativa; e

Il — desempenhar atividades de assessoramento designadas pelo chefe de cartorio,
quando assim o Corregedor Chefe determinar.

§ 8°. A Secretaria de Apoio, compete:

| — desempenhar as atividades correlatas ao servigo que Ihe forem designadas pelo
Corregedor Chefe; e

26



Il — desempenhar atividades de assessoramento designadas pelo Chefe de
Cartdrio, quando assim o Corregedor Chefe determinar;

8§ 9°. Ao Presidente da Comissdo Compete:
| — presidir audiéncias;

Il — promover todos os atos, desde sua instalacdo até o relatorio final, da qual
deverd constar os motivos que originou o procedimento, as provas coligidas na
instrucdo, concluir com o relatorio a autoridade instauradora, observando o constante
no Manual de Procedimentos da Corregedoria Administrativa da Assembleia
Legislativa do Estado de Rondbnia — MPCA/ALE;

Il — nomear o Secretario dentro 0os membros designados para compor a
Comisséo, firmando termo de compromisso;

IV — verificar a ocorréncia de impedimentos ou de suspei¢fes dos membros da
respectiva comissao e efetuar a devida comunicacdo a autoridade instauradora, quando
for o caso;

V — solicitar de forma justificada ao Secretario-Geral a reprogramacéo de férias
de denunciante, acusado ou testemunha, caso seja esse indispensavel para continuidade
de procedimento ja instaurado;

VI — zelar para que os trabalhos da Comissdo fiquem restritos a temaética
acusatoria deduzida na portaria instauradora, bem como sejam realizados no prazo
legalmente estabelecido;

VIl — ouvir testemunhas, receber peticbes e documentos, indiciar e interrogar
acusados, bem como convocar na condi¢do de testemunhas pessoas que possam trazer
esclarecimentos aos fatos;

VIII — requisitar auditorias, pericias ou pareceres de quaisquer documentos ou

quaisquer meio de provas que sejam levantadas duvidas sobre sua regularidade ou
autenticidade, conforme o Art. 200, da Lei Complementar n. 68/1992;
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IX — expedir oficios e memorandos com objetivo de obter informacdes e
documentos pertinentes ao procedimento que estiver presidindo;

X — solicitar a autoridade instauradora a prorrogacdo do prazo para conclusao dos
trabalhos, caso seja necessario, conforme Art. 195 da Lei Complementar n°. 68/1992;

XI — comunicar a autoridade instauradora a existéncia de novas irregularidades
funcionais constatadas no curso da apuracdo, que ndo guardem correlagdo com as faltas
que constituem o objeto do processo;

XII — denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou
de nenhum interesse para esclarecimento dos fatos, conforme Art. 186 da Lei
Complementar 68/1992;

XIIl — informar a autoridade instauradora no caso de servidor revel, para que
designe um servidor estavel, preferencialmente com bacharelado em direito, como
defensor dativo, termos do Art. 201, §2°, da Lei Complementar;

XIV — propor a autoridade julgadora, a titulo de medida cautelar, para que o
servidor ndo venha influir na apuragdo da irregularidade o afastamento do acusado do
exercicio do cargo, conforme Lei n° 68/1992, artigo 191; e

XV - oficiar o Sindicato, nos termos do Art. 192 em seu paragrafo unico da Lei
complementar 68/1992, bem como a Superintendéncia de Recursos Humanos, o Chefe
Imediato e a Autoridade Julgadora, dando ciéncia da instauracdo de procedimento em
face do servidor.]

§ 10. Ao Membro, Compete:

| — desempenhar as atividades de assessoramento designadas pelo presidente da
Comissao de Sindicancia ou de Processo Administrativo que estiver vinculado;

Il — citar, intimar e notificar, testemunhas e servidores investigados/acusados em
procedimento administrativo disciplinar, por determinacao do Presidente da Comissao;

Il — inquirir depoentes e testemunhas; e
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IV — primar pela legalidade dos efeitos, evitando vicios formais.

811. Ao 3° Membro, designado para secretariar Comissdo, compete:

| — formalizar o procedimento;

Il — lavrar os termos ditados pelo Presidente da Comisséo;

Il — promover a juntada de documentos apresentados em audiéncias;
IV — reduzir a termo as declaracdes e colher assinatura dos depoentes;

V — auxiliar o presidente da comissdo de sindicAncia ou de processo
administrativo a que estiver vinculado em suas atribuicdes; e

VI — guardar, conservar, manusear e numerar as paginas dos autos conduzidos
pela comisséo.

8 12. As Comissfes Permanentes de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar — CPSPAD, pela natureza de suas atribui¢des, deverdo ser de recrutamento
restrito ao quadro de servidores efetivos, com graduacdo de nivel superior, de ilibada
reputacdo moral e funcional, preferencialmente com bacharelado em direito;

Art. 19. A Escola do Legislativo tem por finalidade precipua promover a
permanente habilitacdo, qualificacdo e especializacdo dos servidores da Assembleia
Legislativa do Estado de Ronddnia, aprimorando e ampliando sua formacdo em
assuntos técnicos, administrativos e legislativos, para subsidiar os parlamentares na
elaboracdo de projetos e demais proposicOes legislativas. Promovendo, ainda,
qualificacdo técnica para o trabalho, extensiva aos Legislativos Municipais do Estado
de Rond6nia, bem como a comunidade, criando mecanismos de participacdo popular,
com o objetivo de promover a inclusédo social, para o exercicio pleno da cidadania.

8§ 1°. A Escola do Legislativo é constituida pela seguinte estrutura:

| - Diretoria Geral;
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Il - Diretoria Administrativa:
a) Divisdo de Suporte Técnico
I11 - Diretoria Pedagdgica:
a) Diviséo de Projetos Pedagogicos;
b) Diviséo de Extensdo, Estudos e Pesquisas; e
c) Coordenadorias de Programas Pedagogicos.
§ 2°. O Diretor da Escola do Legislativo sera nomeado pelo Presidente da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondbnia, competindo-lhe, dentre outras

atribuicoes:

| — representar a Escola, em assuntos especificos, junto a Assembleia e a
entidades externas;

Il - cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, Resolugdes, Atos da
Assembleia Legislativa e demais instrumentos legais afins;

I11 - estabelecer normas operacionais e administrativas que regerdo as agdes da
Escola do Legislativo, respeitados os instrumentos legais;

IV — propor e acompanhar a celebragcdo de convénios, contratos, acordos de
cooperacdo mutua com instituices e entidades de caréater social, em conformidade com
as orientacdes da Mesa Diretora, para a realizacdo de eventos pedagdgicos;

V - propor a celebragdo de convénios, contratos e termos de parcerias com
instituicGes credenciadas para ministrar cursos, no todo ou em parte, ou para efetuar
pesquisas de interesse da Assembleia Legislativa e Camaras Municipais, especialmente
sobre os resultados da aplicacdo da legislacdo estadual,
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VI - acompanhar os processos relativos a convénios, contratos e/ou acordos de
cooperacdo mutua com entidades, instituicGes e municipios, em conformidade com as
orientagcdes da Mesa Diretora;

VIl - administrar os Recursos Humanos lotados na Escola do Legislativo e
manter constante articulacdo com a Superintendéncia de Recursos Humanos da
Assembleia Legislativa;

VIII - organizar comissdes de estudo, pesquisa ou de trabalho para desenvolver
atividades especificas e de interesse da Assembleia Legislativa, bem como propor a
designacdo de Comissdes Temporarias;

IX - implantar, coordenar, avaliar e controlar as acbes pedagogicas e
administrativas da Escola do Legislativo, de forma global e integrada, através das a¢des
desenvolvidas pelas Diretorias e, por meio destas, as agOes das Divistes e
Coordenac6es como meio de obter procedimentos sistematicos e eficazes;

X - promover e coordenar estudos sobre a filosofia da Escola do Legislativo e
desenvolver programas de modernizacdo administrativa, buscando, permanentemente,
reducdo do desperdicio, unidade gerencial e procedimentos sisttmicos com objetivo de
assegurar o seu continuo aperfeicoamento para cumprimento de sua miss&o;

XI - supervisionar, controlar e dirigir as atividades de preservacdo e publicacdo
de matérias jornalisticas relativas a Escola do Legislativo conjuntamente com o
Departamento de Comunicacgdo Social da Assembleia Legislativa;

XIl - promover estudos sobre a filosofia, metodologia e estratégias de acdo da
Escola do Legislativo, com o objetivo de assegurar o seu continuo aperfeicoamento
para cumprimento de sua missao;

X1l - manter relacionamento interinstitucional com entidades governamentais e
ndo governamentais, com vista a execucdo da programacdo de trabalho da Escola do
Legislativo;

XIV - propor a Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores,
palestrantes e conferencistas;
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XV - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com 0s
servidores lotados na Escola do Legislativo;

XVI — elaborar relatério anual, ou quando solicitado, de atividades a ser
submetido a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia;

XVII —administrar os gastos de acordo com a previsdo orcamentaria;
XVIII — orientar os servicos da Secretaria da Escola;

XIX — assinar, juntamente com o Presidente da Assembleia, os certificados da
Escola;

XX — prover, mediante requisi¢do, 0s recursos necessarios ao funcionamento da
Escola;

XXI — convocar as reunides do Conselho Deliberativo da Escola;
XXII — assinar a correspondéncia oficial da Escola;

XXIII — aprovar os curriculos e mddulos de cursos, os nomes dos colaboradores,
consultores, conferencistas e instrutores a serem contratados para ministra-los; e

XXIV - praticar os demais atos que lhe forem atribuidos, concernentes as
atividades da Escola do Legislativo.

§ 3°. A Diretoria Administrativa é responsavel pelos projetos e programas de sua
respectiva area, cujas atribuicGes do Diretor Administrativo sao:

| — coadjuvar o Diretor da Escola no desempenho das atribuicdes que lhes sdo
préprias;

Il — substituir o Diretor da Escola em suas auséncias e impedimentos;
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I11 - controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo e recursos humanos
da Escola do Legislativo;

IV - realizar atividades administrativas e servicos de suporte em geral,
oferecendo condicdes ao pleno funcionamento das atividades da Escola do Legislativo;

V - lavrar atas das reunides do Conselho Deliberativo da Escola;

VI - prestar toda a assisténcia e colaboracdo necessaria ao bom andamento dos
servigos de secretaria - agenda, correspondéncias, informacdes, seguranga, processos
administrativos - e monitoramento de todos 0s servigos e projetos em andamento na
Escola do Legislativo;

VIl- coordenar os servigcos da secretaria da escola, mantendo atualizados os
arquivos e registros de documentos escolares, administrativos e historicos;

VIII - acompanhar os processos relativos a convénios com entidades, instituices
e municipios e prestar o apoio logistico necessario para a execucao destes;

IX - supervisionar os projetos e programas desenvolvidos pela Escola;

X - propor diretrizes e normas relativas a sua area de atuacdo, em articulagédo
com as demais unidades;

X1l - administrar os recursos financeiros devidamente autorizados, materiais
patrimoniais, servicos gerais, transportes, documentacdo e comunicagdo administrativa
da Escola do Legislativo;

XlI- coordenar o pessoal administrativo, técnico, de apoio e de servicos gerais
em suas diversas funcoes;

X1 — distribuir e redistribuir o pessoal, em sua fungéo de reprogramacao e/ ou
implementacéo de novas ac¢des da Escola, com a devida anuéncia da direcdo geral;
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XIV — proceder, devidamente autorizado, o contrato temporario de professores,
instrutores, conferencistas e técnicos de areas diversas necessarios a execucdo dos
programas da Escola;

XV — programar e coordenar reunides periodicas com os servidores da Escola;

XVI — participar da elaboragdo do Plano Plurianual - PPA;

XVIlI — administrar a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a
previsdo orcamentaria;

XVIIl — coordenar as atividades de manutencdo e conservacdo dos bens
patrimoniais da Escola;

XIX — elaborar relatdrio anual ou de atividades da escola anualmente, ou quando
solicitado; e

XX - desenvolver outras competéncias compativeis com a diretoria, quando
determinadas pelo Diretor Geral.

