ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

Disps&e sobre a estrutura organizacional
da Administracdo Publica do Poder
Legislativo do Estado de Sergipe, € da
providéncias correlatas.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SERGIPE, :

Faco saber que a Assembleia Legislativa do Estado
aprovou € que a Mesa promulga a seguinte Resolucio:

TITULO UNICO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER LEGISLATIVO
DO ESTADO DE SERGIPE

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Administragfio Publica do Poder Legislativo do
Estado de Sergipe compreende os 6rgdos e entidades que atuam na
esfera desse mesmo Poder, tendo como objetivo o atendimento das
demandas da populagcdo do Estado, dentro das respectivas areas de
competéneia, conforme previsto na Constituigdo Estadual, no
Regimento Interno da Assembleia Legislativa, ¢ demais legislagdo
pertinente. |

Art. 2° O Poder Legislativo do Estado de Sergipe ¢
exercido pela Assembleia Legislativa, nos termos do art. 36 da
Constitui¢io Estadual.

§ 1° O Poder legislativo Estadual tem por Chefe o
Presidente da Assembleia Legisiativa.

§ 2° Para o exercicio ou consecugio de suas atribuigcdes
especificas, o Presidente da Assembleia Legislativa pode expedir,
conforme o caso, Atos da Presidéncia ou Portarias, assim como gutros
atos administrativos néo privativos de outrasg autoridades ou org
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Art. 3° Compdem a Administragio Publica do Poder
Legislativo Estadual:

I — a Administracdo Direta, constituida pela Assembleia
Legislativa e pelos drgfos, unidades e subunidades, integrados a sua
estrutura administrativa;

II — a Administracdo Indireta, constituida por entidades
legalmente criadas ou constituidas.

§ 1° Os orgios da Administragdo Direta, referidos no
inciso I do “caput” deste artigo, mantém relacbes entre si mediante
vinculos hierarquicos, com subordinacio ultima ao Presidente da
Assembleia ILegislativa, respeitadas as competéncias da Mesa
Diretora e do Plenario da mesma Assembleia Legislativa.

§ 2° As entidades da Administracdo Indireta, referidas no
inciso II do “caput” deste artigo, devem ser superiormente
supervisionadas pelo Presidente da Assembleia Legislativa,
respeitada, porém, a autonomia administrativa, financeira, patrimonial
e contabil da respectiva entidade.

Art. 4° A Administracio Publica do Poder Legislativo
Estadual deve observar, nos termos do art. 37, “caput”, da
Constituicdo Federal, combinado com o art. 25, “caput”, da
Constitui¢io Estadual, os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, transparéncia, razoabilidade, publicidade € eficiéncia,
sem prejuizo da aplica¢@o de outros deles decorrentes ou que forem
legalmente estabelecidos.

Art. 5° £ assegurado a todos os cidadios o acesso aos atos
administrativos expedidos pelo Poder Legislativo Estadual, devendo
os mesmos ser publicados na parte ou secdo do Diario Oficial do
Estado destinada ao mesmo Poder, ou, ainda, no “Diarigpdo

Legislativo™, na integra ou resumidamente.
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CAPITULO I1 ’
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

- Art. 6° A Administracio Publica do Poder Legislativo
Estadual, compreendida por seus orgéos e entidades, tem a seguinte
estrutura organizacional basica:

I — ADMINISTRACAO DIRETA:
- Assembleia Legislativa do Estado de Sergipe;

1 - ADMINISTRACAO INDIRETA.

CAPiTULQIII
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 7° A Assembleia Legislativa do Estado de Sergipe,
tendo por Membros os Deputados Estaduais, representantes diretos do
Povo sergipano, eleitos na forma da Constituicdo Federal, conta,
como orgdo da Administracio Direta do Poder Legislativo, com a
seguinte estrutura administrativa:

I -MESA DIRETORA:

a) Presidéncia;

b) Vice-Presidéncia;

c) 1? Secretaria;

d) 2* Secretaria;

¢) 3 Secretaria;

f) 4° Secretaria;

IT - GABINETES DE DEPUTADO ESTADUAL; \__ﬁ
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III — PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER;
IV — OUVIDORIA-GERAL;

V — DIRETORIA-GERAL —DG:

a) Diretoria Administrativa — DIRAD;

b) Diretoria de Orgcamento e Financas — DIROF;

¢) Diretoria Juridica — DIRJUR;

d) Diretoria de Comunicagéo Social — DIRCOM;

e) Diretoria de Atengfio a Satide — DIRATS;

f) Diretoria de Relagdes Institucionais — DIREL;

g) Escola do Legislativo “Deputado Jodo de Seixas Doria”
— ELESE;

VI — SECRETARIA-GERAL DA MESA DIRETORA -
SGM. '

_ CAriTULOTV ] _
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS
ADMINISTRATIVOS DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Sec¢io 1
Da Mesa Diretora

Art. 8° A Mesa Diretora, Orgéo colegiado méaximo de
direcdo administrativa e de coordenagfo das atividades legislativas [da
Assembleia Legislativa, ¢ composta € tem suas competéndias
estabelecidas no Regimento Interno, sem prejuizo das que lhe foem

atribuidas por esta Resolugéo. % C\j})f
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Paragrafo unico. Compete aos Membros da Mesa
Diretora, conforme dispuser o Regimento Interno e esta Resolugdo, a
supervisdo das atividades de administracdo geral da Assembleia
Legislativa.

Art. 9° As reunides da Mesa Diretora sio secretariadas
pelo Secretario-Geral da Mesa Diretora ou pelo Subsecretario-Geral
da Mesa Diretora.

Paragrafo umnico. Em virtude do assunto, questio ou
providéncia tratada na reunifio, pode ser admitida a presenga de

Diretor ou de ocupante de outro cargo de diregdo ou assessoramento
superior.

Secio II
PDa Presidéncia

Art. 10 A Presidéncia da Assembleia Legislativa, como
Orgdo administrativo singular de diregdo superior, nos termos do
Regimento Interno, conta com a seguinte estrutura:

I — Gabinete da Presidéncia — GPR;

If — Assessoria Técnica da Presidéncia — ASTEC/PR;

IIf — Gabinete de Seguranga Institucional — GSI;

IV — Cerimonial — CE;

V — Controladoria — CONT.

Subseciio I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 11 Ao QGabinete da Presidéncia — GPR, dérgéo|de
subordinagiio direta da Presidéncia da Assempbleia Legislat]yg,

&=
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compete a assisténcia imediata e o assessoramento direto ao Chefe do
Poder Legislativo, notadamente quanto a trato de questdes,
providéncias e iniciativas pertinentes ao desempenho de suas
atribuicdes e prerrogativas, recepgdo, estudo, triagem e
encaminhamento do expediente enviado ao Presidente da Assembleia
Legislativa e a transmissfo e controle da execug¢do das ordens e
determinacdes dele emanadas; agenda e coordenacdo de audiéncias; e
quaisquer outras missGes ou atividades determinadas pelo Chefe do
Poder Legislativo.

Paragrafo unico. O Gabinete da Presidéncia — GPR ¢
dirigido por profissional, preferencialmente de Nivel Superior,
ocupante do cargo de provimento em comissio de Chefe de Gabinete
da Presidéncia.

Subsecio 11
Da Assessoria Técnica da Presidéncia

Art. 12 A Assessoria Técnica da Presidéncia -
ASTEC/PR, 6rgdo de subordinacdo direta da Presidéncia da
Assembleia Legislativa, compete promover e executar as atividades
de assessoramento - técnico, sob a forma de estudos, pesquisas,
pareceres técnicos, avaliagdes, anélises, informagdes ¢ elaboracéo de
relatérios e demais documentos, e desempenhar outras atividades
correlatas ou que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo Gnico. A Assessoria Técnica da Presidéncia —
ASTEC/PR ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior, ocupante do
cargo de provimento em comissfio de Chefe da Assessoria Técnica da
Presidéncia.

Subsecio I
Do Gabinete de Seguranga Institucional

Art. 13 Ao Gabinete de Seguranca Institucional — GS$I,
6rgdo de subordinag8o direta da Presidéncia da Assembleis
Legislativa, compete assistir ac Chefe do Poder Legislativo e preptis

g
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assessoramento na area militar, inclusive no trato de assuntos
militares de natureza protocolar; comandar e supervisionar o
destacamento policial e os servicos de seguranca da Assembleia
Legislativa; fazer hastear, diariamente, as Bandeiras Nacional ¢ a do
Estado no edificio-sede do Poder Legislativo, observadas as normas
especiais existentes a respeito; organizar e coordenar os servigos de
seguranca pessoal do Presidente da Assembleia Legislativa; colaborar
com o Gabinete da Presidéncia — GPR quanto a elaboracio de roteiros
de viagens oficiais do Presidente da Assembleia Legislativa;
coordenar e executar planos especiais de seguranga do Palacio
“Construtor Jodo Alves”, do Palicio “Fausto Cardoso”, dos Anexos
Administrativos da Assembleia Legislativa, e de locais aonde o Chefe
do Poder Legislativo deva apresentar-se para compromissos oficiais,
bem como de autoridades, civis e militares, em visita as dependéncias
da mesma Assembleia Legislativa; requisitar auxilio da Policia
Militar e do Corpo de Bombeiros Militar, do Estado, bem como de
outros érgios de seguranga publica estaduais, sempre que necessario,
ou para o atendimento de demandas extraordinarias; € desempenhar
outras atividades correlatas ou que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas. ' '

§1° O Gabinete de Seguranca Institucional — GSI, de que
frata este artigo, constitui oérgdo de assisténcia militar para efeito do
disposto no art. 273 da Constituiciio Estadual.

§2° O Gabinete de Seguranca Institucional — GS],
enquanto 6rgdo de assisténcia militar, é dirigido por Oficial Superior
da Policia Militar do Estado de Sergipe, ocupante do cargo de
provimento em comissfio de Chefe do Gabinete de Seguranga
Institucional.

§3° O Gabinete de Seguranga Institucional — GSI conta
com um auxiliar direto ¢ substituto regular do respectivo Chefe,
escolhido dentre Oficiais da Policia Militar do Estado de Sergipe/ou
do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Sergipe, ocupant¢ do
cargo de provimento em comissio de Subchefe do Gabinete de

Seguranca Institucional. . _
: i\"‘\
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Subsecio 1V
Do Cerimonial

Art. 14 Ao Cerimonial — CE, 6rgédo de subordinacfio direta
da Presidéncia da Assembleia Legislativa, compete prestar
assessoramento direto ao Chefe do Poder Legislativo no desempenho
de suas atribui¢des e compromissos oficiais; preparar a programacéo e
coordenar a realizacdo de solenidades, cerimoniais e recepgdes
oficiais; prestar esclarecimentos de ordem protocolar, observada a
Ordem Geral de Precedéncia; promover 0 necessario apoio e controle
do recebimento de autoridades; receber e acompanhar visitantes; e
desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafe unice. O Cerimonial — CE é dirigido por
profissional, preferencialmente de Nivel Superior, ocupante do cargo
de provimento em comissfo de Chefe do Cerimonial.