§ 4°, Compete a Divisao de Suporte Técnico:
| - coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e controle dos trabalhos pertinentes,
dando suporte técnico ao planejamento, implantagdo e manutencdo técnica, inclusive

em equipamentos audio visual;

Il — responsabilidade por todo o equipamento do INTERLEGIS e pela
manutencéo e operacdo do mesmo;

I11 - responsabilidade por todo o equipamento de audio do auditorio da Escola do
Legislativo e pela manutencédo e opera¢do do mesmo;

IV - dar atendimento as audiéncias publicas, seminarios, formaturas, convencdes
e outros eventos que ocorrerem no auditério da Escola do Legislativo; e

V - elaborar relatério anualmente ou quando solicitado;
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85°. Compete a Diretoria Pedagodgica, por meio de seu diretor:

| - desenvolver atividades pedagdgicas como treinamentos, ciclos de reunides,
palestras, seminarios, encontros, congressos e outros, possibilitando o aperfeicoamento
profissional do publico-alvo;

Il - elaborar e executar a programacéo de cursos, palestras, programas e projetos
a serem oferecidos pela Escola;

Il - orientar e acompanhar os instrutores quanto as ac¢bes didatico-pedagdgicas,
como a elaboracgéo de planejamento de ensino e planos de aula;

IV - coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho dos instrutores, professores
e conferencistas;

V - orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo do planejamento
didatico, avaliando seu rendimento, detectando falhas e promovendo meios para corrigi-
los;

V1 - coordenar, acompanhar e avaliar o plano de agdo das Divisdes vinculadas a
diretoria, em consonancia com o0 PROJETO POLITICO- PEDAGOGICO da Escola;

VIl - promover e dinamizar atividades que propiciem o continuo
aperfeicoamento e atualizacgdo profissional dos instrutores;

VIII - proporcionar atividades que propiciem a interacdo escola-comunidade;

IX - acompanhar e avaliar o desenvolvimento do curriculo, em entrosamento
direto com a Diretoria Geral da Escola;

X - adotar medidas de carater preventivo que eliminem efeitos que
comprometam a eficacia do processo educacional da Escola;

Xl - organizar e manter em arquivo atualizado dados referentes a estrutura e
funcionamento da Escola que possam subsidiar a continuidade da ac&o supervisora;
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XII - coordenar as atividades de planejamento, execucdo e avaliacdo do Projeto
Pedagdgico da Escola;

XII - integrar o programa INTERLEGIS do Senado Federal, por intermédio da
participacdo em videoconferéncia e capacitacdo a distancia;

XIV - manter atualizados os cadastros e registros dos alunos, professores,
instrutores, conferencistas, especialistas e entidades conveniadas, providenciar as listas
de presenca, preparar certificados, lavrar atas das reunides, elaborar a correspondéncia
afim;

XV — elaborar relatério anual ou de atividades da sua diretoria anualmente, ou
quando solicitado; e

XVI - desenvolver outras competéncias compativeis com a Diretoria, ou quando
determinadas pelo Diretor Geral.

8 6°. Compete a Divisdo de Projetos Pedagogicos:

| - planejar, supervisionar, assessorar, controlar e avaliar os trabalhos de carater
técnico-pedagdgico da Escola do Legislativo, estabelecendo a metodologia adequada e
estratégias de acdo na area pedagdgica, propiciando melhoria na qualidade dos servigos
oferecidos;

I — contribuir na elaboracédo do Projeto Politico-Pedagdgico;

I11 — elaborar e acompanhar projetos que objetivem o fortalecimento do Poder
Legislativo com ac@es afirmativas de acesso a cidadania, inclusdo social e letramento

politico;

IV — fornecer as informacdes relativas as acdes da Divisdo para a atualizacdo do
“link” da Escola do Legislativo;

V - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Diviséo; e
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VI - elaborar relatorio anualmente ou quando solicitado.
8§ 7°. Compete a Diviséo de Extenséo, Estudos e Pesquisas:
| - promover atividades que propiciem a interacéo escola-comunidade;

Il - promover semindrios, conferéncias e ciclos de palestras sobre temas atuais da
realidade socioldgica, cultural, econémica e politica brasileira;

11 — aproximar o Poder Legislativo da sociedade, por meio de projetos de
educacdo e politica e mecanismos de participacdo popular, visando o fortalecimento do
Poder Legislativo como instrumento essencial ao democratico exercicio da cidadania;

IV — programar e realizar palestras, debates e seminarios em parcerias ou
convénios com instituicGes educacionais e cientificas;

V - contribuir na elaboracdo do Projeto Politico-Pedagogico;

VI - fomentar pesquisas técnico-académicas voltadas ao Poder Legislativo, em
cooperacdo com outras instituicbes de ensino médio e superior;

VII - coordenar atividades de pesquisas, levantamento e analise de dados sobre a
instalacdo da Assembleia Legislativa e sua trajetdria, catalogando-os para organizacéo
do seu arquivo histérico, publicacdo e divulgacéo;

VIII - coordenar pesquisas de levantamento e catalogacdo do patriménio
histdrico, cultural geogréafico e politico de Ronddnia em parceria com instituicdes e
entidades congéneres, publicando-as e divulgando-as;

IX - coordenar atividades de entrevistas, gravagdo, filmagem e depoimento de
pioneiros das diversas camadas sociais, segmentos laborais e econémicos para a
constituicdo do acervo de arquivo de historia oral;

X — promover o intercambio de informacgfes e experiéncias com instituicoes
publicas e privadas em todo o pais, em assuntos atinentes ao parlamento em torno do
campo tematico de suas comissoes;
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XI - subsidiar os parlamentares, professores e instrutores com as informacdes e
dados coletados;

XI1 — fornecer as informacdes relativas as acdes da Divisdo para a atualizacdo do
“link” da Escola do Legislativo;

XI1I — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisdo; e
X1V - elaborar relatério anualmente ou quando solicitado.
8 8°. Compete as Coordenadorias de Programas Pedagogicos:

| — programar e realizar cursos, palestras, debates e seminarios em parcerias ou
convénios com instituicGes educacionais e cientificas;

Il — promover intercambio de informacgdes e experiéncias com instituicGes
publicas e privadas em todo o pais, em assuntos atinentes ao parlamento em torno do
campo tematico de suas comissoes;

Il — integrar o programa INTERLEGIS do Senado Federal, por intermédio da
participacdo em videoconferéncia e capacitacdo a distancia;

IV — oferecer aos servidores do Poder Legislativo, 0S recursos necessarios,
atraves de programas de formacao, aperfeicoamento e especializacdo, para assegurar a
qualidade de suas atividades, ampliando sua formacdo em assuntos técnicos,
administrativos e legislativos junto aos parlamentares e a sociedade;

V - aproximar o Poder Legislativo da sociedade, atraves de projetos de educacédo
e politica e mecanismos de participacdo popular, visando ao fortalecimento do Poder
como instrumento essencial ao democratico exercicio da cidadania;

VI — proporcionar ao servidor conhecimento basico para o exercicio de qualquer
funcéo dentro do Poder Legislativo Estadual e Municipal;
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VIl — oferecer aos parlamentares e aos servidores a oportunidade de melhor se
identificarem com a missdo do Poder Legislativo, dando-lhes condi¢des de subsidiarem
a elaboracdo de proposi¢cdes em geral;

VIl — oferecer aos servidores possibilidades de complementarem ou
continuarem seus estudos em todos 0s niveis de escolaridade;

IX — oferecer a profissionalizacdo e capacitacdo para servidores dos Legislativos
Municipais e comunidade, atraves de convénios e termos de parcerias; e

X — exercer outras competéncias compativeis com a natureza das Coordenadorias
ou quando determinadas pela Diretoria Geral da Escola.

Art. 20. A Secretaria Legislativa é constituida de:
| — Gabinete da Secretaria Legislativa;
Il — Departamento Legislativo:
a) Divisdo de Expediente e Controle;
b) Divisdo de Comissdes;
c) Divisdo de Taquigrafia; e
d) Diviséo de Publicacdo e Anais;
I11 — Departamento de Apoio a Producao Parlamentar:
a) Divisao de Estudos, Pesquisas e Informacdes Legislativas; e
b) Divisdo de Apoio as Atividades Legislativas.
IV — Assessoria da Mesa Diretora.

§ 1°. A Secretaria Legislativa compete:
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| — orientar, coordenar, controlar e dar suporte a execucdo das atividades
concernentes ao processo legislativo;

Il — prestar assessoramento, esclarecimentos e informacdes sobre a tramitacdo de
todas as proposicdes e o destino de todos os documentos protocolizados;

Il — providenciar os encaminhamentos de documentos ao Plenario para leitura;
IV - manter sob sua guarda todas as proposicdes apresentadas em Plenario;

V - confeccionar oficios, mensagens, atos da Mesa Diretora e do Presidente,
autografos de projetos de leis;

VI - encaminhar para a devida publicagdo os atos legislativos;
VIl — encaminhar as indicacOes e requerimentos;
VIl — encaminhar pedidos de informacdes; e

IX — controlar os prazos constitucionais e regimentais referentes ao processo
legislativo.

§ 2°. Sdo atribuicBes do Secretério Legislativo:

| — orientar e fiscalizar a execucao das atividades dos Departamentos que lhe sdo
subordinados e da Assessoria da Mesa Diretora, cumprindo e fazendo cumprir as ordens
da Presidéncia;

Il - despachar com a Presidéncia, em assuntos da area legislativa;

1l — coordenar e supervisionar as atividades de Plenario e assessorar 0
Presidente da sessdao durante a Ordem do Dia;

IV - encaminhar aos gabinetes das ComissGes Técnicas Permanentes e as
Comissdes Temporarias, 0s processos ou documentos despachados pela Presidéncia;
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V — supervisionar os langcamentos no Sistema Eletronico de Apoio ao Processo
Legislativo;

VI — lancar no sistema eletrénico de apoio ao processo legislativo as matérias na
Ordem do Dia, que estejam em condicOes regimentais de serem apreciadas pelo
Plenario, bem como as proposi¢cdes despachadas pelo Presidente as Comissdes
Permanentes;

VIl — fornecer, com presteza, a Mesa Diretora e aos Deputados, quaisquer
informacdes sobre as atividades do Plenério;

VIl — despachar com o Secretario Geral o0s assuntos pertinentes aos
Departamentos e Assessoria da Mesa Diretora subordinados a Secretaria Legislativa;

IX — assinar certiddes emitidas pela Secretaria Legislativa e autenticar copias de
processos ou documentos da guarda da Secretaria Legislativa, quando solicitado;

X - sugerir ao Secretario Geral a lotacdo de servidores nos Departamentos
vinculados a Secretaria Legislativa; e

Xl — exercer outras atribuicGes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe
forem designadas pelas autoridades superiores.

8 3° Ao Departamento Legislativo compete:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar o desenvolvimento e a
tramitacdo dos processos legislativos;

Il - prestar informacBes e esclarecimentos que se fizerem necessarios em
assuntos parlamentares e legislativos;

Il - dar andamento aos projetos, processos e demais papéis a serem
encaminhados as Comissdes Regimentais Permanentes e Temporarias;

IV — elaborar os autégrafos das proposices aprovadas pelo Plenério; e
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V — enviar os autégrafos de leis para sancdo governamental, controlar os
respectivos prazos e conferir as publicacdes dos atos normativos.

8 4°, S&o atribui¢des do Diretor do Departamento Legislativo:

| - coordenar a elaboracdo e execucdo dos trabalhos técnico-legislativos
pertinentes ao Departamento;

Il - conferir toda a matéria que vai a publicacdo pela Secretaria Legislativa;

Il - conferir e enviar ao Secretario Legislativo os autdgrafos que devem ser
promulgados pelo Presidente e pela Mesa Diretora;

IV - conferir e enviar ao Secretario Legislativo os autografos que serdo
encaminhados para sanc¢do ou promulgacéo pelo Governador do Estado;

V - prestar informacBes e esclarecimentos que se fizerem necessarios em
assuntos legislativos;

VI — remeter as matérias aprovada pelo Plenario aos Poderes competentes; e

VIl — encaminhar para arquivamento as matérias com tramitacdo esgotada.

§5°. A Divisdo de Expediente e Controle compete:

| —autuar as mensagens, projetos de leis, requerimentos e indicagoes;

Il — cadastrar as proposicdes legislativas no sistema eletrdnico do processo de
apoio legislativo, como também lancar e atualizar as normas juridicas no referido

sistema;

Il — autuar os expedientes encaminhados ou a serem submetidos a apreciacao da
Assembleia Legislativa;
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IV — encaminhar as proposi¢es para publicacdo nos Diarios da Assembleia
Legislativa;

V — elaborar a pauta dos projetos apresentados em Plenario e lancar no sistema
eletrénico de apoio ao processo legislativo;

VI — providenciar o encaminhamento dos requerimentos aprovados em Plenario;

VII — controlar os prazos constitucionais e regimentais de san¢ao e promulgacao
das normas juridicas; e

VIII — conferir os textos das normas juridicas publicadas com o0s respectivos
autografos.

§ 6°. A Divisio das Comissbes compete:

I - coordenar os trabalhos administrativos das Comissdes Permanentes e
Temporarias;

Il - distribuir as proposicdes, na forma regimental as Comissdes Permanentes e
as Temporérias, controlando sua movimentacdo mantendo atualizado o langamento no
sistema eletrénico de apoio ao processo legislativo;

[11 - cumprir e fazer cumprir as diligéncias dos Presidentes das Comissoes;

IV - orientar os secretarios das Comissdes Permanentes e Temporarias sobre as
atividades especificas do 6rgéo;

V - elaborar e arquivar as atas e listas de presencas das reunides das Comissoes,
devidamente assinadas por seus membros;

VI - controlar os prazos regimentais das matérias em tramitacdo nas Comissoes;

VIl - encaminhar a Divisdo de Documentacdo e Arquivo, as atas dos eventos
realizados pelas Comissoes; e
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VIII — manter, permanentemente atualizado, o registro da composicdo das
Comissdes Técnicas e Temporarias, com especificacbes dos membros efetivos e
respectivos suplentes no sistema eletrénico de apoio legislativo;

§ 7°. A Divisdo de Taquigrafia compete:

| - planejar, coordenar e orientar a execucdo de servigo de registro e revisdo dos
trabalhos legislativos da Assembleia Legislativa;

Il - executar os servicos de taquigrafia;

Il - efetuar a interpretacdo dos apanhamentos taquigraficos, digitando o seu
conteido e procedendo a sua revisdo, bem como encaminhar a Divisdo de Anais e
Publicacdo, divisdo subordinada ao Departamento de Logistica - unidade pertencente a
Secretaria Administrativa - as atas das sessdes e/ou audiéncias publicas, ou qualquer
outro documento taquigrafico do Plenario ou Comissdes que deva ser publicado no
Diario Oficial da Assembleia Legislativa;

IV — organizar a escala de servicos dos taquigrafos;

V - anotar expressdes grosseiras ou anti-regimentais nos discursos, consultando o
Secretario Legislativo sobre possivel alteracdo;

VI - esclarecer as ddvidas com o orador ou aparteante, especialmente no que se
refere a nomes proprios e expressdes estrangeiras por ele eventualmente referidas;

VII - zelar pela boa apresentagédo do trabalho;

VIII — fazer a revisdo das anotagdes, mantendo fidelidade ao estilo do orador e
observando as regras da gramatica;

IX - aperfeicoar o conteldo registrado taquigraficamente, sem prejuizo do
pensamento e do estilo do orador;

X - executar, quando determinado, traslado taquigrafico dos trabalhos solicitados
pela Presidéncia; e
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XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 8°. A Divisdo de Publicactes e Anais compete:

| - revisar documentos digitados enviados para publicacao;

Il - elaborar o Diario Oficial da Assembleia, publicando normas juridicas, atos,
proposicoes, atas, relatérios, editais e outros documentos que forem encaminhados para
esse fim;

I11 — formular e elaborar o indice dos anais, para a confeccdo dos mesmos;

IV - organizar os anais de forma a disponibiliza-los no inicio de cada ano;

V — publicar e manter os Diarios atualizados no portal da Assembleia Legislativa
na Internet; e

VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

8§ 9°, Ao Departamento de Apoio a Producdo Parlamentar compete:

| - prestar servicos de assessoramento técnico-legislativo;

Il — prestar consultoria técnica e temética relacionados a producdo parlamentar;

Il - prestar assessoramento técnico-legislativo e consultoria tematica requeridos
pela Mesa Diretora;

IV — elaborar minutas de proposicdes legislativas e de emendas a projetos e
propostas de emendas constitucionais;

V — revisar e adequar as minutas de proposic@es recebidas as normas legais e
regimentais de técnica legislativa e redacional;

VI — redigir requerimentos e indicacdes parlamentares;

45



VIl — prestar suporte técnico aos Parlamentares na fiscalizacdo das contas
publicas e no acompanhamento da execucdo dos orcamentos anuais e dos planos
plurianuais;

VIII — assessorar 0s Parlamentares na interpretacdo das normas constitucionais,
legais e regimentais pertinentes a assuntos legislativos; e

IX — prestar os demais servicos e informacdes pertinentes a producdo
parlamentar e tramitacdo das proposicoes legislativas.

8 10. S&o atribuicbes do diretor do Departamento de Apoio & Producéo
Parlamentar:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Departamento;

Il — orientar e supervisionar os trabalhos das Divisdes do Departamento na
execucao de suas atividades;

I11 — propor cursos especificos para a capacitacdo dos servidores do DAPP;

IV — atuar em parceria com os demais 6rgdos da Secretaria Legislativa, visando a
modernizacao e dinamizacéo do processo legislativo; e

V — elaborar relatérios periddicos, ou sempre que solicitado, das atividades do
Departamento.

§ 11. A Divisdo de Estudos, Pesquisas e Informac@es Legislativas compete:

| — realizar estudos técnicos e pesquisas técnico-cientificas relacionadas com a
producéo parlamentar;

Il — elaborar pesquisas e estatisticas para subsidiar a producdo parlamentar;
Il — emitir relatérios periddicos sobre as atividades legislativas; e

IV — prestar outros servicos e informacdes solicitadas.
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§ 12. A Divisdo de Apoio as Atividades Legislativas compete:

| — prestar assessoramento técnico-legislativo e consultoria tematica requerida;

Il — elaborar proposicdes legislativas e emendas a projetos que forem solicitadas;
Il — propor alternativas para a agao parlamentar e legislativa requeridas; e

IV — prestar outros servigos pertinentes, ou que forem determinados por
autoridade superior.

§ 13. A Assessoria da Mesa Diretora compete:

| — planejar, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento e andamento dos
trabalhos legislativos relacionados com as sessdes plenarias;

Il — assessorar a Mesa Diretora na direcdo dos trabalhos nas sessdes plenérias,
observando o cumprimento e prestando esclarecimentos a Mesa Diretora quanto a
aplicacdo das disposi¢coes do Regimento Interno;

Il — redigir e digitar as atas das sessdes, bem como manté-las sob a sua guarda;

IV — manter as folhas de presencas, de votacdes e de verificagdo de quorum
atualizadas para utilizacdo no caso de falha no Painel eletrénico, bem como todos o0s
demais formularios necessarios a tramitacdo das proposicdes em plenario;

V — elaborar roteiros das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais, solenes e
preparatorias;

VI — prestar apoio aos parlamentares durante as sessfes e audiéncias publicas,
por meio dos assistentes do Plenério, como também as solicitacbes do Secretério
Legislativo;

VII - receber e conferir as proposi¢cdes parlamentares, observando se preenchem
0S requisitos regimentais e encaminha-las para leitura na sesséo plenaria;
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VIII — manter sob a sua guarda as folhas de presencas dos Parlamentares e de
verificacdo de quorum, bem como efetuar o respectivo controle das mesmas;

IX — durante as deliberaces, realizar todos 0s atos necessarios a tramitacao das
proposicées, como carimba-las e colher as respectivas assinaturas do Presidente e
Secretarios, e encaminhar as matérias apreciadas ao Departamento Legislativo;

X — lancar no sistema eletrénico de apoio ao processo legislativo a tramitacéo
das proposicdes apos a respectiva aprovacédo pelo Plenario;

XI - colher assinaturas do Presidente e Secretarios nas folhas de registro de
presenca, de verificacdo de quorum, de votacGes nominais e nos demais documentos
produzidos na sessao;

XIl — providenciar a distribuicdo de copias de toda documentacdo que diga
respeito as proposicdes da alcada do Plenario quando solicitado pelo Secretério
Legislativo;

X1l — operar o Painel Eletrénico durante as sessdes, bem como efetuar os
respectivos langamentos das proposi¢des nas votagcdes nominais;

XIV — operar e disponibilizar o servico de som no Plenario, gabinetes e demais
departamentos, proceder as gravacdes sonoras de todas as sessdes e audiéncias publicas
realizadas, como também operar o servico de data show, quando necessério; e

XV — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico, ou que lhe
forem designadas pelo Presidente da Mesa Diretora ou pelo Secretario Legislativo.

Art. 21. A Secretaria Administrativa € composta pelas seguintes unidades
gerenciais:

| — Gabinete da Secretaria Administrativa;

Il — Superintendéncia de Recursos Humanos;
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Il — Superintendéncia de Finangas;

IV — Superintendéncia de Compras e Licitacdes;

V — Departamento Médico;

VI — Departamento de Logistica; e

VIl — Departamento de Comunicacgéo Interna e Externa;

§ 1°. A Secretaria Administrativa compete coordenar, supervisionar e orientar a
execucdo das atividades especificas das unidades gerenciais a ela subordinadas.

§ 2°. S&o atribuicdes do Secretario Administrativo:

| — coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo das atividades das unidades
gerenciais que lhe sdo subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as ordens do
Secretario Geral;

Il — despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes das
unidades gerenciais subordinadas a Secretaria Administrativa;

1l — sugerir ao Secretario Geral a lotacdo de servidores nos Departamentos
vinculados a Secretaria Administrativa; e

IV— manter articulagdo com as demais unidades administrativas, visando a
normalidade do funcionamento da Assembleia Legislativa.

Art. 22. A Superintendéncia de Recursos Humanos € constituida de:
| — Departamento de Gestéo de Pessoas;
a) Divisdo de Cadastro, Informacdes e Suporte Previdenciario;

b) Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e Comissionado;
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c) Diviséo de Treinamento e Selecdo de Pessoal

§ 1° A Superintendéncia de Recursos Humanos, 6rgdo de planejamento,
coordenacdo e execucdo superior das acfes de recursos humanos, subordinado a
Secretaria Administrativa, compete:

| - a gestdo em Recursos Humanos;

Il — o planejamento, coordenacdo, execucdo e orientacdes técnico-
administrativas em assuntos de recursos humanos;

I11 - o desenvolvimento dos servidores, por meio de procedimentos sistematicos
e eficazes, observadas as politicas, diretrizes e normas emanadas da Mesa Diretora;

IV - cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, Plano de Carreiras, Cargos e
Remuneracdo, Resolucdes, Atos da Assembleia Legislativa e demais instrumentos
legais afins;

V- assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos relativos a area
de Recursos Humanos;

VI - coordenar a elaboracgéo e aplicagdo de instrumentos normativos e manuais
de gestdo de Recursos Humanos, dentre estes, o Plano de Carreiras, Cargos e
Remuneracdo, Concurso Publico, Planos e Programas de Qualificagdo Profissional,
Beneficios e Avaliacdo de Desempenho, centrados em ac¢des pro-ativas e de valorizacdo
do servidor, de modo a contribuir efetivamente para o cumprimento da misséo da
Assembleia Legislativa e suas metas institucionais;

VIl - planejar, anualmente, as agOes de gestdo em Recursos Humanos e os
respectivos orcamentos e efetuar a execucgdo nos prazos regulamentares;

VIII - coordenar as atividades de acompanhamento e controle da frequéncia dos
Deputados e elaboracao da folha de pagamento;
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IX - expedir certidbes sobre contribuicbes previdencidrias no mandato
legislativo, carteira de identidade parlamentar e outros expedientes de interesse dos
parlamentares;

X - coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades
inerentes ao cadastro, folha de pagamento, administracdo e desenvolvimento dos
servidores em geral, mantendo constante articulagdo com as demais Unidades
Administrativas da Assembleia Legislativa;

Xl - propor a Mesa Diretora, a designacdo de Comissdes Temporarias para
realizar trabalhos especiais da area de Recursos Humanos;

XIl — subsidiar a Advocacia Geral na defesa em feitos judiciais relativos a
Recursos Humanos da Assembleia Legislativa;

XIII — analisar e apreciar processos relativos a pessoal;

XIV - empossar 0s servidores aptos em concurso publico, respeitado o disposto
na legislacéo afim;

XV - coordenar e controlar a concessao de senhas de acesso aos sistemas de
gestao de recursos humanos; e

XVI — praticar 0os demais atos que Ihe forem atribuidos pela Mesa Diretora,
concernentes as atividades da gestdo de recursos humanos.