Subsecio V
Da Controladoria

Art. 15 A Controladoria — CONT, érgfio de subordinagéio
direta da Presidéncia da Assembleia Legislativa, compete o
desenvolvimento de atividades de servigos de controle internoc do
Poder Legislativo, observadas as normas da Constituicdo Federal, da
Constituicdo Estadual, da Lei Complementar (Federal) n® 101, de 04
de majo de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), e demais
legislag@o pertinente; avaliacdo do cumprimento de metas fiscais e
financeiras estabelecidas pela referida Lei de Responsabilidade Fiscal;
realizagio do controle em todos os niveis e em todos os Orgios e
entidades do Poder Legislativo, com relacdo & perfeita execucio da
Receita e Despesa Orcamentaria; exercicio do controle das operagfes
de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Poder Legislativo; comprovacio da legalidade e avaliacfo g
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestio orcamentfria,
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Tribunal de Contas do Estado; execug¢do, periodicamente, junto aos
o6rgios de administracdo e finang¢as da Administragio Direta e da
Administracio Indireta do Poder Legislativo, de auditoria nos
sistemas contabil, financeiro e patrimonial, inclusive nas prestacOes
de contas dos suprimentos de fundos concedidos, emitindo parecer
técnico circunstanciado, consubstanciado nos resultados encontrados;
recebimento e apuracio da procedéncia de declaragdes ou denuncias
sobre quest8es relacionadas a execugdo or¢amentaria e financeira,
sugerindo, quando for o caso, a instalagdo de sindicéncias e inquéritos
administrativos pertinentes; emissic de pareceres e relatorios técnicos
na sua area de competéncia; avaliagdo do cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, na execu¢éo dos Planos, Programas e
Orcamentos do Poder Legislativo; apoio a execucgdo de atividades de
controle externo do Tribunal de Contas do Estado no exercicio de sua
missdo institucional; e desempenhar outras atividades correlatas ou
que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo wnice. A Controladoria — CONT ¢ dirigida por
profissional de Nivel Superior, ocupante do cargo de provimento em
comissfo de Diretor-Chefe da Controladoria.

Art. 16 Os servidores lotados na Controladoria — CONT,
quando em efetivo exercicio da atividade-fim do o6rgdo, devem ter
livre acesso a todos os documentos considerados essenciais e
indispensaveis ao regular desempenho de suas atividades.

Paragrafo anico. Os servidores lotados na Controladoria —
CONT devem guardar sigilo a respeito dos trabalhos realizados em
orgios e entidades do Poder Legislativo Estadual, sendo a quebra de
sigilo considerada falta grave, a ser apurada e, se for o caso, punida,
na forma da lei.

Art. 17 A Controladoria — CONT esta estruturada nas
seguintes unidades organicas:

I — Gabinete do Diretor — GAB/CONT;
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II — Coordenadoria de Analise e Prestacdes de Contas —
COAPAC; :

[IT — Coordenadoria de Auditoria — COAU.

§1° Ao Gabinete do Diretor-Chefe da Controladoria —
GAB/CONT, o6rgdo de subordinacio direta da Controladoria, compete
prestar apoio e assisténcia ao mesmo Diretor-Chefe da Controladoria,
no desenvolvimento de suas atividades administrativas e de
representagfo social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacdo de supas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

§2° A Coordenadoria de Anélise e Presta¢des de Contas —
COAPAC, orgdo de subordinacdo direta da Controladoria, tem por
competéncia coordenar, promover ¢ realizar atividades de analise e
prestagdes de contas; analisar documentagio relativa a utilizagfo de
verbas indenizatérias de natureza parlamentar; providenciar analise
em processos licitatérios e de despesa que lhe forem submetidos;
analisar a prestacdo de contas da Assembleia Legislativa, antes da
remessa ao Tribunal de Contas do Estado; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas

ou determinadas.

§3° A Coordenadoria de Auditoria — COAU, Orgdo de
subordinacio direta da Controladoria, tem por competéncia promover
e realizar a programacio, coordenacio, execucdo, ¢ acompanhamento
das atividades ou acdes de auditoria interna em oOrgdos e unidades da
estrutura organico-administrativa da Assembleia Legislativa; realizar
auditagem de processos de despesa e de pagamentos; e também
exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

§4° As unidades a que se referem os §§1°, 2° e 3°, este
artigo, sdo dirigidas, respectivamente, por profissionais ocupantes dos
cargos de provimento em comissdo de Chefe de Gabjpete,

k
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Coordenador de Analise e Prestactes de Contas, e Coordenador de
Auditoria.
Secao 111
Da Vice-Presidéncia, e da 17, 2%, 3% e 4* Secretarias

Subsecio I
Da Vice-Presidéncia

Art. 18 A Vice-Presidéncia da Assembleia Legislativa,
como Orgio de auxilio € de cooperacéo da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno, conta com o Gabinete da Vice-Presidéncia —
GVPR.

Paragrafo unico. Além do Gabinete, a Vice-Presidéncia
conta, também, com uma Assessoria, composta por assessores,
nomeados, em comissfo, pelo Presidente da Assembleia Legislativa,
mediante indicagdo do Vice-Presidente da Assembleia Legislativa.

Art. 19 Ao Gabinete da Vice-Presidéncia — GVPR, orgéo
de subordinacdo direta da Vice-Presidéncia da Assembleia
Legislativa, compete prestar apoio e assisténcia ao respectivo Vice-
Presidente, no desenvolvimento de suas atividades administrativas,
politicas e de representacfio social;, organizar o seu expediente ¢
controlar a pauta e a realizacfo de suas audiéncias; e também exercer
outras competéncias correlatas ¢ as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Subsecio 11
Pa 1 Secretaria

Art. 20 A 1* Secretaria da Assembleia [egislativa, como
orgido de auxilio e de cooperagfo da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno, conta com o Gabinete da 1? Secretaria — G/1°S IC

Paragrafe tnico. Além do Gabinete, a 1* Secretaria conta,
também, com uma Assessoria, compostd por assessores, nomegjos,

B
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em comissfo, pelo Presidente da Assembleia Legislativa, mediante
indicacio do 1° Secretario da Assembleia Legislativa.

Art. 21 Ao Gabinete da 1? Secretaria — G/1*SEC, o6rgéo de
subordinagdo direta da 1* Secretaria da Assembleia Legislativa,
compete prestar apoio e assisténcia ao respectivo 1° Secretario, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas, politicas e de
representagdo social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacdo de suas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas ¢ as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Subsecio I
Da 2? Secretaria

Art. 22 A 2* Secretaria da Assembleia Legislativa, como
orgdo de auxilio e de cooperagdo da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno, conta com o Gabinete da 2? Secretaria — G/2°SEC.

Paragrafo unico. Além do Gabinete, a 2* Secretaria conta,
também, com uma Assessoria, composta por assessores, nomeados,
em comissfo, pelo Presidente da Assembleia Legislativa, mediante
indicacfo do 2° Secretario da Assembleia Legislativa.

Art. 23 Ao Gabinete da 2* Secretaria — G/2°SEC, orgio de
subordinacdo direta da 2 Secretaria da Assembleia Legislativa,
compete prestar apoio e assisténcia ao respectivo 2° Secretdrio, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas, politicas e de
representacdo social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacio de suas audiéneias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas. Y

Subseciio IV
Da 3* Secretaria

T,

'
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Art. 24 A 3" Secretaria da Assembleia Legislativa, como
orgdo de auxilio e de cooperacdo da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno, conta com o Gabinete da 3% Secretaria — G/3*SEC.

Pardgrafo unico. Além do Gabinete, a 3® Secretaria conta,
também, com uma Assessoria, composta por assessores, nomeados,
em comissdio, pelo Presidente da Assembleia Legislativa, mediante
indicagcfio do 3° Secretario da Assembleia Legislativa.

Art. 25 Ao Gabinete da 3* Secretaria — G/3*SEC, orgéio de
subordinacdo direta da 3* Secretaria da Assembleia Legislativa,
compete prestar apoio ¢ assisténcia ao respectivo 3° Secretario, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas, politicas e de
representagfo social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacdo de suas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Subseciio V
Da 4* Secretaria

Art. 26 A 4° Secretaria da Assembleia Legislativa, como
Oorgio de auxilio e de cooperacdo da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno, conta com o Gabinete da 4* Secretaria — G/4*SEC.

Paragrafo unico. Além do Gabinete, a 4* Secretaria conta,
também, com uma Assessoria, composta por assessores, nomeados,
em comissdo, pelo Presidente da Assembleia Legislativa, mediante
indicagéo do 4° Secretario da Assembleia Legislativa.

Art. 27 Ao Gabinete da 4" Secretaria — G/4°SEC, orgdo de
subordinacéio direta da 4° Secretaria da Assembleia Legislativa,
compete prestar apoio e assisténcia ao respectivo 4° Secretario, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas, politicas ! de
representaco social; organizar o seu expediente € controlar a pauta e
a realizaco de suas audiéncias; e também exercer [outras
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competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Secio IV
Dos Gabinetes de Deputado Estadual

Art. 28 Aos Gabinetes de Deputado Estadual, drgéos
diretamente subordinados, cada um, ao respectivo Deputado Estadual,
compete prestar-lhe apoio e assisténcia, no desenvolvimento de suas
atividades legislativas, administrativas, politicas e de representagéo
social; organizar o expediente e controlar a pauta ¢ a realizacdo de
audiéncias; e também exercer outras competéncias correlatas e as que
lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

Art. 29 Além do correspondente Gabinete, cada Deputado
Estadual conta, também, com wuma Assessoria, composta por
assessores nomeados, em comissio, pelo Presidente da Assembleia
Legislativa, mediante indicagdo do respectivo Parlamentar,
observados os limites estabelecidos nesta Resohigéo.

Pardgrafo unice. Ficam disponibilizados, para cada
Gabinete de Deputado Estadual, os seguintes cargos de provimento
em comissfo especificos, integrantes do Quadro de Cargos em
Comissdo da Assembleia Legislativa:

I - 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete de Deputado,
Simbolo CCEL-03;

II - 01 (um) cargo de Assistente Parlamentar, Simbolo
CCEL-04;

IIT — 05 (cinco) cargos de Assessor Técnico-Parlame tar,
Simbolo CCL-01;

IV — 05 (cinco) cargos de Assessor Parlamentar, Siinbolo

CCL-02;
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V — 05 (cinco) cargos de Secretdrio de Gabinete
Parlamentar, Simbolo CCL-03;

VI — 15 (quinze) cargos de Auxiliar de Gabinete
Parlamentar, Simbolo CCL-01.

Art. 30 E permitida a designacfio de servidores efetivos
e/ou que se encontrarem regularmente cedidos ou a disposi¢do da
Assembleia ILegislativa para terem exercicio em Gabinete de
Deputado Estadual. '

Secido V
Da Procuradoria Especial da Mulher

Art. 31 A Procuradoria Especial da Mulher — PROMU,
criada nos termos da Resolugdo n® 05/2018, de 26 de fevereiro de
2018, constitui Orgio da Assembleia ILegislativa, direta e
imediatamente vinculado a Mesa Diretora, com a finalidade de
promover uma mais efetiva participagdo e a defesa dos direitos das
mutlheres, integra a estrutura administrativa da Assembleia Legislativa
na forma desta Resolucgio.

Art. 32 A Procuradoria Especial da Mulher — PROMU
deve ser dirigida por uma Procuradora Especial da Mulher e por uma
Procuradora-Adjunta, designadas pelo Presidente da Assembleia
Legislativa, dentre as Deputadas da Casa, no inicio da primeira ¢ da
terceira Sessdes Legislativas de cada Legislatura, para mandato com
duracédo correspondente aos respectivos biénios.

§1° Em caso de ndo haver mulher eleita Deputada na
Legislatura, as fungdes referidas no “caput” deste artigo, podem, em
carater excepcional, ser exercidas por Deputados.

§2° A Procuradora-Adjunta tem a atribui¢fio de sulystituir a
Procuradora Especial da Mulher em seus impedimentos e
no cumprimento das competéncias da Procuradoria.
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Art. 33 Compete a Procuradoria Especial da Mulher —
PROMU zelar pela participacdo mais efetiva das Deputadas nos
orgdos e nas atividades da Assembleia Legislativa e ainda:

I — receber, examinar e encaminhar aos Orgios
competentes denuncias de violéncia e discriminagao contra a mulher;

1T — fiscalizar € acompanhar a execuc¢io de programas do
governo estadual, que visem a promoc¢ido da igualdade de género,
assim como a implementacdo de campanhas educativas e
antidiscriminatorias de aAmbito estadual; '

ITII — cooperar com organismos nacionais e internacionais,
publicos e privados, voltados a implementacdo de politicas puiblicas
para as mulheres;

IV — promover pesquisas e estudos sobre wvioléncia e
discriminacfo contra a mulher, bem como acerca de seu déficit de
representacio na politica, inclusive para fins de divulgacio publica e
fornecimento de subsidio as Comissdes da Assembleia Legislativa.

Art. 34 A Procuradoria Especial da Mulher —- PROMLU, de
gque trata esta Secdo, conta com a Coordenadoria Técnico-
Administrativa — COTAD, tendo por competéncia realizar as
atividades técnico-administrativas referentes a mesma Procuradoria
Especial, organizando e mantendo seu funcionamento para
consecucio de sua finalidade.

Pardgrafo Gnico. A Coordenadoria Técnico-
Administrativa — COTAD ¢ dirigida por profigsional,
preferencialmente de nivel superior, ocupante de cargo de proyimento
em comissdo de Coordenador Técnico-Administrativo da
Procuradoria Especial da Mulher.

Seciio VI
Da OGuvidoria-Geral
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Art. 35 A Ouvidoria-Geral — OGQG, dérgdo da Assembleia
Legislativa, direta e imediatamente vinculado & Mesa Diretora, tem
por competéncia promover e executar as atividades relativas ao
recebimento de sugestdes e/ou propostas, de denuncias ou
reclamagdes, de pedidos de informagdes ou esclarecimentos, sobre
atividades ou sobre atos, praiicados no Aambito da Assembleia
Legislativa, e a prestagdo de informagdes ou esclarecimentos
necessarios em atendimento ao cidadfo ou entidade, bem como
exercer outras atividades ou atribui¢des correlatas, ou que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

§1° O orgéo referido no “caput” deste artigo € dirigido por
um Quvidor-Geral designado pelo Presidente da Assembleia
Legislativa, dentre os Deputados da Casa, no inicio da primeira e da
terceira SessBes Legislativas de cada Legislatura, para mandato com
duracfo correspondente aos respectivos bi€nios.

§2° A Ouvidoria-Geral — OG deve funcionar como meio de
interlocucdo com a sociedade, constituindo-se em um canal aberto
para o recebimento de solicitacdes, pedidos, informacdes,
reclamacdes, sugestdes, propostas, criticas, denuncias, elogios e
quaisquer outros encaminhamentos relacionados 3 sua competenma
cabendo-lhe a realizacfo das seguintes atividades:

I — receber, analisar, encaminhar e acompanhar as
manifestagdes da sociedade civil dirigidas a Assembleia Legislativa;

11 — oferecer resposta aos cidaddos ou entidades quanto as
solicitagdes, indagacdes ou pedidos formulados;

Il — informar aos cidaddos ou entidades quantq as
providéncias adotadas em face de suas manifestacdes; -

IV — organizar os canais de acesso do cidadido a
Assembleia Legislativa, simplificando procedimentos;
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V — orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacéo de
manifestagdes a ela dirigidas;

VI — orientar os cidaddos quando as manifestagdes néo
forem de competéncia da Ouvidoria-Geral;

VII — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas
necessarias a regularidade dos trabalhos ou para sanar violagdes,
ilegalidades e abusos constatados;

VIII — auxiliar na divulgacéo dos trabalhos da Assembleia
Legislativa, dando conhecimento dos mecanismos de participacéo
social.

Art. 36 A Ouvidoria-Geral — OG, de que trata esta Secéo,
conta com a Coordenadoria Técnico-Administrativa — COTAD, tendo
por competénecia realizar as atividades técnico-administrativas
referentes 4 mesma Quvidoria-Geral, organizando e mantendo seu
funcionamento nos termos desta Resolugio.

Paragrafo unico. A Coordenadoria Técnico-
Administrativa — COTAID ¢é dirigida por  profissional,
preferencialmente de nivel superior, ocupante de cargo de provimento
em comissdo de Coordenador Técnico-Administrativo da Ouvidoria-
Geral.

Secdo VII
Da Diretoria-Geral

Art. 37 A Diretoria-Geral — D@, orgédo de subordinacio
direta da Assembleia Legislativa, tem por competéncia a assisténcia
imediata e o assessoramento direto ao Chefe do Poder Legislativo,
notadamente quanto ao trato de questdes, providéncias € iniciativas
pertinentes ao desempenho de suas atribuigSes e prerrogativas;
superintender as atividades de administragfo geral, coordenapdo a
aclo das respectivas Diretorias, bem como dos demais ¢rgdos
integrantes da estrutura orginico-administrativa da Assembleia

[aEs
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Legislativa; promover a revisdo, em conjunto com a Diretoria de
Or¢amento e Financas, de documentos contabeis e financeiros da
Assembleia I egislativa; responsabilizar-se pela implementacdo das
politicas de organizacdo administrativa, de desenvolvimento
institucional, e de valorizacdo profissional da Assembleia Legislativa;
promover a expedicdo de carteiras parlamentares, e de carteiras de
identificacdo funcional de servidores; conhecer ¢ viabilizar a solucgdo
de demandas administrativas levantadas pelos Membros da Mesa
Diretora e por outros Deputados Estaduais; € exercer ou promover a
execucdo de quaisquer outras missfes ou atividades determinadas
pelo Presidente da Assembleia Legislativa.

Paragrafo dnico. A Diretoria-Geral — DG € dirigida por
profissional de Nivel Superior, ocupante do cargo de provimento em
comissdo de Diretor-Geral.

Art. 38 A Diretoria-Geral — DG, que funciona estruturada
nas Diretorias Administrativa, de Or¢camento e Financas, Juridica, de
Comunica¢do Social, de Atencdo & Salde, e de Relacgdes
Institucionais, conta, também, com as seguintes unidades orginicas:

I — Gabinete do Diretor-Geral — GAB/DG;
II — Assessoria Técnica da Diretoria-Geral — ASTEC/DG.

Subsecio 1
Do Gabinete doe Diretor-Geral

Art. 39 Ao Gabinete do Diretor-Geral — GAB/DQ@G, orgdo
de subordinagdo direta da Diretoria-Geral, compete prestar apoio e
assisténcia ao mesmo Diretor-Geral, no desenvolvimento de syas
atividades administrativas e de representacio social; organizar o/seu
expediente e controlar a pauta e a realizagdo de suas audiéncias; e
também exercer outras competéncias correlatas e as que lbe forem

regularmente conferidas ou determinadas.
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Paragrafo Gnico. O Gabinete do Diretor-Geral — GAB/DG
¢ dirigido por profissional ocupante do cargo de provimento em
comissio de Chefe de Gabinete.

Subsecio 11
Da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral

Art. 40 A Assessoria Técnica da Diretoria-Geral —
ASTEC/DG, 6rgido de subordinagio direta da Diretoria-Geral,
compete promover e executar as atividades de assessoramento
técnico, sob a forma de estudos, pesquisas, pareceres técnicos,
avaliagdes, analises, informag8es e elaboragio de relatérios e demais
documentos; promover a publicacdo oficial de matérias e atos
administrativos de interesse da Assembleia Legislativa; organizar e
promover a edi¢iio do “Diario do Legislativo”; e desempenhar outras
atividades correlatas ou que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Pardgrafo tinico. A Assessoria Técnica da Diretoria-Geral
— ASTEC/DG ¢ dirigida por profissional, preferencialmente de Nivel
Superior, ocupante do cargo de provimento em comissiio de Chefe da
Assessoria Técnica da Diretoria-Geral.

| Se¢io VIII
'Da Diretoria Administrativa

Art, 41 A Diretoria Administrativa — DIRAD, orgfo de
subordinacgio direta da Diretoria-Geral, tem por competéncia prestar
assisténcia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Diretor-Geral na area
de administracio geral, e promover a organizagio, execucdo,
acompanhamento e controle das atividades-meio da Assembleia
Legislativa, compreendendo os respectivos servigos administrativos,
nas areas de tecnologia da informacio, gestdo de pessoal, licitages e
contratos, material ¢ patriménio, servigos de manutengio, transportes,
controle de protocolo e arquivo geral; formular, coordenar e exgcutar
os servigcos de processamento eletrOnico de informagdes e
armazenamento de dados; promover a implantagdo de re
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programas € sistemas de dados e de programas e sistemas de
informética, de interesse da Assembleia Legislativa; planejar,
conceber e executar, em articulacio com a Escola do Legislativo
“Deputado Jofio de Seixas Déria”, e sob a supervisio do Diretor-
Geral, a politica de capacitacdo e de desenvolvimento funcional para
os servidores da Assembleia Legislativa; executar servigos de registro
e de administracio de pessoal, inclusive fornecendo ao o6rgio
competente informag¢des relativas a pagamento; realizar, de forma
centralizada, todas as aquisi¢cGes de bens e servigos, observada a
legislacio pertinente; registrar e catalogar os bens moéveis e imoveis
que servem a Assembleia Legislativa; atender as demandas de
materiais e servigos apresentadas pelos Deputados Estaduais e pelos
orgldos que compdem a estrutura da mesma Assembleia Legislativa;
realizar servigos de manutengfo preventivos e corretivos, zelando pela
limpeza e conservaciio do Palacio “Construtor Jodo Alves”, do
Palacio “Fausto Cardoso™, e dos Anexos Administrativos; sugerir, ao
Diretor-Geral, a aquisi¢io ou realizagdo de obras ou servicos de
engenharia nas dependéncias do Poder Legislativo; e também exercer
outras competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Paragrafo inico. A Diretoria Administrativa — DIRAD ¢&
dirigida por profissional de Nivel Superior, ocupante do cargo de
provimento em comisséo de Diretor Administrativo.