8§ 2°. Sdo atribuicdes do Superintendente de Recursos Humanos:

| - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes a gestdo de
Recursos Humanos da Assembleia Legislativa;

Il — submeter a apreciacdo e aprovacao do Secretario Geral a programacdo anual
de trabalho da Superintendéncia de Recursos Humanos, com Sseus respectivos
orcamentos, o relatorio anual de atividades, trabalhos em andamento, instrumentos
normativos elaborados e outros, com vista a assegurar o funcionamento articulado do
sistema do pessoal;

51



Il - dar conhecimento ao Secretario Geral da existéncia de vagas e sugerir a
abertura de concursos;

IV - assinar, mensalmente, as comunicagdes de frequéncia de servidores;

V — delegar atribuicdes especificas aos servidores lotados na Superintendéncia de
Recursos Humanos, cujas competéncias sejam compativeis com a natureza da area de
trabalho;

VI - comunicar, por escrito, a Corregedoria Administrativa 0 nome de servidor
lotado na Superintendéncia de Recursos Humanos, que cometer falta grave e solicitar
aplicacédo de penalidade compativel com a analise comprobatoria do fato;

VIl — aplicar puni¢cbes de adverténcia verbal ou comunicar ao Secretario Geral,
qualquer irregularidade quanto ao cumprimento das leis, normas de funcionamento da
Superintendéncia de Recursos Humanos;

VIII — promover as necessidades de materiais para os desenvolvimentos dos
programas e manter 0s servicos administrativos da Superintendéncia de Recursos
Humanos;

IX — assinar os documentos emanados da Superintendéncia de Recursos
Humanos e emitir correspondéncias afins;

X — realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com 0s
servidores lotados nas diversas unidades administrativas da Superintendéncia;

X1 — zelar pela manutencdo de um ambiente de trabalho salutar e agradavel e
pelo alto nivel de motivacdo dos servidores lotados na Superintendéncia de Recursos
Humanos;

XII - desempenhar outras atribuicdes compativeis com o cargo; e
XI1 — dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da
Superintendéncia, identificando a metodologia adequada e estratégias gerenciais

proporcionando suporte para o exercicio das competéncias da Assembleia Legislativa.
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8 3% A0 Departamento de Gestdo de Pessoas compete auxiliar a
Superintendéncia de Recursos Humanos no planejamento, coordenacdo e supervisao de
toda politica administrativa, acompanhando detalhadamente a execucéo e elaboracédo da
folha de pagamento dos servidores da Assembleia Legislativa.

8 4°. S3o atribui¢des do Diretor do Departamento de Gestédo de Pessoas:

| — supervisionar, acompanhar e controlar os trabalhos das unidades do
Departamento, identificando a metodologia adequada e estratégias gerenciais,
propiciando suporte para um desenvolvimento dos exercicios das competéncias;

Il — elaborar, com a participacdo dos 6rgdos integrantes da Superintendéncia, a
operacionalizacdo, emissdo e conferéncia da folha de pagamento dos Deputados,
servidores e pensionistas;

Il — preparar a documentacdo necessaria e averbar 0s empréstimos em
consignacao, observados os limites ou as margens autorizadas, de conformidade com as
normas aplicadas;

IV — verificar o cumprimento das normas aplicaveis ao pagamento de direitos e
vantagens dos servidores;

V — encaminhar ao Superintendente, para homologacdo, a folha de pagamento
dos Deputados, servidores e pensionistas;

VI — processar o recolhimento de descontos e consignac6es, depois de concluida
a folha e os processos de obrigacgdes sociais;

VIl — coordenar e orientar a elaboracdo de estudos, visando a formulacéo e
aprimoramento da administracdo de pessoal, de acordo com a legislagéo especifica em
vigor;

VIII — elaborar relatério mensal de acompanhamento de acréscimo da folha de
pagamento, desmembrando-o por natureza da despesa e comparando o quantitativo de
servidores beneficiados e o valor total gasto; e
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IX — exercer outras atribuicfes compativeis com a natureza do Departamento.
§ 5°. A Divisdo de Cadastro, Informag@es e Suporte Previdenciario compete:

| — organizar e manter o cadastro pessoal dos Deputados, promovendo o registro
de dados pessoais e de tudo que se relacionar com a vida parlamentar dos mesmos;

Il — manter atualizado o cadastro geral de servidores e de pessoal apto em
concurso publico nos diversos cargos da Assembleia Legislativa;

11 - instruir processos que envolvam direitos, deveres, vantagens e regime
disciplinar dos servidores, com base na legislacédo aplicavel;

IV — organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores,
contendo dados pessoais e profissionais;

V — analisar, instruir e acompanhar o cumprimento de decisdes proferidas pelo
Tribunal de Contas, em matéria de recursos humanos;

VI — organizar e manter atualizada a legislagdo de recursos humanos e orientar,
acompanhar e avaliar a sua aplicacdo, no ambito da Assembleia Legislativa;

VII — efetuar o registro funcional dos servidores, anotando informagdes e dados
de interesse da Assembleia Legislativa;

VIII — efetuar contagem de tempo de servico para efeito de aposentadoria;

IX — efetivar o levantamento sistematico de elementos necessarios a concessao
de aposentadoria compulsoria;

X — instruir processos de concessdo ou revisdo de aposentadorias e pensdes e
manter o registro de pessoal inativo;

Xl — elaborar minutas de ato de concessdo de aposentadoria, de revisdo de
proventos, de titulo de inatividade e respectivas apostilas; e
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XI1 - organizar, coordenar, processar e controlar todas as atividades referentes a
aposentadorias e pensdes dos servidores efetivos;

XIII - receber e analisar todos os requerimentos com pedido de aposentadorias
para formalizacdo de processos;

XIV - prestar informaces aos servidores sobre os célculos e as formas de
aposentadoria de acordo com as normas constitucionais vigentes;

XV- manter registros e cadastros atualizados de inativos;
XVI - expedir certiddes decorrentes de seus registros e assentamentos;
XVII - calcular a aposentadoria do servidor nos termos da legislagcdo em vigor;

XVIII - enviar ao Instituto de Previdéncia do Estado de Rondénia — IPERON,
todos 0s processos para analise, parecer e emissao de Ato de aposentadoria;

XIX - auxiliar o Instituto de Previdéncia do Estado de Rond6nia — IPERON, com
informacgdes complementares na concluséo dos processos de aposentadoria;

XX - emitir pareceres técnicos sobre questdes de natureza previdenciaria;
XXI1 - supervisionar e controlar as atividades da Diviséo de Previdéncia;

XXII - organizar e manter atualizado todas as informacgOes cadastrais dos
servidores estatutarios pertencentes ao quadro de pessoal da Assembleia Legislativa do
Estado de Rondonia; informagdes funcionais; histérico da movimentagéo financeira das
contribuicdes; registro do requerimento do beneficio de aposentadoria; do tempo de
servicos averbados conforme regra de regime préprio e geral de previdéncia;

XXII - receber e examinar a documentacdo necessaria sobre pedidos de

aposentadoria; certiddo de tempo de contribuicdo emitida por outras entidades, para
averbacéo;
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XXIV - simular céalculos para aposentadoria dos servidores conforme termos da
legislacdo em vigor;

XXV - auxiliar o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Rondonia
— IPERON, com informacgdes necessarias para as conclusbes dos processos de
aposentadorias e pensdes;

XXVI - acompanhar o controle dos repasses/pagamentos das contribuicdes; e

XXVII - disponibilizar informacdes cadastrais e relatdrios dos servidores
ativos/inativos nos sistemas;

XXVIII — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisao.
§ 6°. A Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e Comissionado compete:

| — elaborar os atos administrativos da Mesa Diretora e do Gabinete da
Presidéncia, relativos a provimento, progressdo, vacancia de cargos, empregos e
funcdes;

Il — controlar, rigidamente, a vacancia dos cargos efetivos para efeito de
nomeacdo de candidatos aptos em concurso publico;

Il — aplicar, rigidamente, as normas e procedimentos do Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneracdo, bem como dos editais de concursos e outros instrumentos
legais e normas internas;

IV — receber e examinar 0os documentos necessarios a posse ou assuncdo de
exercicio de servidor investido em cargo efetivo, bem como preparar os termos de posse
e assuncdo de exercicio;

V — identificar a matricula dos servidores estatutarios e expedir suas carteiras
funcionais;

VI — executar as atividades de administracdo de pessoal estatutario, celetista e
aposentado;
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VIl — organizar e manter atualizado o quadro de pessoal efetivo da Assembleia
Legislativa, de acordo com a Lei Complementar n® 731, de 30 de setembro de 2013,
tendo em vista a distribui¢do adequada da forca de trabalho;

VIII — acompanhar e controlar a lotacdo e movimentacéo dos servidores efetivos,
mediante controle informatizado de frequéncia didria e registros de licencas,
afastamento e vacancia;

IX — elaborar a escala de férias anual dos estatutarios e controlar os respectivos
periodos de gozo de férias;

X — instruir processos de férias, licencas, servicos externos, direitos, deveres,
salario-familia e outros beneficios ou vantagens;

XI — instruir processo de averbacdo de tempo de servico, reconhecimento de
direito a licenca-prémio, licenca para o trato de interesses particulares, auxilio-doenca,
gratificacdo, adicional por tempo de servico e outros que forem submetidos a sua
apreciacéo; e

XII — executar outras competéncias compativeis com a natureza da Divisdo;

Xl — organizar e manter atualizado o quadro de pessoal do quadro gerencial da
Assembleia Legislativa, nos termos das Leis Complementares n° 730 e 731, ambas de
30 de setembro de 2013;

XIV — receber e examinar 0s documentos necessarios a nomeacéo de servidores
em cargo de provimento em comiss&o;

XV — registrar e controlar as alterag6es funcionais de servidores admitidos pelo
regime de cargo de provimento em comissao;

XVI — examinar processos e emitir pareceres que tratem de direitos, vantagens,
atos disciplinares e outros, de ocupantes de cargo de provimento em comisséo;
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XVII — executar atividades referentes a nomeacao e exoneracao de pessoal para
prestar servico em gabinetes de parlamentares e de membros da Mesa;

XVIII — elaborar e manter atualizada a estatistica de lotacéo;

XIX — organizar e manter o sistema de cadastro informatizado dos ocupantes de
cargo de provimento em comissao;

XX — organizar e manter o controle da frequéncia diaria e registros de licencas e
afastamentos dos ocupantes de cargo de provimento em comissao;

XXI — controlar a movimentacdo dos ocupantes de cargo de provimento em
COmIssao;

XXII — apurar tempo de servigo, fornecendo a respectiva declaragdo e/ou
certiddo de tempo de contribuicdo, quando solicitado pelo servidor; e

XXII — exercer outras competéncias de acordo com a natureza da Diviséo; e

XXIV — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisao.

§ 8°. A Diviso de Treinamento e Selecdo de Pessoal, compete:

| — manter constante estudo e analise do plano de carreiras, cargos e remuneracdo
da Assembleia Legislativa e, quando necessario, propor revisao e alteracGes, respeitada
a legislacdo vigente, em articulacdo com as demais unidades administrativas;

Il — efetuar o levantamento e o controle das necessidades de provimento de
recursos humanos, em todas as unidades administrativas, tendo em vista o planejamento

e a realizacdo de concursos publicos para cargos de provimento efetivo;

Il — instruir a comissao de realizacdo de concurso publico sobre todos os dados
necessarios e participar da elaboracéo do edital, com os respectivos cronogramas;
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IV — orientar os 6rgdos da Assembleia Legislativa quanto ao plano de carreiras,
cargos e remuneracdo, estagio probatério, treinamento introdutorio, sistema de
avaliacdo de desempenho e planos e programas de beneficios implantados;

V — identificar as necessidades de qualificacdo profissional, propondo programas
e projetos voltados ao desenvolvimento comportamental e organizacional, de acordo
com diretrizes previamente fixadas, em articulacdo com a Escola do Legislativo;

VI — propor programas de gestdo de desempenho dos servidores em geral,

VIl — preparar e encaminhar as fichas de avaliacdo de desempenho dos
servidores do Quadro Permanente;

VIl — propor normas e desenvolver programas relativos a melhoria da qualidade
de vida dos servidores ativos, aposentados e beneficiarios de pensao;

IX — implementar acdes voltadas para a melhoria continua dos processos de
trabalho e desempenho funcional e organizacional na area de recursos humanos, com
vista a eficacia e a efetividade dos resultados institucionais;

X — desenvolver programas e projetos de prevencéo de acidentes de trabalho;

XI — encaminhar servidores para realizacdo de exames médicos pre-admissionais
e periodicos dos servidores da Assembleia Legislativa;

X1l — manter atualizado cadastro com informaces referentes as habilidades dos
servidores e de possiveis oportunidades de utilizacao; e

X111 — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisdo.
Art. 23. A Superintendéncia de Finangas é constituida de:
| — Departamento Financeiro;

a) Diviséo de Contabilidade;
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b) Divisdo de Pagamentos; e
c) Divisdo de Execucdo Orcamentaria.

§ 1°. A Superintendéncia de Financas, 6rgdo de planejamento, coordenacio e
execucdo superior das financas da Assembleia Legislativa, vinculado a Secretaria
Administrativa, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar toda a politica financeira e orcamentaria,
acompanhando detalhadamente sua execucdo, bem como o0s balancetes e balancos
contabeis da Assembleia Legislativa;

Il - cumprir e fazer cumprir a Lei Federal n.° 4.320, de 17 de marco de 1964, a
Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000, o Regimento Interno,
Resolucdes, Atos da Assembleia Legislativa e demais instrumentos legais afins;

Il - assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos relativos as
finangas da Assembleia Legislativa; e

VI - coordenar a elaboracéo e aplicacéo de instrumentos normativos e manuais
de gestdo financeira e contabil;

8 2°. S&o atribuigdes do Superintendente de Financas:

| - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes a gestdo
financeira e contabil da Assembleia Legislativa;

Il - submeter a apreciacdo e aprovacdo do Secretario Geral a programacéo anual
de pagamentos, o relatério anual de atividades, trabalhos em andamentos, instrumentos
normativos elaborados e outros com vista a assegurar o funcionamento articulado do
sistema financeiro e contabil da Assembleia Legislativa;

Il - delegar atribuicdes especificas aos servidores lotados na Superintendéncia
de Financas, cujas competéncias sejam compativeis com a natureza da area de trabalho;
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IV - assinar os documentos emanados da Superintendéncia de Financas e emitir
correspondéncias afins;

V - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com 0s
servidores lotados nas diversas unidades gerenciais da Superintendéncia;

VI - zelar pela manutengdo de um ambiente de trabalho salutar e agradavel e pelo
alto nivel de motivacgéo dos servidores lotados na Superintendéncia de Financas;

VII — dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da
Superintendéncia, identificando a metodologia adequada e estratégias gerenciais
proporcionando suporte para o exercicio das competéncias da Assembleia Legislativa; e

VIl — desempenhar outras atribuicGes compativeis com o cargo;

8 3° Ao Departamento Financeiro compete auxiliar a Superintendéncia de
Financas no planejamento, coordenacdo e supervisdo de toda a politica financeira e
orcamentaria, acompanhando detalhadamente sua execucdo, bem como os balancetes e
balangos contabeis da Assembleia Legislativa.

8 4°, S&o atribuicdes do Diretor do Departamento Financeiro:
| - elaborar, com a participacdo dos 6rgdos integrantes da Superintendéncia a
prestacdo de contas do Poder Legislativo, diligenciando para o estrito cumprimento dos

prazos legalmente estabelecidos;

Il — elaborar todos os atos relacionados com a administragdo financeira e
orcamentaria;

Il - encaminhar ao Superintendente de Financas o balanco mensal das contas,
evidenciando as disponibilidades em espécie e em depdsitos bancarios, bem como a
posicdo dos elementos orcamentarios;

IV - supervisionar a elaboracdo do cronograma de desembolso mensal para efeito
da execucéo orcamentaria;
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V - acompanhar a execucdo do cronograma de execucdo mensal de desembolso
do Poder Executivo, no que se refere aos repasses ao Poder Legislativo;

VI - coordenar e orientar a elaboragdo de estudos visando a formulacdo e o
aprimoramento da administracdo financeira, de acordo com a legislacédo especifica em
vigor; e

VII - executar quaisquer outras atividades correlatas com o servigo.

§ 5°. A Divisdo de Contabilidade compete:

| — proceder ao registro contabil dos atos e fatos da gestdo administrativa da
Assembleia Legislativa;

Il — elaborar os balancetes, balangos, demonstrativos contabeis, orcamentarios e
financeiros, bem como as prestacdes de contas;

Il — analisar os demonstrativos e registros contabeis, providenciando o
saneamento de proposicoes irregulares;

IV — manter arquivo de documentos contabeis, facilitando a sua verificacdo pelos
6rgdos e auditorias;

V — manter atualizado o plano de contas;

VI - anotar os registros contdbeis da receita e da despesa da Assembleia
Legislativa;

VIl — contabilizar, analiticamente a receita e a despesa e acompanhar o0s
resultados da gestdo financeira de acordo com os documentos comprobatorios;

VIIl — organizar, nos prazos determinados, balancetes, balancos e outros
demonstrativos contabeis e emitir empenhos;

IX — elaborar relatérios contabeis;
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X — elaborar a Prestacéo de Contas da Assembleia Legislativa; e

XI — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§6°. A Divisdo de Pagamentos compete:

| — utilizar as solicitagbes de provisdes financeiras para suprir as contas
bancérias, sendo uma conta referente & movimentacao de despesas do exercicio e outra

a restos a pagar;

Il - colaborar na execucdo da proposta orcamentaria, promovendo e atualizando a
sua execucao;

I11 - coordenar e controlar as prestacdes de contas dos responsaveis por valores e
dinheiro;

IV — movimentar, guardar ou restituir valores e realizar pagamentos devidamente
autorizados;

V - emitir as ordens de pagamento referentes aos empenhos;

VI — emitir, registrar e controlar os demais documentos de natureza financeira; e
VII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 7°. A Divisdo de Execucgdo Orgamentaria compete:

| —acompanhar a execucdo do or¢amento;

Il — elaborar as notas de crédito para reserva orcamentaria;

I11 — elaborar os respectivos empenhos das despesas autorizadas; e

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 24. A Superintendéncia de Compras e Licitagdes é constituida de:
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| — Departamento de Compras;
a) Divisao de Planejamento de Compras; e
b) Divisdo de Levantamento de Precos;
Il - Comissdo Permanente de Licitagéo.
§ 1°. A Superintendéncia de Compras e Licitacbes, 6rgdo de planejamento,
coordenacdo e execugdo superior das compras da Assembleia Legislativa, vinculado a
Secretaria Administrativa, compete:

| - a gestdo das compras de bens e servigos;

Il - elaborar, conjuntamente com os diversos setores, 0 planejamento necessario
a racionalizacdo das compras de bens e servicos;

Il - orientar e acompanhar a elaboracdo de projetos para contratacdo de obras e
Servicos;

IV - cumprir e fazer cumprir o Estatuto das Licitagbes, o Regimento Interno,
ResolugOes, Atos da Assembleia Legislativa e demais instrumentos legais afins;

V - assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos relativos as
compras da Assembleia Legislativa;

VI - coordenar a elaboracéo e aplicacéo de instrumentos normativos e manuais
de gestdo de compras; e

VIl - coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades
inerentes as compras em geral, mantendo constante articulacdo com as demais unidades
administrativas da Assembleia Legislativa.

8§ 2°. S&o atribuicbes do Superintendente de Compras e Licitagoes:
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| - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes a gestao das
compras da Assembleia Legislativa;

Il - submeter & apreciacdo e aprovacgdo do Secretario Geral a programacéo anual
de compras, com seu respectivo orcamento, o relatério anual de atividades, trabalhos
em andamentos, instrumentos normativos elaborados e outros com vista a assegurar o
funcionamento articulado do sistema de compras;

I11 - delegar atribuicdes especificas aos servidores lotados na Superintendéncia,
cujas competéncias sejam compativeis com a natureza da area de trabalho;

IV - assinar os documentos emanados da Superintendéncia e emitir
correspondéncias afins;

V - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com 0s
servidores lotados nas diversas unidades administrativas da Superintendéncia;

VI - zelar pela manutencdo de um ambiente de trabalho salutar e agradavel e pelo
alto nivel de motivacao dos servidores lotados na Superintendéncia;

VII — desempenhar outras atribuices compativeis com o cargo; e
VIl — dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da
Superintendéncia, identificando a metodologia adequada e estratégias gerenciais

proporcionando suporte para o exercicio das competéncias da Assembleia Legislativa;

8 3% O Departamento de Compras é composto por duas divisdes: Divisdo de
Planejamento de Compras e Divisdo de Levantamento de Precos.

8 4°, Compete a Divisao de Planejamento de Compras:
| - acompanhar a programacdo orcamentéria anual, com vistas a aquisicdo de

bens e a contratacdo de obras e servigos solicitados pelas unidades da Assembleia
Legislativa;
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Il — auxiliar o Superintendente de Compras na elaboragédo, juntamente com as
diversas unidades da Assembleia Legislativa, o planejamento de aquisicdo de bens e da
contratacé@o de obras e servicos, de forma a evitar fragmentacéo de despesas;

11 - formalizar processos para aquisicdo de bens e contratacdo de obras e
servigos, assim também encaminha-los para tramitacdo nos diversos setores da
Assembleia Legislativa, em cumprimento de disposi¢cOes legais e regimentais,
observando padrdes, especificacdes e quantitativos definidos pelos setores requisitantes;

IV — auxiliar no planejamento e organizacdo de compras de materiais de
consumo, bens patrimoniais e servicos necessarios as atividades da Assembleia
Legislativa;

V — elaborar projetos basicos para subsidiar a Comissdo de Licitagdo nos
processos de aquisi¢es de materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos;

VI — administrar os suprimentos individuais empenhados em nome dos
servidores lotados no Departamento de Compras destinados a realizacdo de despesas de
pronto pagamento;

VIl — gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Divisdo e outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o
cumprimento da legislacéo especifica;

VIl — subsidiar os processos de criagdo e implementacdo dos sistemas
informatizados da Divisao;

IX — identificar necessidades e propor condi¢Ges para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores lotados na
Divisao;

X — supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

X1 — elaborar e remeter relatorios trimestrais e anual das atividades da Divisao ao
Diretor do Departamento;
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XII - providenciar a aquisicdo de suprimentos emergenciais, sob orientacdo das
unidades;

XII1I - planejar, coordenar, executar e acompanhar os processos de compras;

XIV - planejar os quantitativos dos materiais necessarios para suprir as
necessidades de funcionamento da Assembleia Legislativa;

XV - estabelecer cronograma para a realizacdo de licitacdes, de acordo com o0s
grupos e subgrupos de materiais; e

XVI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

§5°. A Diviso de Levantamento de Precos compete:

| - fazer afericdo e cotacdo de precos de mercado ou estimativa de custos, para
fins de determinar a modalidade de licitacdo a ser adotada, inclusive em contratagéo de

obra ou servigos de engenharia;

Il - manter atualizado o sistema de registro de pregos praticados nas compras e
nas contratacOes de execucao de obras e servigos;

11 - efetuar e analisar cotacGes de precos de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servicos, identificando a melhor proposta para a Assembleia;

IV - auxiliar os usuérios a especificar os materiais que deverdo ser adquiridos e
revisar as especificacGes ja elaboradas, enquadrando-as dentro das normas legais e
visando garantir a qualidade dos produtos adquiridos;

V - acompanhar e gerenciar as Atas de Registro de Pre¢os e os contratos de
fornecimento parcelado de materiais;

VI — pesquisar precos no mercado para a instrucdo dos processos licitatorios,
obedecendo aos padrdes de quantidade e qualidade definidos;
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VIl - procurar sempre dentro de uma negociagdo justa e honesta as melhores
condicgdes para Assembleia, principalmente em condi¢Ges de pagamento;

VIII - analisar as variagdes dos precos, dos custos e margens de lucro de um
fornecedor, investigacbes relativas a métodos alternativos de fabricacdo e de
especificacdes de materiais;

IX — analisar as variag0es econdmicas, de modo a verificar as condi¢des que
definem o preco (qualidade, quantidade, atendimento, utilidade, entrega, capacidade
competitiva, integridade do fornecedor, termos de aceitacdo do pedido, politica da
empresa); e

X — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisé&o.
§ 6°. A Comissdo Permanente de Licitacio compete:

| - dirigir os certames licitatorios no ambito da Assembleia Legislativa, exceto
aqueles de competéncia de Comissdo Especial de Licitagdo, mantendo o foco nos
principios da moralidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e transparéncia,
obedecendo a legislacdo em vigor, especialmente a Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993;

Il - utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de precos nas contratagdes
mais comuns da Administragdo Direta e Indireta;

11 - processar a fase externa das licitacbes, submetendo os respectivos
julgamentos a homologacdo e adjudicacdo da autoridade competente;

IV - disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna, a ser levada a
cabo pelas unidades da Assembleia Legislativa;

V - organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes da Assembleia
Legislativa;

VI - diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham
a publicacdo necessaria e a mais ampla divulgacdo, inclusive através da sua
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disponibilizacdo na pagina da Assembleia na rede mundial de computadores, na forma
da legislacéo especifica; e

VIl — exercer outras competéncias compativeis com as atividades da Comissao
Permanente de Licitacg&o.