Art. 42 A Diretoria Administrativa — DIRAD esta
estruturada nas seguintes unidades orgénicas:

I — Gabinete do Diretor — GAB/DIRAD;

1I — Coordenadoria-Geral de Tecnologia da Informacio —
COGETIN;

Il — Coordenadoria-Geral de Gestdo de Pessoal —
COGESP;

IV — Coordenadoria de Licita¢des e Contratos — COILIC;

£
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V- Cooi‘.denadoria de Material e Patriménio - COMAP;
VI — Coordenadoria de Transportes — COTRANS;

VH — Coordenadoria de Servicos e Manutencio -—
COSEM;

VIII — Coordenadoria do Protocolo — COPROC;
IX — Coordenadoria do Arquivo — COARQ.

Subsecio 1
Do Gabinete do Diretor

Art. 43 Ao Gabinete do Diretor Administrativo -
GAB/DIRAD, orgdo de subordinaciio direta da Diretoria
Administrativa, compete prestar apoio € assisténcia ao mesmo
Diretor, no desenvolvimento de suas atividades administrativas e de
representacdio social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacdo de suas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Paragrafo Gnico. O Gabinete do Diretor Administrativo —
GAB/DIRAD ¢ dirigido por profissional ocupante do cargo de
provimento em comissdo de Chefe de Gabinete.

Subsegdo Il
Da Coordenadoria-Geral de Tecnologia da Informagiio

Art. 44 A Coordenadoria-Geral de Tecnologia da
Informag¢do — COGETIN, érgio de subordinacio direta da Diretoria
Administrativa, tem por competéncia formular, coordenar e executar
os servicos de processamento eletdnico de informacdds e
armazenamento de dados; promover a implantacio de programpas e
sistemas de dados e de programas e sistemas de informatigd) de

(S
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interesse da Assembleia Legislativa; promover a implantac@o de redes
internas e administri-las; realizar atividades e servicos de suporte aos
servidores-usudrios; administrar © sitio oficial na *“internet” da
Assembleia Legislativa, inclusive quanto ao “Portal da
Transparéncia”; administrar o sitio oficial na “internet” da Agéncia de
Noticias da Assembleia Legislativa — AGENCIA ALESE, em
articulacdo com a Diretoria de Comunicacdo Social — DIRCOM;
promover articulacdo com os Orgidos que compdem a estrutura da
Assembleia Legislativa para fins de definicfo dos contetidos a serem
disponibilizados no referido sitio oficial; sugerir, ao Diretor
Administrativo, a aquisicdo de solugdes em tecnologia da informacgéo
para otimizar o funcionamento da Assembleia Legisiativa; colaborar
com 0s outros érgidos da estrutura da mesma Assembleia Legislativa,
de modo a promover a solugdo célere de eventuais problemas de
ordem técnica, com vistas a impedir solucdo de continuidade dos
servicos e atividades parlamentares e administrativas; e€ também
exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

- Paragrafo uanico. A Coordenadoria-Geral de Tecnologia
da Informac¢io — COGETIN ¢ dirigida por profissional de Nivel
Superior na area de Informatica, ocupante do cargo de provimento em
comissio de Coordenador-Geral de Tecnologia da Informacio.

Art. 45 A Coordenadoria-Geral de Tecnologia da
Informacio — COGETIN esta estruturada nas seguintes subunidades
organicas:

I - Coordenadoria de Desenvolvimento — CODES;
Il — Coordenadoria de Suporte — COSUPO.

§1° A Coordenadoria de Desenvolvimento — CODES,
orgido de subordinagio direta da Coordenadoria-Geral de Tecnolggia
da Informacdo — COGETIN, tem por competénecia fo lar,
coordenar e executar 0s servigos de implantagfio de progranjas e
sistemas de dados e de programas e sistemas de informatiqa,de
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interesse da Assembleia Legislativa; promover a implantacio de redes
internas e administra-las; opinar sobre a aquisi¢cdo de solug¢des em
tecnologia da informacgfo para otimizar o funcionamento da
Assembleia Legislativa; e também exercer outras competéncias
correlatas € as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

§2° A Coordenadoria de Suporte — COSUPO, érgio de
subordinacdo direta da Coordenadoria-Geral de Tecnologia da
Informagéo — COGETIN, tem por competéncia formular, coordenar e
executar os servigos de suporte aos servidores-usuarios; colaborar
com os outros Orgdos da estrutura da mesma Assembleia Legislativa,
de modo a promover a solugfio célere de eventuais problemas de
ordem técnica, com vistas a impedir solugdo de continuidade dos
servigos e atividades parlamentares e administrativas; e também
exercer outras competéneias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

§3° As unidades a que se referem os §§1° e 2° deste artigo,
sédo dirigidas, respectivamente, por profissionais ocupantes dos cargos
de provimento em comissdo de Coordenador de Desenvolvimento, e
de Coordenador de Suporte. |

Subsecdo IT1
Da Coordenadoria-Geral de Gestiao de Pessoal

Art. 46 A Coordenadoria-Geral de Gestio de Pesscal —
COGESP, orgao de subordinacdo direta da Diretoria Administrativa,
tem por competéncia promover e realizar a programacio,
coordenacio, execucdo, ¢ acompanhamento das atividades ou agdes
de recrutamento, sele¢gdo, admissfio, formagfdo, -capacitagio,
treinamento, aperfeicoamento, cadastro, movimenta¢do, controle,
cargos, vencimentos e salarios, fornecimento de informacio para fins
de pagamento, desempenho e desenvolvimento funcional, e outros
procedimentos, bem como de outras atividades ou a¢des relacionadas
ao pessoal da Administragic Estadual Direta do Poder Legislativo;
fornecer certiddes e declaracdes, na forma da lei, a gdi do

.
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interessado; manter o arquivo de pessoal com o0s prontudrios
individuais de cada servidor, seja ele efetivo, comissionado ou
requisitado; instruir e prestar informacgdes em processos relacionados
a pessoal, inclusive os de concesséio de vantagem pecunidria, licenga e
aposentadoria; elaborar e conferir a folha de pagamento; acompanhar
e sugerir atividades de capacitacdo realizadas na Escola do
Legislativo “Deputado Jodo de Seixas Doria”; manter programa de
estagio; e também exercer outras competéncias correlatas e as que lhe
forem regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo tmnico. A Coordenadoria-Geral de Gestio de
Pessoal — COGESP ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior,
ocupante do cargo de provimento em comisséio de Coordenador-Geral
de Gestio de Pessoal.

Art. 47 A Coordenadonia-Geral de Gestdo de Pessoal —
COGESP esta estruturada nas seguintes subunidades orgénicas:

I — Coordenadoria Especial de Pagamento de Pessoal -
CEPAG;

II — Coordenadoria de Movimentacio ¢ Controle Funcional
— COMCOF.

§1° A Coordenadoria Especial de Pagamento de Pessoal -
CEPAG, o6rgdo de subordinagdo direta da Coordenadoria-Geral de
Gestdo de Pessoal — COGESP, tem por competéncia promover e
realizar a programacio, coordenacdo, execucgdo, € acompanhamento
das atividades de elaboragdo da folha de pagamento de pessoal,;
realizar a conferéncia da folha de pagamento; ¢ também exercer
outras competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

§2° A Coordenadoria de Movimentacio e Co
Funcional — COMCOF, 6rgdo de subordinagfo diret
Coordenadoria-Geral de Gestido de Pessoal — COGESP, te
competéneia promover e realizar a programacgdo, coord
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execucdo, e acompanhamento das atividades de recrutamento,
selecdo, admissfo, cadastro, movimentagio, controle, fornecimento
de informacdo para fins de pagamento, desempenho e
desenvolvimento funcional; manter o arquivo de pessoal com os
prontuarios individuais de cada servidor, seja ele efetivo,
comissionado ou requisitado; instruir e prestar informacdes em
processos relacionados a pessoal, inclusive os de concessdo de
vantagem pecuniaria, licenca ¢ aposentadoria; e também exercer
outras competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

§3° A unidade a que se refere o §1° deste artigo € dirigida
por profissional de Nivel Superior, ocupante do cargo de provimento
em comissdo de Coordenador Especial de Pagamento de Pessoal.

§4° A unidade a que se refere o §2° deste artigo € dirigida
por profissional, preferencialmente de Nivel Superior, ocupante do
cargo de provimento em comissic de Coordenador de Movimentacéo
e Controle Funcional.

_ Subsec¢io IV
Da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Art. 48 A Coordenadoria de Licitacdes e¢ Contratos —
COLIC, ¢6rgio de subordinacio direta da Diretoria Administrativa,
tem por competénecia coordenar, orientar ¢ controlar as atividades
relativas a licitagBGes e contratos administrativos; realizar, de forma
centralizada, conforme solicitacdo, todas as aquisi¢cdes de bens e
servicos, observada a legislacdo pertinente; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

.

Paragrafo dumico. A Coordenadoria de Licitagdes e
Contratos — COLIC ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior,
ocupante do cargo de provimento em comissdo de Coordepador de

LicitacBes e Contratos.
. W

C
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Subsecio V
DPa Coordenadoria de Material e Patrimonio

Art. 49 A Coordenadoria de Material ¢ Patrimdnio —
COMAP, érgido de subordinacio direta da Diretoria Administrativa,
tem por competéncia coordenar, orientar e controlar as atividades e
servicos relativos a recebimento, aceitacfio, guarda, distribuicéo e
alienagdo de materiais ou bens moveis; manter contato com
fornecedores; pesquisar ou fazer cotagéo de precos de produtos, bens
e servicos a serem adquiridos, nos termos da lei; registrar, com
etiqueta apropriada, todo o patrimdénio movel da Assembleia
1Legislativa, observadas as normas pertinentes; manter o almoxarifado
em ordem e controlar a quantidade dos materiais em estoque e a sua
distribuicdo aos Orgdos solicitantes; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Pardgrafo +wmico. A Coordenadoria de Material e
Patrimdnio — COMAP ¢ dirigida por profissional ocupante do cargo
de provimento em comissio de Coordenador de Material e
PatrimOnio.

Subsecio VI
Da Coordenadoria de Transportes

Art. 50 A Coordenadoria de Transportes — COTRANS,
orgdo de subordinagdo direta da Diretoria Administrativa, tem por
competéncia coordenar, orientar e controlar as atividades e servigos
relativos a recebimento, guarda € manutengio de viaturas, maquinas e
materiais utilizados nos servigos de transporte; solicitar, quando
necessario, a aquisicido de viaturas, materiais e acessOrios, a
realizacdo de reparos, consertos e servigos de manutencdo €
conservacfio, € 0 que mais seja indispensavel ac funcionamento das
mesmas viaturas e maquinas e a boa prestacdo dos servigos de
transporte; elaborar relatorios de realizacdo de reparos, congertos e
servicos de manutencfio £ conservagdo; programar € co denar a
distribuicdio das viaturas com os motoristas, e dos motoridtag pelas
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viaturas, e controlar o desempenho das respectivas atuagdes; manter
em ordem os espacos de garagem e de estacionamento de viaturas; €
também exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas. :

Parigrafo unico. A Coordenadoria de Transportes —
COTRANS ¢ dirigida por profissional ocupante do cargo de
provimento em comissio de Coordenador de Transportes.