Art. 25. Ao Departamento Médico compete:

| — promover o atendimento médico de emergéncia e ambulatorial de Deputados,
servidores da Assembleia e seus dependentes;

Il — compor parcerias com institui¢cbes publicas ou privadas em a¢des voltadas a
salide publica em geral, através de ajustes realizados pela Assembleia Legislativa;

Il — manter atualizados os prontuarios médicos dos pacientes pelo
Departamento;

IV — fazer acompanhamento médico, exames de prevencdo e assistir 0s
servidores nas questdes da seguranca do trabalho;

V — conceder licencas médicas;

VI — proceder ao atendimento clinico, de emergéncia e ambulatorial dos
pacientes constantes deste Ato;

VIl — executar os servicos ambulatoriais de sua competéncia em estreita
colaboracdo com a equipe médica; e

VIII — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.
Art. 26. O Departamento de Logistica € composto pelas Divisdes de:
| — Transportes;

Il — Almoxarifado e Patrimonio;

[l — Servigos Gerais; e
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IV — Divisdo de Documentacéo e Arquivo.

81°. Ao Departamento de Logistica compete a coordenacdo, fiscalizacdo e
controle dos trabalhos de manutencdo, limpeza, conservacdo dos bens, e o
funcionamento das instalacdes hidraulicas e elétricas da Assembleia Legislativa.

§2°, S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Logistica:

| - supervisionar o funcionamento das instalacGes hidraulicas e elétricas, bem
como de seus respectivos aparelhos;

Il - coordenar a execucdo dos servicos de manutencdo e conservacdo do prédio
da Assembleia Legislativa;

Il — fiscalizar o consumo de combustiveis, pecas e acessorios destinados aos
veiculos da Assembleia Legislativa;

IV — controlar a utilizacdo dos materiais de consumo; e
V - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.
§3°. A Divisdo de Transportes compete:

| - manter rigorosamente, em perfeito estado de conservacdo e uso, os veiculos
de propriedade da Assembleia Legislativa;

Il — informar por escrito a Diretoria todas as ocorréncias irregulares;

1l — providenciar o estacionamento, nos lugares proprios, dos veiculos dos
Deputados e Diretores;

IV — providenciar o abastecimento dos veiculos e vistorid-los para fins de
lavagem e lubrificacdo;

V - definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre motoristas;
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VI — providenciar e fiscalizar a execucdo dos servicos nos veiculos, mantendo
fichas proprias de controle;

VIl — zelar pela manutencdo preventiva e corretiva das viaturas e opinar sobre
renovacao da frota;

VIII — promover cursos de capacitacdo e manutencdo de veiculos, primeiros
socorros, direcdo defensiva e relacionamento publico;

IX — organizar os servicos de garagem, cuidando da guarda, registrando a saida e
retorno dos veiculos, sua quilometragem e consumo, bem como, elaborar roteiro de
viagem para apresentacdo mensal;

X — atender a requisicdo de veiculos feita por membros da Mesa e Deputados,
dando ciéncia previa ao titular do Gabinete ao qual o veiculo pertence; e

XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 4°. A Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

| — providenciar os balancetes mensal e anual,

Il — coordenar levantamento dos materiais fisicos e contébeis;

I11 — fornecer dados, acompanhamento de bens permanentes fisicos e contabeis;
IV - atender as requisi¢des encaminhadas a Divis&o;

V- conferir o registro e a declaracdo de recebimento de material;

VI - supervisionar o levantamento anual dos custos com a aquisi¢cdo de material,
para elaboracdo da proposta orcamentaria da Assembleia Legislativa;

VIl - providenciar a recuperacdo e conservacdo dos bens patrimoniais da
Assembleia Legislativa; e
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VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 5°. A Divisdo de Servicos Gerais compete:

| - executar os servigos de conservacdo, manutencdo e limpeza do prédio e
instalacbes, jardinagem, equipamentos, mobilidrio e material permanente da

Assembleia Legislativa, inclusive nos anexos;

Il - guardar as pecas e materiais necessarios para o desempenho dos cargos e
controlar o consumo e utilizagéo;

I11 - abrir e fechar as portas do edificio da Assembleia Legislativa e dos prédios
anexos, nos horarios determinados por autoridades superiores;

IV - coordenar os servigos de copa e cozinha;

V — promover aquisicdo, distribuicdo e controle dos materiais para limpeza;

VI — impedir a permanéncia de objetos determinados, lixo e entulhos nos locais
proximos as entradas, bem como no interior das dependéncias da Assembleia

Legislativa;

VII - executar atividades de remocdo, montagem e desmontagem mobiliaria e
Seus componentes;

VIII — executar servigos de pintura e alvenaria;

IX — manter em bom estado de conservagao os telhados e calhas da Assembleia
Legislativa; e

X - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 6°. A Divisdo de Documentacdo e Arquivo compete:
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| - gerenciar a guarda e manutencdo dos documentos recebidos e expedidos pela
Assembleia Legislativa, disponibilizando-os para pesquisa;

Il - proceder ao recebimento e guarda dos documentos legislativos e
administrativos, para a preservacdo da memoria institucional;

Il - processar tecnicamente os documentos legislativos e administrativos, para
fins de recuperacéo;

IV - aplicar a tecnologia de miniaturizacdo de documentos, em microfilme ou
computador, com vistas a seguranca do acervo e & economia do espaco fisico no seu
armazenamento;

V - manter sigilo e discrigdo sobre as informagdes reservadas, arquivadas na
Diviséo;

VI — zelar pelo patriménio documental; e

VII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 27. Ao Departamento de Comunicacdo Interna e Externa compete:

| - dirigir e supervisionar as atividades de comunicacéo e protocolo geral;

Il - enviar, receber e distribuir jornais, revistas e demais correspondéncias em
geral;

I11 - encaminhar as correspondéncias dos Deputados, Secretarias, Departamentos
e Divisoes aos Correios;

IV - controlar gastos com selos dos Deputados, Secretarias, Departamentos e
DivisOes;

V — receber, efetuar e controlar as ligacOes telefénicas da Assembleia
Legislativa;

73



VI - controlar os servicos realizados na area de telefonia, agilizando as
solicitacBes a Empresa mantenedora:

VII - emitir relatério mensal das solicitacGes e servigos realizados;

VIII - manter agendas de ramais, categorias, senhas e telefones atualizados;

IX - conferir, protocolar, registrar, rubricar e numerar o0s documentos
encaminhados a Assembleia Legislativa, anotando o niumero de origem, a data de

expedicao, o assunto, a data de entrada e a tramitacéo;

X - registrar e distribuir correspondéncias encaminhadas para os Gabinetes,
Secretarias, Departamentos e Divisoes; e

XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 28. A Secretaria de Planejamento e Modernizacao da Gestdo é composta das
seguintes unidades gerenciais:

| — Departamento de Informatica; e

Il - Departamento de Planejamento Geral,

§ 1°. A Secretaria de Planejamento e Modernizacio da Gestdo compete: orientar,
coordenar e supervisionar a execucdo das atividades especificas dos Departamentos e
Divisoes a ela subordinados.

§ 2°. Sdo atribuicdes do Secretario de Planejamento e Modernizacédo da Gestao:

| — orientar e fiscalizar a execucdo das atividades dos Departamentos que lhe sdo
subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as ordens do Secretario Geral,

Il — despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes aos
departamentos vinculados a Secretaria de Planejamento e Modernizacédo da Gestéo;
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Il — sugerir ao Secretario Geral a lotacdo de servidores nos departamentos
vinculados a Secretaria de Planejamento e Modernizagédo da Gestao;

IV — apresentar ao Presidente da Assembleia sugestées ao Poder Executivo sobre
0 Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

V - submeter ao Presidente da Assembleia a proposta orcamentaria da
Assembleia Legislativa;

VI - submeter ao Presidente da Assembleia a proposta do Plano Plurianual da
Assembleia Legislativa;

VIl — comunicar ao Secretario Geral, mensalmente, a ocorréncia de vagas no
quadro de pessoal,

VIl — executar servigos auxiliares que Ihe forem determinados; e

IX — exercer outras atribuicGes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe
forem designadas pelas autoridades superiores.

8§ 3° Ao Departamento de Informatica compete a coordenagdo, orientacdo,
fiscalizagdo e controle dos trabalhos pertinentes, dando suporte técnico ao
planejamento, implantacdo e manutencdo dos sistemas automatizados de informacao,
subsidiando a elaboragdo de planos e programas destinados ao desenvolvimento e
utilizacdo de tecnologias de informagéo.

8§ 4°, S&o atribuicBes do Diretor do Departamento de Informatica:

| - executar as atividades de processamento automatico de dados;

Il — efetuar a implantacdo, documentacdo, avaliagdo e manutencdo dos sistemas,
bem como elaborar manuais de instrucéo para utilizacdo pelos usuarios;

Il - executar as atividades de organizacdo e métodos, voltados para os sistemas
de informagdes computadorizados;
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IV — promover o intercambio de dados com entidades conveniadas;

V - atender as necessidades de assisténcia técnica aos servicos de hardware e
software dos sistemas informatizados da Assembleia Legislativa;

VI - promover a capacitacdo e atualizacdo técnica do pessoal encarregado do
servico de informatica;

VIl — executar especificagcbes para aquisicdo e contratacdo de servigos e
equipamentos de informatica;

VIII - manter e dar suporte as redes do sistema informatizado;

IX — manter sob sua guarda os manuais atualizados de softwares adquiridos pela
Assembleia Legislativa e responsabilizar-se pelo seu funcionamento;

X — controlar o cumprimento dos contratos relativos a sua area de atuacéo;

Xl — executar, periodicamente, de acordo com as normas especificas, 0s
procedimentos de cdpias do sistema, visando a manutencdo da seguranca das
informacdes; e

XI1- executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 5°. A Divisdo de Suporte e Operacdo compete:

| - prestar atendimento aos gabinetes, secretarias, departamentos e divisdes no
tocante a utilizacdo de Software;

Il - prestar atendimento na utilizacdo de software de rede;

Il - orientar o uso dos aplicativos para obtencdo de um bom funcionamento e
zelar pela conservacao e funcionamento dos softwares;
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IV - providenciar atendimento as reivindicacdes e necessidades dos gabinetes,
secretarias, departamentos e divisdes, no tocante a defeitos e mau funcionamento dos
equipamentos;

V — controlar a qualidade dos servicos técnicos e exercer o controle dos prazos e
observancia das garantias;

VI - elaborar e manter arquivos de documentacdo sobre os equipamentos:
microcomputador, terminal de video e impressoras, anotando o correspondente nimero
de série e outras especificacdes técnicas;

VII - executar periodicamente cOpias de seguranca, gerenciar e monitorar a rede;

VIII - garantir a segurancga e a integridade das informacoes;

IX - manter e atualizar a pagina da Assembleia Legislativa, bem como executar
outros servicos relacionados a Internet;

X — desenvolver projetos em web designer para atendimento de paginas para 0s
deputados, secretarias, departamentos e divisoes;

Xl — prestar suporte, auxiliando quando necessario, para o funcionamento e
operacdo do sistema de multimidia do plenario e dos equipamentos de
videoconferéncia;

XII — providenciar backup diario dos diversos arquivos e programas existentes
no sistema;

Xl —instalar ou acompanhar a instalacdo de novos equipamentos;
X1V - efetuar a instalagdo e configuracé@o de programas diversos;

XV - realizar atendimento preventivo na forma de visitas periddicas aos
gabinetes, secretarias, departamentos e divisoes;

XVI — controlar a documentacéo da diretoria;

77



XVII - gerenciar o sistema de comunicacdo de rede logica do Programa
IntercAmaras;

XVIII - instalar equipamentos e controlar programas dos Laboratérios de
Informatica da Escola do Legislativo e polos;

XIX — apresentar relatorio mensal sobre os atendimentos efetuados; e
XX - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 6°. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistema compete:

| — desenvolver e implantar sistemas novos de informacéo;

Il — zelar pela manutencéo e atualizagdo dos sistemas;

Il — instruir os usuarios dos sistemas até o seu pleno funcionamento;

IV — criar aplicativos para informacdo das atividades especificas dos gabinetes,
secretarias, departamentos e divisoes;

V — sugerir substituicdo de equipamentos com problemas;
VI — orientar o uso dos aplicativos para obtencdo de um bom funcionamento;

VII - executar as atividades de organizacdo e métodos, voltados para os sistemas
de informagdes computadorizadas;

VIIl - promover o intercambio de dados via INTERLEGIS E
INTERCAMARAS;

IX - promover a capacitacdo e atualizacdo técnica do pessoal encarregado do
servico de informatica;
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X — responsabilidade pelos manuais e demais documentacdes de todo e qualquer
equipamento de informatica;

XI — zelar pela conservagao e funcionamento dos softwares; e

XII — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 7°. O Departamento de Planejamento Geral é composto pelas Divisdes de:

| — Planejamento Publico;

Il — Modernizagdo Gerencial; e

Il — Qualidade da Gestéo.