Subsecio VII
Da Coordenadoria de Servicos e Manutenciio

Art. 51 A Coordenadoria de Servicos e Manutencio —
COSEM, orgio de subordinacio direta da Diretoria Administrativa,
tem por competéncia coordenar, orientar € controlar as atividades e
servigos relativos a manutengio, conservagio e limpeza do Palacio
“Construtor Jodo Alves”, do Palacio “Fausto Cardoso”, e dos Anexos
Administrativos da Assembleia Legislativa; executar servigcos de
reprografia; controlar © acesso as dependéncias da Assembleia
Legislativa, articulando-se com o Gabinete de Seguranca Institucional
— (381, e, se for o caso, com o Cerimonial — CE, e com a Diretoria de
Comunicac¢io Social — DIRCOM; manter em ordem ©s servigcos de
telefonia moével e fixa; coordenar a execugdo de servigos
terceirizados, se houver; e também exercer outras competéncias
correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Pardgrafo dnico. A Coordenadoria de Servigos e
Manutengio — COSEM ¢ dirigida por profissional ocupante do cargo
de provimento em comissio de Coordenador de Servicos e
Manutengio.

Subsecdo VIII
Pa Coordenadoria do Protocolo

Art. 52 A Coordenadoria do Protocolo — COPROT, orgéo
de subordinacdo direta da Diretoria Administrativa
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competéncia coordenar, orientar e realizar atividades de protocolo de
documentos, supervisionando a tramitacio de  processos
administrativos no  dmbito da Assembleia Legislativa, ressalvada a
competéncia da Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM; e também
exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria do Protocolo —
COPROT ¢é dirigida por profissional ocupante do cargo de
provimento em comissfio de Coordenador do Protocolo.

Subsecio IX
Da Coordenadoria do Arquivo

Art. 53 A Coordenadoria do Arquivo — COARQ), 6rgéo de
subordinac¢éo direta da Diretoria Administrativa, tem por competéncia
coordenar, orientar ¢ controlar as atividades e servicos relativos ao
arquivo geral da Assembieia Legislativa; encarregar-se da
organizac8io do arquivo, deixando acessiveis as informacSes nele
contidas; identificar documentacdo de wvalor histérico; e também
exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria do Arquivo — COARQ
¢ dirigida por profissional ocupante do cargo de provimento em
comissio de Coordenador do Arquivo. |

Seciio IX
Da Diretoria de Orcamento e Finangas

Art. 54 A Diretoria de Orgamento e Financas — DIROF,
orgdo de subordinagdo direta da Diretoria-Geral, tem por competéncia
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Diretor-Geral
na area de orcamento e finangas; coordenar e supervisiongr, 0s
trabalthos de elaboragdo de proposta orcamentéria do
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acompanhar e monitorar a execu¢do orcamentaria e financeira;
planejar, programar, executar e supervisionar atividades e servigos
relativos a administracdo or¢amentaria e financeira, compreendendo,
dentre outras ag¢les, movimentacio de créditos, realizacdo de
empenhos e emissdo de ordens de saque; desenvolver servigos de
contabilidade; realizar pagamentos, nos termos das normas
regimentais pertinentes; efetuar o pagamento de pessoal, conforme
informacdes repassadas pelo orgio competente; e também exercer
ouiras competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Paragrafo tnico. A Diretoria de Orgamento e Financgas —
DIROF ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior, ocupante do
cargo de provimento em comissio de Diretor de Org¢amento e
Financas.

Art. 55 A Diretoria de Orgamento e Financas — DIROI
esta estruturada nas seguintes unidades orgénicas:

I — Gabinete do Diretor — GAB/DIROF;

II — Coordenadoria de Orcamento e Contabilidade —
COCONT;

III — Coordenadoria de Financas e Pagamentos — COFIP.

Subsecéo [
Do Gabinete do Diretor

Art. 56 Ao Gabinete do Diretor de Orcamento e Finangas
— GAB/DIROF, o6rgao de subordinagfio direta da Diretoria de
Orcamento e Finangas, compete prestar apoio e assisténcia ao mesmo
Diretor, no desenvolvimento de suas atividades administrativas € de
representagdo social; organizar o seu expediente ¢ controlar a pauta e
a realizacdo de suas audiéncias; e também exercer

ou determinadas.
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Paragrafo tinico. O Gabinete do Diretor de Or¢camento e
Financas — GAB/DIROF ¢ dirigido por profissional ocupante do
cargo de provimento em comissio de Chefe de Gabinete.

Subsecio I
Da Coordenadoria de Orcamento e Contabilidade

Art. 57 A Coordenadoria de Or¢camento e Contabilidade —
COCONT, orgdo de subordinacdo direta da Diretoria de Orgamento e
Finangas, tem por competéncia desempenhar atividades e servigos na
area de orcamento e contabilidade; executar os trabalhos de
elaborag&o da proposta or¢amentéaria do Poder Legislativo, e de suas
alteracOes; acompanhar e monitorar a execucdo orcamentaria,
apresentando demonstrativo mensal; propor, ao Diretor de Orcamento
e Financas, quando necessario, a abertura de créditos orgamentarios,
na forma da lei; efetuar empenhos de despesas, fazendo o devido
enquadramento orcamentdaric; elaborar balancetes mensais, o balango
anual e demais demonstrativos contébeis; propor alteracdes, com a
devida fundamentacio, no plano de contas da Assembleia Legislativa;
e também exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Orcamento e
Contabilidade — CECONT ¢ dirigida por profissional,
preferencialmente de Nivel Superior, ocupante do cargo de
provimento em comissfo de Coordenador de Orgamento e
Contabilidade.

Subsecdo I
D2 Coordenadoria de Financas e Pagamentos

Art. 38 A Coordenadoria de Financgas e Pagamentos —
COFIP, o6rgio de subordinacfio direta da Diretoria de Orgamento e
Financas, tem por competéncia desempenhar atividades e servigos nas
areas de controle financeiro e de pagamentos; controlar af gest3o
financeira da Assembleia Legislativa; conhecer e cumprir as as e

k P



path 32
ESTADO DE SERGIPE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAQO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

orienta¢bes de controle interno; examinar planos de contas e
liquida¢3o de despesas; manter controle atualizado das liquidagdes
dos empenhos e restos a pagar; preparar 0os processos de pagamento e
os boletins financeiros; manter atualizados os dados bancéarios e de
saldo de caixa; preparar mapas de conciliagdo e de consolidacio
bancérias, referentes a cheques e ordens de saque emitidas para o
pagamento de despesas; controlar e efetuar os repasses de
contribui¢des previdenciarias, sindical, associativa, securitéria,
pensOes alimenticias, imposto de renda, consignacdes, e outros
descontos legalmente autorizados; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Paragrafo umico. A Coordenadoria de Financas e
Pagamentos — COFIP ¢ dirigida por profissional, preferencialmente
de Nivel Superior, ocupante do cargo de provimento em comissio de
Coordenador de Finangas e Pagamentos.

Secdo X
Da Diretoria Juridica

Art. 59 A Diretoria Juridica — DIRJUR, orgio de
subordina¢éo direta da Diretoria-Geral, tem por competéncia prestar
assisténcia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Diretor-Geral na area
juridica, exceto quanto a processo legislativo; atuar na representacgéo
da Assembleia Legislativa em juizo, promovendo a defesa de suas
prerrogativas, direitos e interesses, se for o caso, auxiliado ou
assistido pela Procuradoria-Geral do Estado — PGE; conhecer ¢ atuar
em todas as a¢des judiciais em que a Assembleia Legislativa seja
parte ou deva pronunciar-se; desistir, transigir, firmar compromissos e
acordos, nas agdes judiciais em que atuar, desde que devidamente
autorizado pelo Presidente da Assembleia Legislativa; representar os
interesses da Assembleia Legislativa junto ao Tribunal de Contas do
Estado e ao Tribunal de Contas da Unifo, quando solicitadd pelo
Chefe do Poder Legislativo; requisitar, dos O6rgdos que compdem a
estrutura da Assembleia Legislativa, documentos, fgxames,
diligéncias, ou esclarecimentos necessarios a consecugéo (de suas

B
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competéneias; emitir pareceres técnico-juridicos em  processos
administrativos; realizar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos,
elaborando pareceres, orientando e propondo medidas para aplicagfio
no ambito da Assembleia Legislativa; ¢ também exercer outras
competéncias correlatas ¢ as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas. :

Paragrafo tinice. A Diretoria Juridica — DIRJUR ¢
dirigida por profissional de Nivel Superior em Direito, regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, ocupante do cargo de
provimento em comissdo de Diretor Juridico.

Art. 60 A Diretoria Juridica — DIRJUR estd estruturada
nas seguintes unidades organicas:

I — Gabinete do Diretor — GAB/DIRJUR;

II — Coordenadoria de Acompanhamenio e Controle de
Processos Judiciais — COPROJU;

IIT — Coordenadoria de Acompanhamento ¢ Controle de
Processos Administrativos — COPROAD.

Subsecdo 1
Do Gabinete do Diretor

Art. 61 Ao Gabinete do Diretor Juridico — GAB/DIRJUR,
orgdo de subordinagfio direta da Diretoria Juridica, compete prestar
apoio e assisténcia ac mesmo Diretor, no desenvolvimento de suas
atividades administrativas e de representacgdo social; organizar o seu
expediente e confrolar a pauta ¢ a realizacdo de suas audiéncias; e
também exercer outras competéncias correlatas ¢ as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Parigrafo wnico. O Gabinete do Diretor Jyfidico —
GAB/DIRJUR ¢é dirigido por profissional ocupante do ftargo de
provimento em comissio de Chefe de Gabinete.
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Subsecio 11
Da Coordenadoria de Acompanhamento e Controle
de Processos Judiciais

Art. 62 A Coordenadoria de Acompanhamento e Controle
de Processos Judiciais — COPROJU, é6rgéo de subordinacio direta da
Diretoria Juridica, tem por competéneia desempenhar atividades e
servigos juridicos com referéncia a processos judiciais em que a
Assembleia Legislativa seja parte ou nos quais deva pronunciar-se;
auxiliar o Diretor Juridico na representacfio da Assembileia Legislativa
em juizo; prestar informagbes ao Presidente da Assembleia
Legislativa, ao Diretor-Geral, ao Secretario-Geral da Mesa Diretora,
ao Subsecretario-Geral da Mesa Diretora, bem como a qualquer dos
Diretores, acerca de ag¢Ges judiciais em que atuar; redigir pecas
processuais técnico-juridicas; manter repositério atualizado de
jurisprudéncia, com énfase especial nas 4&reas de Direito
Constitucional, Direito Administrativo e Direito Tributario; e também
exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Acompanhamento
e Controle de Processos Judiciais — COPROJU é dirigida por
profissional de Nivel Superior em Direito, regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil, ocupante do cargo de provimento
em comissdo de Coordenador de Acompanhamento e Controle de
Processos Judiciais.

Subsecio III
Da Coordenadoria de Acompanhamento ¢ Controle
de Processos Administrativos

Art. 63 A Coordenadoria de Acompanhamento e Controle
de Processos Administrativos — COPROAD, 6rgio de subordinagéo
direta da Diretoria Juridica, tem por competéncia dese enhar
atividades e servigos juridicos com referéncia 0Cessos
administrativos em tramitacio na Assembleia Legxslatw ; emltlr

o
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pareceres em processos administrativos, notadamente os relativos a
pessoal e procedimentos licitatorios; elaborar minutas de contratos,
convénios, acordos e outros ajustes, bem como seus aditamentos, a
serem celebrados pela Assembleia Legislativa; pronunciar-se em
processos que tenham por objeto a terceirizacdo de servigos no ambito
da  Assembleia  Legislativa; pronunciar-se em  processos
administrativo-disciplinares, quando a san¢fo a ser aplicada ao
servidor indiciado seja a de demissfo, de demissdo a bem do servico
publico, ou de cassacio de aposentadoria ou de disponibilidade; e
também exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo isinico. A Coordenadoria de Acompanhamento
e Controle de Processos Administrativos — COPROAD ¢ dirigida por
profissional de Nivel Superior em Direito, regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil, ocupante do cargo de provimento
em comissdo de Coordenador de Acompanhamento ¢ Controle de
Processos Administrativos.

Secao X1
Da Direteria de Comunicacio Social

Art. 64 A Diretoria de Comunica¢ido Social — DIRCOM,
orgio de subordinacfio direta da Diretoria-Geral, tem por competéncia
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Diretor-Geral
na area de comunicagdo social; informar e esclarecer a opinido
publica a respeito das atividades da Assembleia Legislativa utilizando
os veiculos de divulgacio e as técnicas de relagdes piblicas; conceber
e/ou promover a realizacdio de campanhas de cunho institucional pela
valoriza¢do do Parlamento; preparar o noticiario a ser distribuido aos
orgfos governamentais, agéncias de noticias e entidades culturais;
administrar o sitio oficial da Agéncia de Noticias da Assembleia
Legislativa na “internet”, em articulagio com a Coordenadoria-Geral
de Tecnologia da Informacfio — COGETIN/DIRAD; submeter a
aprovagio da Presidéncia programa de relagbes publicas; elaporar o
boletim legislativo para ser distribuido, especialmente aos jgrnais e
aos noticiarios; registrar, processar, emitir e cassar, de forma jpegular,

(B
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as credenciais dos profissionais da imprensa que atuarem na
Assembleia Legislativa; dirigir, orientar e supervisionar as atividades
e servigcos da Radio e da TV legislativas; editar e publicar
informativos e obras de interesse geral, desde que nfio referentes as
dreas técnico-legislativa e de legislacio; e desempenhar outras
atividades correlatas ou que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Pariagrafo unico. A Diretoria de Comunicagcdo Social —
DIRCOM ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior e que atenda
as exigéncias e especificacdes constantes da Lei n® 5.970, de 18 de
julho de 2006, ocupante do cargo de provimento em comissfo de
Diretor de Comunicag¢io Social.

Art. 65 A Diretoria de Comunicagio Social — DIRCOM
esta estruturada nas seguintes unidades organicas:

1 — Gabinete do Diretor — GAB/DIRCOM;
11 — Coordenadoria-Geral da TV ALESE -~ TV ALESE;
IH — Coordenadoria da Radio ALESE — RADIO ALESE;

IV — Coordenadoria da Agéncia ALESE — AGENCIA
ALESE.

Subsecio I
Do Gabinete do Diretor

Art. 66 Ao Gabinete do Diretor de Comunicacfo Social —
GAB/MDIRCOM, orgio de subordinacdo direta da Diretoria de
Comunicagdo Social, compete prestar apoio e assisténcia ao mesmo
Diretor, no desenvolvimento de suas atividades administrativas e de
representacio social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacdo de suas audiéncias; e também exercer [outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas

ou determinadas. %{ @g)@/
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Paragrafo nico. O Gabinete do Diretor de Comunicacio
Social - GAB/DIRCOM ¢ dirigido por profissional ocupante do cargo
de provimento em comissdo de Chefe de Gabinete.

Subsecio Il
Pa Coordenadoria-Geral da TV ALESE

Art. 67 A Coordenadoria-Geral da TV ALESE — TV
ALESE, orgdo de subordinacgdo direta da Diretoria de Comunicagéo
Social, tem por competéncia desempenhar atividades e servigos
quanto a administracio da emissora piblica de televisdo legislativa da
Assembleia Legislativa, inclusive quanto as areas técnico-operacional
e de conteudo, nesta incluidos jornalismo, programacéo e producéio; e
também exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo Gnico. A Coordenadoria-Geral da TV ALESE —
TV ALESE ¢ dirigida por profissional que atenda as exigéncias e
especifica¢gbes constantes da Lei n® 5.970, de 18 de julho de 2006,
ocupante do cargo de provimento em comissfio de Coordenador-Geral
da TV ALESE.

Art. 68 A Coordenadoria-Geral da TV ALESE — TV
ALESE esta estruturada nas seguintes subunidades orgénicas:;

1 — Coordenadoria Especial Técnico-Operacional -—
CETEC;

IT — Coordenadoria Especial de Contetido — CECON.

§1° A Coordenadoria Especial Técnico-Operacional —
CETEC, orgio de subordinacao direta da Coordenadoria-Geral da TV
ALESE — TV ALESE, tem por competéncia promover e fealizar
atividades e servigos técnico-operacionais e de supgrte ao
funcionamento da TV ALESE; e também exercer outras com tfncias
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correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

§2° A Coordenadoria Especial de Contetdo — CECON,
orgdo de subordinagio direta da Coordenadoria-Geral da TV ALESE
— TV ALESE, tem por competéncia promover e realizar a
coordenacio, execucio, e acompanhamento das atividades relativas a
conteudo, incluindo jornalismo, produg¢do e programacfo, da TV
ALESE; e também exercer outras competéncias correlatas e as que
lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

§3° A Coordenadoria Especial de Conteido — CECON
subdivide-se em:

a) Coordenadoria de Jornalismo — COJOR, a qual
compete, basicamente, a elaboragiio de contetido
jornalistico para veiculacio na TV ALESE;

b) Coordenadoria de Programacdo — COPROG, a qual
compete, basicamente, o estudo e o estabelecimento da
grade de programacio da TV ALESE;

¢) Coordenadoria de Produgcdo — COPROD, a qual
compete, basicamente, as atividades de producio dos
programas a serem realizados e veiculados pela TV
ALESE.

§4° As unidades a que se referem os §§1° e 2° deste artigo,
sdo dirigidas, respectivamente, por profissionais que atendam as
exigéncias e especificages constantes da Lei n® 5.970, de 18 de julho
de 2006, ocupantes dos cargos de provimento em comissdo de
Coordenador Especial Técnico-Operacional, e Coordenador Especial
de Contetdo.

§5° As unidades referidas nas alineas “a”, “b” ¢ “c”/do §3°
deste artigo, sfo dirigidas, respectivamente, por profissiongis que
atendam as exigéncias e especificacdes constantes da Lej n® 5{970, de

(e
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18 de julho de 2006, ocupantes dos cargos de provimento em
comissio de Coordenador de Jornalismo, Coordenador de
Programacfo, e Coordenador de Produgio, observado o disposto na
Lein® 5.970, de 18 de julho de 2006.

Subsecio 111
Da Coordenadoria da Radio ALESE

Art. 69 A Coordenadoria da Radio ALESE — RADIO
ALESE, érgio de subordinagfio direta da Diretoria de Comunicagio
Social, tem por competéncia desempenhar atividades e servigos
quanto a4 administragio da emissora publica de radio legislativa da
Assembleia Legislativa, inclusive quanto as areas técnico-operacional
e de conteido, nesta incluidos jornalismo, programacido e produgéo; e
também exercer outras competéneias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Parigrafo unico. A Coordenadoria da Radio ALESE —
RADIC ALESE ¢ dirigida por profissional que atenda as exigéncias e
especificagdes constantes da Lei n° 5.970, de 18 de julho de 2000,
ocupante do cargo de provimento em comissdo de Coordenador da
Radio ALESE.

Subsecio IV
Da Coordenadoria da Agéncia ALESE

Art. 760 A Coordenadoria da Agéncia ALESE -
AGENCIA ALESE, 6rgio de subordinagfo direta da Diretoria de
Comunicacdo Social, tem por competéncia desempenhar atividades e
servicos quanto a preparacdo e finalizacdo de contetido jornalistico e
de divulgacio a ser veiculado, na internet, na Agéncia de Noticias da
Assembleia Legislativa — Agéncia ALESE; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente cenferidas
ou determinadas.

i Paragrafo Gnico. A Coordenadoria da Agénci
AGENCIA ALESE ¢ dirigida por profissional ; que
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exigéncias e especificacGes constantes da Lei n® 5.970, de 18 de julho
de 2006, ocupante do cargo de provimento em comissio de
Coordenador da Agéncia ALESE.

Secéo XII
Da Diretoria de Atencio & Saude

Art. 71 A Diretoria de Atengio a Saude — DIRATS, orglo
de subordinagfio direta da Diretoria-Geral, tem por competéncia o
assessoramento ao Chefe do Poder Legislativo e ao Diretor-Geral
quanto ao trato de questGes, providéncias e iniclativas na area de
atengcio e assisténeia a sande; planejar, supervisionar, coordenar ¢
executar atividades e servigcos médicos e odontoldgicos de emergéncia
e ambulatorial; realizar o acompanhamenio médico e exames
preventivos, orientando os servidores em assuntos de seguranga do
trabalho; prestar assisténcia psicoldgica; expedir laudos médicos
periciais, com cardter oficial, no ambito do Poder Legislativo,
inclusive para fins de concessfo de licengas na forma da legislacéo
pertinente; e desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe
forem regularmente conferidas ou determinadas.

Pardgrafo fdnico. A Diretoria de Aten¢io a Sande —
DIRATS ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior da area de
Sande, ocupante do cargo de provimento em comissio de Diretor de
Atencio a Sande.

Art. 72 A Diretoria de Atengdo a Saude — DIRATS esta
estruturada nas seguintes unidades organicas:

I — Gabinete do Diretor — GAB/DIRATS:

I — Coordenadoria de Atendimentc Ambulatogial —
COAM;

IIT — Coordenadoria de Atendimento Psicosspcial —

Subsecfio I Y
Do Gabinete do Diretor @‘/

COAPSI.
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Art. 73 Ao Gabinete do Diretor de Atengio a Satde —
GAB/DIRATS, 6rgdo de subordinacio direta da Diretoria de Atengéo
a Satde, compete prestar apoio e assisténcia aoc mesmo Diretor, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas e de
representacfo social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizacio de suas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas. '

Paragrafo tnico. O Gabinete do Diretor de Atencio a
Sande — GAB/DIRATS ¢ dirigido por profissional ocupante do cargo
de provimento em comisséo de Chefe de Gabinete.