8 8° Ao Departamento de Planejamento Geral compete a coordenagao,
orientacdo, fiscalizacdo e controle dos trabalhos pertinentes, dando suporte técnico ao
planejamento tatico e estratégico da Assembleia Legislativa.

8§ 9°. S&o atribuigdes do Diretor do Departamento de Planejamento Geral:

| — definir as politicas e diretrizes para a elaboragcdo de projetos no ambito da
Assembleia Legislativa;

Il — coordenar a elaboragdo de planos, programas e projetos da Assembleia
Legislativa;

1l — analisar e instruir as solicitacbes de informacgdes de ordem técnica e
econdmica;

IV — emitir pareceres e elaborar relatorios técnicos periodicos referentes a
evolucdo/execucéo de projetos da Assembleia Legislativa;

V — buscar junto aos 6rgdos federais, agéncias de desenvolvimento e fomento os
mecanismos de captacdo de recursos e linhas de financiamentos disponiveis,
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necessarias para subsidiar os programas e respectivos projetos da Assembleia
Legislativa;

VI — gerar informagdes que subsidiem as a¢des da Assembleia Legislativa;
VIl — desenvolver o processo de planejamento-orcamentario, utilizando-se das
técnicas de elaboracdo de orgcamentos e cronogramas, como instrumentos

administrativos para a melhoria da eficiéncia dos servigos publicos;

VIII — orientar aos diversos setores da Assembleia Legislativa em todas as fases
do processo de elaboracdo e acompanhamento do orgamento;

IX — realizar estudos e encaminhar sugestdes ao Secretario de Planejamento e
Modernizagdo da Gestdo sobre o Projeto de Lei de Diretrizes Or¢amentérias — LDO do
Estado;

X — elaborar e submeter ao Secretario de Planejamento e Modernizacdo da
Gestdo a proposta orcamentéria da Assembleia Legislativa;

Xl — elaborar e submeter ao Secretario de Planejamento e Modernizacdo da
Gestéo a proposta do Plano Plurianual da Assembleia Legislativa;

XIl — coordenar a avaliacdo da execucdo orcamentaria, financeira e fisica dos
programas e agdes do Plano Plurianual da Assembleia Legislativa; e

XIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.
§ 10. A Divisdo de Planejamento Publico:

| — fornecer subsidios para a elaboracédo da proposta orcamentaria da Assembleia
Legislativa;

Il — fornecer subsidios para a elaboracdo do Plano Plurianual da Assembleia
Legislativa;
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Il — coordenar a avaliagdo e monitoramento da execucdo orcamentéria,
financeira e fisica dos programas e acdes do Plano Plurianual da Assembleia
Legislativa;

IV — providenciar, por determinacdo superior, a movimentacdo dos créditos
orcamentarios da Assembleia Legislativa, atraves do 6rgéo proprio; e

V — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 11. A Divisdo de Modernizagdo Gerencial compete:

| — buscar junto aos érgdos federais, agéncias de desenvolvimento e fomento os
mecanismos de captacdo de recursos e linhas de financiamentos disponiveis,
necessarias para subsidiar os programas e respectivos projetos de modernizacdo da

Assembleia Legislativa;

Il — elaborar e executar os projetos técnicos de modernizacdo da Assembleia
Legislativa;

Il — propor alteracbes e modificacdes nos projetos de modernizacdo da
Assembleia Legislativa;

IV — acompanhar, a implementacdo das acdes dos projetos de modernizacdo de
forma articulada e integrada com os demais setores da Assembleia Legislativa; e

V — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.
§ 12. A Divisdo de Qualidade da Gestio compete:

| — implantar e coordenar o Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo — GESPUBLICA, no ambito da Assembleia Legislativa;

Il — emitir pareceres e elaborar relatdrios técnicos periodicos referentes a
evolucdo/execucdo de projetos da Assembleia Legislativa;

Il — gerar informac0des que subsidiem as a¢des da Assembleia Legislativa; e
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IV — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 29. A Secretaria Especial de Engenharia e Arquitetura é composta de dois
Departamentos:

| - Departamento de Engenharia; e

I - Departamento de Arquitetura e Urbanismo.

§ 1° - A Secretaria Especial de Engenharia e Arquitetura compete o
planejamento, a coordenacéo, a supervisdo, a fiscalizacdo e a execucdo dos trabalhos
pertinentes.

§ 2° - Ao Secretario de Engenharia e Arquitetura compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar os trabalhos relativos
a engenharia e arquitetura da Assembleia Legislativa; Coordenar a equipe de

engenharia e arquitetura da Assembleia Legislativa;

Il - elaborar orgamento que vise a execugao de construcdo, reforma, manutencéo,
reparo e adequacéo dos sistemas relativos a engenharia e a arquitetura;

1l - elaborar estudo de viabilidade técnico-econbmica para execucdo dos
servicos atinentes a area da engenharia e arquitetura;

IV - sugerir medidas que visem o uso adequado do espaco fisico da Assembleia
Legislativa;

V - elaborar projetos que visem a construcdo, a reforma e a adequacgéao de suas
dependéncias;

VI - fiscalizar e vistoriar a execucdo de obras e servi¢cos de engenharia e
arquitetura nas dependéncias da Assembleia Legislativa;
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VII - sugerir providéncias relativas a seguranca no trabalho e prevencgéo contra
incéndio;

VIII - emitir pareceres e oferecer solugdes sobre assuntos relacionados as suas
atribuicoes;

IX - planejar e coordenar os servicos de manutengdo preventiva, corretiva e
preditiva nas dependéncias da Assembleia Legislativa;

X - assessorar os deputados nas acOes referentes a area da engenharia e da
arquitetura;

XI - cumprir as determinagdes do Presidente da Assembleia Legislativa; e
XI1 - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.
8 3° - Ao Departamento de Engenharia compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar os trabalhos relativos
a engenharia no ambito da Assembleia Legislativa;

Il - coordenar a equipe de engenharia;
I11 - elaborar orgamento de obras e servicos de engenharia;

IV - elaborar especificacBes técnicas para aquisicdo e contratacdo de servicos e
equipamentos;

V - fiscalizar as obras e servigos técnicos em execucao dentro das dependéncias
da Assembleia Legislativa;

VI - comissionar o recebimento de obras e servigos de engenharia atestando os
servicos efetivamente executados;

V11 - elaborar projetos de engenharia quando solicitado;
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VIII - acompanhar os servicos de manuteng@o preventiva, corretiva e preditiva
nas dependéncias da Assembleia Legislativa;

IX - fiscalizar e coordenar as equipes de instalagdo, montagem, operagéo, reparo
e manutencdo dos servicos correlatos, bem como o uso de equipamentos de seguranca
individual e coletiva;

X - emitir parecer e laudos técnicos quando solicitado;

XI - assessorar 0 Secretario de Engenharia e Arquitetura;

XI1 - cumprir as determinacdes do Secretario de Engenharia e Arquitetura; e

XI1I - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico;

8 4° - Ao Departamento de Arquitetura e Urbanismo compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar os trabalhos relativos
a arquitetura no ambito da Assembleia Legislativa;

Il - coordenar a equipe de arquitetura;
I11 - elaborar orgcamento de obras e servicos de arquitetura;

IV - fiscalizar as obras e servigos técnicos em execucdo dentro das dependéncias
da Assembleia Legislativa;

V - elaborar projetos de arquitetura quando solicitado;

VI - dar sugestbes sobre o layout das dependéncias da Assembleia Legislativa
visando a melhor adequacao dos espacos disponiveis;

VII - elaborar projetos que visem as adequacdes necessarias a acessibilidade das
dependéncias da Assembleia Legislativa;
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VIII - comissionar o recebimento de obras e servigos de arquitetura atestando os
servigos efetivamente executados;

IX - cuidar e apresentar alternativas em relacdo ao paisagismo e urbanizagéo das
dependéncias da Assembleia Legislativa;

X — emitir parecer e laudos técnicos quando solicitado;

XI - assessorar 0 Secretario de Engenharia e Arquitetura;

XII - cumprir as determinacdes do Secretéario de Engenharia e Arquitetura;

XII - fiscalizar e coordenar as equipes de instalagdo, montagem, operacao,
reparo e manutencdo dos servigos correlatos, bem como o uso de equipamentos de
seguranca individual e coletiva; e

XIV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico;

Art. 30. A Secretaria de Seguranca Institucional é composta das seguintes
unidades gerenciais:

| - Gabinete da Secretaria de Seguranca Institucional; e

Il - Departamento de Policia Legislativa.

§ 1°. A Secretaria de Seguranga Institucional compete: orientar, coordenar e
supervisionar a execucdo das atividades especificas do Gabinete, Departamento e

DivisoOes a ela subordinados, bem como:

| — despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes ao
gabinete e departamento vinculados a Secretaria de Seguranga Institucional,

Il — sugerir ao Secretario Geral a lotacdo de servidores nos departamentos
vinculados a Secretaria de Seguranca Institucional;
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1l — apresentar ao Presidente da Assembleia sugestdes inerentes a seguranca
organica e pessoal da Assembleia Legislativa;

IV — comunicar ao Secretario Geral, mensalmente, a ocorréncia de vagas no
quadro de pessoal;

V - manter o Presidente e o Secretario Geral informados acerca das ocorréncias
consideradas de relevancias;

VI — executar servigos auxiliares que Ihe forem determinados;

VII - transmitir ordens e instrucbes do Presidente da Assembleia Legislativa,
bem como controlar sua execucdo no ambito das respectivas esferas de atribuicdes da
Secretaria de Seguranca Institucional;

VIII - zelar pela seguranca dos membros do Poder Legislativo Estadual, com o
emprego dos servidores de seu quadro, bem como com o apoio institucional dos 6rgdos
da Seguranca Publica;

IX - fornecer protecdo aos Parlamentares Federais, de outros Estados e demais
autoridades que estiverem sob a responsabilidade da Assembleia Legislativa;

X — emitir a carteira de identidade aos servidores lotados na Secretaria de
Seguranca Institucional, observando a situagdo funcional de cada um; e

Xl — exercer outras atribuicGes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe
forem designadas pelas autoridades superiores.

§ 2° As atividades tipicas da Secretaria de Seguranca Institucional da
Assembleia Legislativa serdo exercidas por servidores efetivos ou comissionados da
Assembleia Legislativa.

8 3° A Secretaria de Seguranca Institucional sera dirigida por servidor de

carreira pertencente ao Quadro da Policia Legislativa, ou por profissional da Seguranca
Publica.

86



8 4° O Gabinete da Secretaria de Seguranca Institucional é constituida de:
| — Secretaria de Gabinete;

Il — Secretaria de Apoio;

Il — Assessor Técnico;

IV — Assistente Técnico; e

V — Assessor Militar.

8 5° Sdo AtribuicOes da Secretaria de Gabinete de Seguranca Institucional:

| — prestar assessoramento direto ao Secretario de Seguranca Institucional quanto
as atividades pertinentes;

Il — auxiliar na organizacdo da agenda de trabalho da Secretaria de Seguranca
Institucional;

I11- exercer as fungdes que lhe forem delegadas pelo Secretario de Seguranca
Institucional,

IV — despachar com o Secretario de Seguranca Institucional;

V — controlar as entradas e saidas de documentos, atentando aos prazos de
tramitacdes;

VI — distribuir os servicos aos auxiliares;

VIl — assinar as correspondéncias que ndo forem privativas do Secretario de
Seguranca Institucional;

VIII — manter o Secretario de Seguranca Institucional informado sobre
compromissos assumidos; e
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IX — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

8§ 6° S&o Atribuicbes da Secretaria de Apoio da Secretaria de Seguranca
Institucional:

| - elaborar 0 mapa mensal das escalas dos servidores do Gabinete de Seguranca
Institucional,

Il - controlar e elaborar o relatorio de adicional noturno dos servidores do
Gabinete de Seguranca Institucional,

1l - fazer o controle de férias dos servidores do Gabinete de Seguranca
Institucional;

IV - confeccionar todas as documentacgdes inerentes ao Gabinete de Seguranga
Institucional;

V- elaborar a escala didria dos servidores do Gabinete de Seguranca
Institucional;

VI — langar nos livros de registros proprios, as entradas e saidas de
documentacdes; e

VIl — exercer outras atividades inerentes conforme as demandas.

8§ 7°. Os cargos de Assessor e de Assistente Técnico da Secretaria de Segurancga
institucional sera ocupado por servidores em cargo de provimento em comissdo ou
funcdo gratificada, cabe exercer fungdes de apoio relativas as atividades de competéncia
da Secretaria de Seguranca Institucional e do Departamento de Policia Legislativa.