Subsecio 1
Da Coordenadoria de Atendimento Ambulatorial

Art. 74 A Coordenadoria de Atendimento Ambulatorial —
COAM, Orgido de subordinacdo direta da Diretoria de Atencédo a
Satide, tem por competéncia desempenhar atividades e servigos
concernentes a atendimento ambulatorial prestado nas dependéncias
da Assembleia Legislativa; e também exercer oufras competéncias
correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Paragrafo w@nico. A Coordenadoria de Atendimento
Ambulatorial — COAM ¢é dirigida por profissional de Nivel Superior
da drea de Saude, ocupante do cargo de provimentc em comissdo de
Coordenador de Atendimento Ambulatorial.

Subsecio I
Da Coordenadoria de Atendimento Psicossacial

Art. 75 A Coordenadoria de Atendimento Psicossgcial —
COAPSI, é6rgio de subordinacfio direta da Diretoria de Aténgéo a
Saude, tem por compeiéncia desempenhar atividades e [servigos
concernentes a atendimento psicossocial prestado nas dep¢ndéncias

(I
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da Assembleia Legislativa; e também exercer ouiras competéncias
correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Paragrafo tinico. A Coordenadoria de Atendimento
Psicossocial — COAPSI ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior
em Psicologia, ocupante do cargo de provimento em comissdo de
Coordenador de Atendimento Psicossocial.

. Secao XII1
Da Diretoria de Relactes Institucionais

Art. 76 A Diretoria de Relag¢des Institucionais — DIREL,
orgdo de subordinagéo direta da Diretoria-Geral, tem por competéncia
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Legislativo € ao Diretor-Geral
na area de relagdes institucionais, assim compreendidas aquelas
mantidas entre a Assembleia Legislativa e 6rglos e entidades da
Administracio Publica Federal, Estadual, Distrital, e Municipal, dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, e, também do Ministério
Publico e do Tribunal de Contas, além de institui¢cBes ou organizacdes
da sociedade civil, inclusive a Unifio Nacional dos Legisladores e
Legislativos Estaduais — UNALE, bem como instituigdes privadas; e
também exercer outras competéncias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo vinicc. A Diretoria de Relagdes Institucionais —
DIREL ¢ dirigida por profissional de Nivel Superior, ocupante do
cargo de provimento em comissdo de Diretor de Relagdes
Institucionais. '

Art. 77 A Diretoria de RelagGes Institucionais — DIREL
conta, como unidade orginica, com o Gabinete do Dir
GAB/DIREL.

Subse¢sio Unica |
Do Gabinete do Diretor @@/
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Art. 78 Ao Gabinete do Diretor de Relagdes Institucionais
— GAB/DIREL, 6rgdo de subordinacdo direta da Diretoria de
Relag¢des Institucionais, compete prestar apoio e assisténcia aoc mesmo
Diretor, no desenvolvimento de suas atividades administrativas e de
representacfo social; organizar o seu expediente e controlar a pauta e
a realizagdo de suas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Paragrafo fnico. O Gabinete do Diretor de Relagdes
Institucionais — GAB/DIREL ¢ dirigide por profissional ocupante do
cargo de provimento em comissio de Chefe de Gabinete.

Secio XIV
Da Escola do Legislativo “Deputado Jodo de Seixas Déria”

Art. 79 A Escola do Legislativo “Deputado Jofo de Seixas
Déria” — ELESE, orgdo de subordinagdo direta da Diretoria-Geral,
criada pela Resolucdo n® 22/2003, de 24 de setembro de 2003, cuja
denominacio lhe fora atribuida pela Resolucdo n® 15/2004, de 17 de
novembro de 2004, tem por competéncia planejar, formular,
programar, realizar e executar a politica de capacitagcdo e de
desenvolvimento funcional de servidores da Assembleia Legislativa;
oferecer suporte conceitual de natureza técnico-cientifica as
atividades da Assembleia Legislativa; oferecer ac Parlamentar, ao
servidor, aos estagiarios e aos profissionais terceirizados subsidios
para a compreensio da missfo do Poder Legislativo, a fim de que
exercam de forma criativa, critica e eficaz suas atividades; oferecer ao
servidor, aos estagiarios e aos profissionais terceirizados
conhecimentos béasicos para o exercicio de suas funcgSes dentro da
Assembleia Legislativa; qualificar o servidor nas atividades de
suporte técnico-cientifico, ampliande a sua formagdo em assuntos
legislativos; desenvolver programas de ensinoe objetivando a formacio
e a qualificagdo de liderancas comunitarias e politicas; estimular a
pesquisa técnico-cientifica voltada a2 Assembleia Legislativa,/ em
cooperacdo com cutras InstituicGes de ensine; gerenciar 0S Seryigos
de biblioteca da Assembleia Legislativa; € também exercer gufras
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competéncias correlatas ¢ as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Art. 80 A Escola do Legislativo “Deputado Jodo de Seixas
Doéria” — ELESE estéa estruturada nas seguintes unidades orgénicas:

I — Conselho Superior — CONSUP;

II — Direcéo da Escola — DIR/ELESE;

111 — Coordenadoria Administrativa — COAD;

IV — Coofdenadoria Pedagodgica — COPED;

V — Coordenadoria de Projetos. Especiais — COPP;

VI — Coordenadoria de Assuntos Culturais — COAC;
VII — Biblioteca “Deputado Marcelo Déda” — BIBMD.

Art. 81 A Escola do Legislativo “Deputado Jodo de Seixas
Doria” — ELESE rege-se por Resoluciio especifica, que deve
estabelecer-lhe a organizacdo, finalidade, estrutura e competéncias,
sendo supervisionada pela Diretoria-Geral, 0rgéio de cuja estrutura faz
parte.

Segio XV
Da Secretaria-Geral da Mesa Diretora

Art. 82 A Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM,
orgido de subordinacdo direta da Presidéncia da Assembleia
Legislativa, direta e imediatamente vinculado a4 Mesa Diretora, tem
por competéneia planejar, coordenar, orientar e dar suporte as
atividades de apoio aos trabalhos legislativos; garantir a tramitagio
regular e regimental das proposi¢des; coordenar € supervisio 0
processo legislativo; prestar consultoria € assessoramento de natjireza
técnico-processual 2 Mesa Diretora, ao Plenario e as Comissdgs, na

o
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condugio dos trabalhos legislativos; pronunciar-se, no ambito do
processo legislativo, sobre dispositivos constitucionais, regimentais ¢
legais, quando provocada; emitir, conforme o caso, notas técnicas ou
informag¢des no curso de processos legislativos em tramitagédo ou para
responder a consultas dentro de sua area de competéncia; sugerir ao
Presidente da Assembleia Legislativa a ndo admisséo de proposi¢cOes
flagrantemente inconstitucionais, ilegais ou anti-regimentais, nos
termos da Constitui¢cdo Federal, da Constitui¢cio Estadual, das leis, e
do Regimento Interno; elaborar minutas de pareceres de Comissdes;
prestar auxilio aos Deputados-Relatores, quando solicitado; proceder
ao calculo da composicdo das Comissdes, nos termos do Regimento
Interno; receber, pesquisar, registrar, e dar o devido encaminhamento
as proposigdes; elaborar, sob a orientagdo do Presidente da
Assembleia Legislativa, a pauta para a ordem do dia, submetendo a
mesma autoridade as matérias a serem despachadas, ou a serem
discutidas e votadas; receber documentacéo para posse de Deputados
Estaduais; manter registro cadastral atualizado dos Deputados
Estaduais, inclusive quanto a filiag@io partidédria; promover a execugao
das atividades de administrag@o do Plenario “Deputado Pedro Barreto
de Andrade”, notadamente quanto ao acesso ao mesmo durante as
Sessdes Plendrias, exceto no que se referir a profissionais de
imprensa; editar e publicar informativos € obras concernentes as areas
técnico-legislativa e de legislagdo; preparar os autdgrafos de
proposi¢des aprovadas, na forma regimental, fornecer informagdes
aos Deputados Estaduais, bem como a todos os interessados, sobre a
tramitacio de proposi¢des legislativas; ¢ também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

§1° A Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM ¢€ dirigida
por profissional de Nivel Superior ocupante do cargo de provimento
em comissdo de Secretario-Geral da Mesa Diretora.

§2° A Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM conta
com um auxiliar direto e substituto regular do respectivo Secretario-
Geral, profissional de Nivel Superior, ocupante do cargo de
provimento em comissdo de Subsecretario-Geral da Mesa Diret
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- Art. 83 A Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM esta
estruturada nas seguintes unidades orgénicas: '

I — Gabinete do Secretario-Geral da Mesa Diretora —
GAB/SGM;

II — Coordenadoria-Geral de Processo Legislativo —
COGEPLEG;

II1 — Coordenadoria de Registro e Taquigrafia — COTAQ;
IV — Coordenadoria de Assisténcia ac Plenario — COAP;

V — Coordenadoria do Sistema Audiovisual e de Controle
de Votac¢des — COSAV.

Subsecio
Do Gabinete do Secretario-Geral da Mesa Diretora

Art. 84 Ao Gabinete do Secretario-Geral da Mesa Diretora
— GAB/SGM, 6rgido de subordinagfio direta da Secretaria-Geral da
Mesa Diretora, compete prestar apoio e assisténcia ao mesmo
Secretario-Geral, assim como ao respectivo Subsecretario-Geral, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas e de
representacio social; organizar os seus expedientes e controlar a pauta
e a realizacdo de suas audiéncias; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

~ Pardgrafo dnico. O Gabinete do Secretario-Geral da Mesa
Diretora — GAB/SGM ¢ dirigido por profissional ocupante do cargo
de provimento em comissdo de Chefe de Gabinete. .

Subsecio I
Da Coordenadoria-Geral de Processo Legislative
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Art. 85 A Coordenadoria-Geral de Processo Legislativo —
COGEPLEG, érgdo de subordinagdo direta da Secretaria-Geral da
Mesa Diretora, tem por competéncia o desempenho de atividades e
servicos relacionados a tramitacio processual-legislativa das diversas
proposicdes; controlar os servigos de protocolizacdo e de registro de
proposi¢des e toda a movimentacdo processual; verificar se as
proposi¢cdes a serem protocolizadas atendem aos requisitos formais
previstos na legislacdo pertinente; realizar, se for o caso, a
distribui¢do de avulsos, apds autorizacio do Secretario-Geral da Mesa
Diretora; coordenar, supervisionar e dar suporte as atividades
administrativas das Comissdes da Assembleia Legislativa; manter,
durante prazo regular, até o envio ao arquivo geral da Assembleia
Legislativa, arquivo de proposi¢des apresentadas; manter atualizado o
arquivo de legislagdo da Assembleia Legislativa, inclusive quanto a
sua disponibilizacio na internet; e também exercer outras
competéncias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Paragrafo wumnico. A Coordenadoria-Geral de Processo
Legislativo — COGEPLEG ¢é dirigida por profissional,
preferencialmente de Nivel Superior, ocupante do cargo de
provimento em comisso de Coordenador-Geral de Processo
Legislativo.