§ 8% S&o atribuigdes do Assessor Militar da Secretaria de Seguranga
Institucional:

| - acompanhar atos e visitas do Presidente da Assembleia Legislativa ou de
outras autoridades parlamentares, bem como de servidores a servico da casa, em
situacOes especiais que requeiram maior seguranga ou outros cuidados;
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Il - auxiliar, sob orientacdo do Presidente da Assembleia Legislativa, a
representacdo militar da Assembleia Legislativa;

Il - executar as ordens emanadas da Secretaria de Seguranca Institucional na
esfera de atribuicdes;

IV - atuar, sob a coordenagdo da Secretaria de Seguranca Institucional, na
seguranca dos membros da Assembleia Legislativa;

V — fazer a seguranca pessoal armada dos membros da Mesa Diretora, e com
autorizacéo do Presidente da casa, aos demais parlamentares;

VI — fazer a seguranca pessoal armada, dentro e fora do Estado, dos membros da
familia do Presidente da Assembleia Legislativa, inclusive utilizando veiculos da frota
organica da casa ou outros meios de transportes para acompanhamento;

VIl — controlar e informar as férias a Superintendéncia de Recursos Humano da
Assembleia Legislativa, e aos 6rgdos de origem de cada militar estadual agregado; e

VIIlI - prestar apoio sempre que necessario ao Departamento da Policia
Legislativa.

§ 9°. O Departamento de Policia Legislativa é o 6rgdo de Policia da Assembleia
Legislativa, constituido de:

| — Policia Legislativa;

Il — Diviséo de Protecdo e Policiamento; e

I11 — Divisdo de Investigacédo, Informagao e Controle Operacional;
IV — Secretéria de Apoio;

V — Assessor Técnico; e
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VI — Assistente Técnico
§10. Sao atribuicdes da Policia Legislativa:

| — o policiamento preventivo e ostensivo nas dependéncias da Assembleia
Legislativa, inclusive quando ela se reunir em outro local;

Il — a protecdo do Presidente da Assembleia em qualquer localidade do pais,
inclusive utilizando veiculos da frota organica da casa ou outros meios de transportes;

Il — a seguranca dos demais Membros da Mesa Diretora em qualquer localidade
do Estado ou fora dele, devidamente autorizado pela Presidéncia, quando estiverem a
servico da Assembleia;

IV — a seguranca dos Deputados e servidores que estiverem a servico da
Assembleia Legislativa, em qualquer localidade do Estado ou fora dele, quando
determinado pelo Presidente da Assembleia;

V — a protecédo de Senadores, Deputados Federais, Deputados de outros Estados e
autoridades, quando estiverem sob a responsabilidade da Assembleia Legislativa;

VI — o controle das entradas e saidas do edificio da Assembleia, procedendo,
quando julgar necessario, a revista de pessoas, seus pertences e veiculos;

VII — buscas e apreensdes nas dependéncias da Assembleia;
VIII - as atividades de registro e de administracédo, inerentes a Policia; e

IX — investigagdes e sindicancias compativeis com as atividades tipicas de
Policia.

8§ 11. Ao Chefe da Policia Legislativa compete:

| — elaborar e revisar a politica de seguranca institucional, submetendo-o a
aprovacao do Secretario de Seguranga Institucional;
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Il — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades tipicas de Policia
da Assembleig;

Il — coordenar, orientar e executar tarefas relacionadas com inquéritos e
sindicancias instauradas na forma regulamentar;

IV — propor o orcamento anual da Policia Legislativa;
V — manter intercdmbio com os 6rgaos de Seguranca Publica;

VI — analisar estatisticas e dados de interesse policial, destinados a orientar a
execucdo de suas atribuicoes; e

VIl — dar cumprimento as determinacbes do Secretario de Seguranca
institucional.

8 12. Sdo AtribuigGes da Divisao de Protecdo e Policiamento:

| — orientar e supervisionar a execucdo dos trabalhos relacionados com os
servigos de policia, de vigilancia e de manutencdo da ordem na Assembleia;

Il — orientar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de protecdo e vigilancia
onde tiver servidores hierarquicamente subordinados;

I11 — controlar a escala de servico e a frequéncia dos servidores do Setor;

IV — auxiliar o Chefe da Policia Legislativa no planejamento das atividades
tipicas de Policia da Assembleia;

V — realizar coleta de dados, elaborar estatisticas e analisar dados de interesse
policial, destinados a orientar a execucéo de suas atribuicoes;

VI — dar cumprimento as determinacbes do Chefe da Policia Legislativa,
pertinentes as atividades tipicas de Policia da Assembleia;
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VII - aos servidores da Policia Legislativa, cujas funcdes forem exercidas sob a
orientacdo e supervisdo direta da Chefia de Divisdo de Protecdo e Policiamento,
compete:

a) execucdo de trabalhos relacionados com os servicos de protecédo, vigilancia e
manutencdo da ordem nas dependéncias da Assembleia;

b) execugéo dos trabalhos de protecéo e vigilancia na residéncia do Presidente da
Assembleia;

c) identificagdo e controle das pessoas que ingressam nas dependéncias da
Assembleia;

d) controle e fiscalizacdo da emissdo e uso do cartdo de identificacdo de
visitantes;

e) controle das entradas e saidas do edificio da Assembleia, procedendo, quando
julgar necessario, a revista de pessoas, seus pertences e veiculos;

f) inspecdo, na forma de instrucdes superiores, da entrada e saida de volumes e
objetos;

g) retirada das dependéncias da Assembleia Legislativa, apds adverténcia, quem
persistir em perturbar as atividades da Casa; e

h) cumprimento as determinacdes do Chefe do Setor pertinentes as atividades
tipicas de Policia da Assembleia.

8 13. Sdo Atribuicbes da Divisdo de Investigagcdo, Informacéo e Controle
Operacional:

| — orientar e supervisionar a execuc¢do dos trabalhos relacionados com os
servigos de investigacao, inquérito, informacao e controle operacional;

Il — assessorar a chefia da Policia Legislativa no intercdmbio com os érgédos de
Seguranca Publica;
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Il — executar tarefas relacionadas com investigacdes, inquéritos e sindicancias
instauradas na forma regulamentar;

IV — elaborar e controlar a escala de servi¢co e a frequéncia dos servidores do
Setor;

V — realizar coleta de dados, elaborar estatisticas e analisar dados de interesse
policial, destinados a orientar a execucgéo de suas atribuigoes;

VI — dar cumprimento as determinacfes do Chefe da Policia Legislativa e
auxiliar no planejamento das atividades tipicas de Policia da Assembleia; e

VII - Aos servidores da Policia Legislativa, cujas funcbes forem exercidas sob a
orientacdo e supervisdo direta da Chefia da Divisdo de Investigacdo, Informacéo e
Controle Operacional, compete:

a) realizar busca e apreensdo, na forma de instrugdes superiores, necessarias as
atividades de investigacdo e controle, nas dependéncias da Assembleia;

b) efetuar investigacbes de ocorréncias nas dependéncias da Assembleia
Legislativa;

c) realizar acgBes de inteligéncia destinadas a instrumentalizar o exercicio de
policia judiciaria e de apuracbes penais, na esfera de sua competéncia, observados 0s
direitos e garantias individuais previstos na Constituicdo Federal; e

d) dar cumprimento as determinacdes do Chefe da Divisdo pertinentes as
atividades tipicas de Policia da Assembleia.

814. Sao AtribuicOes da Secretaria de Apoio:
| - elaborar 0 mapa mensal das escalas dos servidores;

Il - controlar e elaborar o relatério de adicional noturno;
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I11 - fazer o controle de férias dos servidores;
IV - confeccionar todas as documentac@es inerentes a Policia Legislativa;
V- elaborar a escala diaria dos servidores da Policia Legislativa;

VI — langar nos livros de registros proprios, as entradas e saidas de
documentacdes; e

VIl — exercer outras atividades inerentes conforme as demandas.

8 15. Os cargos de Assessor e de Assistente Técnico do Departamento de Policia
Legislativa, serd ocupado por servidores em cargo de provimento em comissao ou
funcdo gratificada, cabe exercer fungdes de apoio relativas as atividades de competéncia
do Departamento de Policia Legislativa.

8 16. As atividades tipicas de Policia da Assembleia Legislativa serdo exercidas
por servidores efetivos ou comissionados da Assembleia Legislativa.

8 17. A Policia Legislativa sera dirigida por servidor de carreira pertencente ao
Quadro da Policia Legislativa, ou por profissional da Seguranca Publica.

8§ 18. Constituem prerrogativas dos servidores da Policia Legislativa:

| — ter acesso e transito livre em qualquer recinto da Assembleia desde que em
servigo, quando solicitado pelo responsavel, na forma regimental;

Il — ter acesso e transito livre em qualquer recinto publico ou privado dentro dos
limites do territorio do Estado, quando estiver a servigo da Presidéncia da Assembleia; e

1l — 0 uso privativo do emblema de uniformes operacionais e de identidade
prépria da Policia Legislativa.

8 19. O Agente de Seguranca e o Agente de Policia Legislativa, em efetivo
exercicio na Policia Legislativa, portara carteira de identificagdo funcional, com fé
publica, valida como documento de identidade civil.
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8§ 20. Os servidores que ndo se enquadram na qualidade de Agente de Seguranca
e 0 Agente de Policia Legislativa, podera a critério do Secretario de Seguranca
Institucional, portar carteira de identificacdo funcional provisoria, que deverd ser
devolvida quando seu desligamento com o setor.

8§ 21. A concessdo do porte, bem como sua periddica renovacao, dependerdo da
circunstancia do servidor ndo estar indiciado em inquérito policial ou termo
circunstanciado, tampouco respondendo a processo criminal pela pratica de infracdo
penal ou a inquérito administrativo disciplinar.

8 22. O Ex-Presidente e sua familia fardo jus a seguranca pessoal pelo mesmo
periodo de uma legislatura.

8 23. As atividades que requeiram o uso de arma de fogo, serdo
preferencialmente desenvolvidas pelos integrantes da Assessoria Militar, enquanto a
seguranca das instalacdes fisicas do Predio sede da Assembleia legislativa e seus anexos
e de plenario, ficardo por conta dos demais integrantes da Secretaria de Seguranca
Institucional.

8 24. Para quaisquer atividades que os servidores da Secretaria de Seguranca
Institucional forem escalados, deverd a Assembleia Legislativa fornecer os meios
adequados e suficientes para atender as respectivas demandas.

8§ 25. As férias do servidor cedido e/ou agregado serdo elaboradas pelo érgéo de
origem, que comunicara a Assembleia Legislativa para fins de controle.

§ 26. Os servidores lotados nesta secretaria que estiverem a disposicdo de
gabinetes parlamentares ou outro 6rgdo, ndo fardo jus ao adicional de periculosidade e
demais vantagens inerentes ao setor.

Art. 31. Os Secretarios, Superintendentes, Diretores e Chefes, no ambito da
Assembleia Legislativa deverdo supervisionar, acompanhar e exigir de seus
subordinados que o trabalho seja desempenhado com absoluta dedicacao, propiciando
metodologia adequada, estratégias gerenciais e administrativas, sempre visando mais
eficiéncia e melhor produtividade da sua unidade de trabalho.
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Art. 32. As especificagbes quanto as atribuicdes gerais das funcdes de confianca
e cargo comissionados estdo dispostos no Anexo | em conformidade com a Lei
Complementar n°® 730, de 30 de setembro de 2013.

Art. 33. Fica revogado o Ato n° 004/2014/MD/ALE, de 17 de marco de 2014 e 0
Ato n° 005/2014-MD/ALE.

Art. 34. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

Assembleia Legislativa, 10 de novembro de 2015.

Deputado MAURAO DE CARVALHO

Presidente
Deputado EDSON MARTINS Deputado HERMINIO COELHO
1° Vice —Presidente — ALE/RO 2° Vice —Presidente — ALE/RO
Deputado LEBRAO Deputada GLAUCIONE
1° Secretario 29 Secretario
Deputado ALEX REDANO Deputada ROSANGELA DONADON
3° Secretario 4° Secretario
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ANEXO |

ESPECIFICACAO E ATRIBUICOES GERAIS DAS FUNCOES DE CONFIANCA E/OU
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ltem

Cargo

Escolaridade

Requisito

Atribuicdes

01

Secretaria de Apoio Nivel Médio

Prestar assisténcia direta ao gabinete
dos Deputados, dos MEMBROS DA
Mesa Diretora, de Liderancas, de
Comissbes Permanentes Regimentais,
da Ouvidoria Parlamentar e da
Corregedoria Parlamentar, e demais
unidades administrativas do Poder
Legislativo.

02

Secretaria de
Gabinete

Nivel Médio
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Prestar assisténcia direta aos gabinetes,
recebendo e expedindo toda a
documentacéo oficial do gabinete.