Art. 86 A Coordenadoria-Geral de Processo Legisl.ativo -
COGEPLEG esté estruturada nas seguintes subunidades orgénicas:

1 — Coordenadoria de Registro ¢ Controle de Proposi¢cdes —
CORCOP;

II — Coordenadoria de Apoio as Comissdes e Orgdos
Colegiados — COACOR.

§1° A Coordenadoria de Registro e Controle
Proposicbes — CORCOP, 6rgdo de subordinagdo direta
Coordenadoria-Geral de Processo Legislativo — COGEPLEG, tem por
competéncia promover e realizar a programacdo, coordena¢dd,

e
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execugdo, € acompanhamento das atividades e servigos de
protocolizaciio e de registro de proposi¢des e toda a movimentagio
processual; verificar se as proposigSes a serem protocolizadas
atendem aos requisitos formais previstos na legislagfic pertinente;
operar e controlar o sistema informatizado de tramitacdo processual-
legislativa; providenciar a preparacdo das pautas das sessOes,
conforme orientaciio do Secretario-Geral da Mesa Diretora; ¢ tambem
exercer outras competéncias correlatas e as que ‘lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

§2° A Coordenadoria de Apoio as ComissOes e Orgdos
Colegiados — COACOR, 6rgdo de subordinacfio direta da
Coordenadoria-Geral de Processo Legislativo — COGEPLEG, tem por
competéncia promover e realizar a programacio, coordenacio,
execucdo, e acompanhamento das atividades de suporte ao regular
funcionamento das ComissBes Parlamentares e orgios colegiados
regularmente instituidos na Assembleia Legislativa; desempenhar, em
colaboraciio com os respectivos Secretarios de Comissdo, as
necessarias atividades de organizacio administrativa interna de cada
Comissio, notadamente, elaboracio das pautas e das atas de suas
reunides, promovendo a cientificacio de seus membros; e também
exercer outras competéneias correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas. '

§3° As unidades a que se referem os §§1° e 2° deste artigo,
sdo dirigidas, respectivamente, por profissionais ocupantes dos cargos
de provimento em comissdo de Coordenador de Registro e Controle
de Proposi¢des, e Coordenador de Apoio as ComissSes e Orgios
Colegiados. :

Subsegiio 111
Da Coordenadoria de Registro ¢ Taquigrafia

Art. 87 A Coordenadoria de Registro e Taquigra aﬂ —
COTAQ, 6rgio de subordinacédo direta da Secretaria-Geral da fMesa
Diretora, tem por competéneia programar, coordenar e realizar os
servicos taquigraficos em Plenario e, quando for o casp, nas

(¥
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Comissdes; executar atividades e servicos relacionados a registro,
arquivamento e guarda de toda a documentacdo taquigrafica
produzida em Plenario e, se for o caso, nas Comissdes; desempenhar
servigos de apanhamento taquigrafico em eventos de interesse da
Assembleia Legislativa, mediante determinacfo do Secretario-Geral
da Mesa Diretora; realizar a revisio ortografica e gramatical do texto
final das notas taquigraficas, suprimindo as expressfes anti-
regimentais, consoante determinagfic do Presidente da Assembleia
Legistativa ou do Secretario-Geral da Mesa Diretora; promover a
catalogacfio e a guarda das notas taquigraficas das Sessdes Plenarias
da Assembleia Legislativa e, se for o caso, das reunides de suas
Comissdes, em volumes encadernados; manter arquivo com as notas
taquigraficas devidamente decifradas; proceder a retificagdes no texto
de notas taquigraficas quando solicitado por Deputado Estadual ou
pelo Secretario-Geral da Mesa Diretora; atender as solicitagbes de
Deputados Estaduais quanto ao fornecimento de coépia de notas
taquigraficas; e também exercer outras competéncias correlatas ¢ as
que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo vnice. A Coordenadoria de Registro e
Taquigrafia — COTAQ ¢ dirigida por profissional, preferencialmente
de Nivel Superior, ocupante do cargo de provimento em comissao de
Coordenador de Registro e Taquigrafia.

Arxrt. 88 A Coordenadoria de Registro e Taquigrafia —
COTAQ pode contar com corpo técnico na area de taquigrafia,
composto de servidores ocupantes de cargos de provimento em
comissdo de Assistente de Taquigrafia, com a atribuicdo basica de
assessorar € assistir ao respectivo Coordenador no desempenho de
suas atividades, realizando, notadamente, servigos de apanhamento
taquigrafico e de decifragfio de notas taquigraficas.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Assisténcia ao Plenario _ N

Art. 89 A Coordenadoria de Assisténcia ao Plenafio —
COAP, orgio de subordinacfio direta da Secretaria-Geral da Mesa
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Diretora, tem por competéneia desempenhar atividades e servigos
relacionados a administraciio e a apoio ao desenvolvimento de acdes
no recinto do Plenario “Deputado Pedro Barreto de Andrade”;
controlar a frequéncia dos Deputados Estaduais; controlar, em
articulacfio com o Cerimonial — CE, e com o Gabinete de Seguranca
Institucional — GSI, o acesso de servidores credenciados, visitantes e
autoridades, ao Plenario da Assembleia Legislativa, durante as
Sessdes Plenarias; elaborar as atas das SessOes Plenarias, registrando
os Deputados Estaduais presentes, as discussdes, as questdes de
ordem, e os resultados das votagdes; encaminhar as atas das Sessdes
Plenarias ao Secretario-Geral da Mesa Diretora para fins de
conferéncia final; e também exercer outras competéncias correlatas e
as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Assisténcia ao
Plenario — COAP é dirigida por profissional, preferencialmente de
Nivel Superior, ocupante do cargo de provimento em comisséo de
Coordenador de Assisténcia ao Plenario.

Subs.eg:é"w A%
Da Coordenadoria do Sistema Audiovisual
e de Controle de Votagdes

Art. 90 A Coordenadoria do Sistema Audiovisual e de
Controle de Votacdes — COSAV, orgio de subordinacgdo direta da
Secretaria-Geral da Mesa, tem por competéneia desempenhar
atividades e servicos relacionados a operagio dos equipamentos
audiovisuais do Plenario e da Sala de Comissdes; controlar a
distribuicdo de som nas dependéncias da Assembleia Legislativa;
gravar € manter arquivo de gravacdes das Sessdes Plenarias e das
Sessdes das Comissdes, atendendo a demandas dos Deputados
Estaduais ou do Secretario-Geral da Mesa Diretora quanto ao
fornecimento dessas mesmas gravagdes; operar o painel eletrdnico do
Plendrio, realizando o confrole das votacdes nele realizadas, segiindo
orientacbes do Presidente da Assembleia Legislativa e/qu 'do
Secretario-Geral da Mesa Diretora; e também exercer joutras
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competénceias correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

Paragrafo anico. A Coordenadoria do Sistema
Audiovisual e de Controle de Votagdes — COSAV ¢ dirigida por
profissional, preferencialmente de Nivel Superior, ocupante do cargo
de provimento em comissio de Coordenador do Sistema Audiovisual
e de Controle de Votactes.

Secio XVI
Das Atribuicdes dos Dirigentes

Subsecio 1
Das Atribuicdes dos Membros da Mesa Diretora

Art. 91 As atribui¢des dos Membros da Mesa Diretora séo
as estabelecidas no Regimento Interno da Assembleia ILegislativa,
sem prejuizo daquelas conferidas por esta Resolugio.

Subsecdo II
Das Atribuicdes Especificas do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 92 S3o atribuicdes especificas do Chefe de Gabinete
da Presidéncia, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

-1 — planejar, coordenar, orientar, controlar e dlrlglr as
atividades do Gabinete da Presidéncia — GPR;

I1 — assessorar o Presidente da Assembleia Legislativa nas
reunides da Mesa Diretora, gquando convocado;

III — atender a Deputados Estaduais, autoridades e o
pessoas que solicitem audiéncias com o Chefe do Poder Legislati

Presidente da Assembleia Legislativa;



o 52
ESTADO DE SERGIPE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

V — encaminhar ao Presidente da Assembleia Legislativa
noticias de interesse legislativo;

VI — transmitir aos respectivos destinatarios as ordens,
deliberagBes, despachos e recomendagSes do Chefe do Poder
Legislativo;

VII — delegar e distribuir as atribui¢cdes pertinentes a cada
um dos servidores em exercicio no Gabinete da Presidéncia — GPR.

Subsecio 111
Das Atribuicdes Especificas do Chefe do Gabinete de
Seguranca Institucional

Art. 93 S3o atribui¢cdes especificas do Chefe do Gabinete
de Seguranca Institucional, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

I — organizar, dirigir € coordenar os servigos de sua
competéncia, referentes a seguranca dos integrantes da Assembleia
Legislativa e de suas instalagdes;

II — agendar as audiéncias para as autoridades militares, em
articulacio com ¢ Cerimonial - CE;

II1 — acompanhar o Chefe do Poder Legislativo ou
promover seu acompanhamento em suas atividades;

IV - planejar as solenidades de carater militar que se
realizem na Assembleia Legislativa, em sintonia com a programacio
efetuada pelo Cerimonial — CE;

V — determinar medidas de policiamento ostensiv
acordo com as circunstincias;

V1 — aprovar escala de servico;
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VII — proceder, mediante solicitacdo do Presidente da
Assembleia Legislativa, a realizacfio de pericias ou sindicdncia no
Ambito da seguranca;

VIII — oferecer apoio necessario ao controle do ingresso de
pessoas no Plenario “Deputado Pedro Barreto de Andrade™.

Subsecio [V
Das Atribuicoes Especificas do Chefe do Cerimonial

Art. 94 Sdo atribuicdes especificas do Chefe do
Cerimonial, além de outras regularmente conferidas ou determinadas:

1 — dirigir e coordenar os servicos do Cerimonial — CE;

II — organizar e programar as cerimdnias oficiais da
Assembleia Legislativa;

III — determinar as normas do cerimonial a serem
observadas nos atos, solenidades, comemora¢des e cerimOnias oficiais
e ndo oficiais que ocorram no edificio-sede do Poder Legislativo;

IV — agendar as visitas oficiais de autoridades municipais,
estaduais, federais ou estrangeiras;

V — agendar as visitas protocolares do Presidente da
Assembleia Legislativa a outros Poderes Constituidos e seu
comparecimento a eventos onde seja necessaria sua presenga;

V1 — proceder a elaborac@o de lista de convidados, expedir
convites e tomar as providéncias necessarias a execuglo das
solenidades sob sua coordenacgio e supervisio,

VII — coordenar e executar os trabalhos de decoracidg e
arrumagio dos méveis ¢ cbietos do Gabinete da Presidéncia, das dfeas
de acesso a Assembleia Legislativa, em especial do “hali” de entrada,

5
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bem como a decoragio do Plenario “Deputado Pedro Barreto de
Andrade” por ocasifo de cerimdnias oficiais e sessdes especiais.

Subsecio V
Das Atribuicdes Especificas do Diretor-Chefe da Controladoria

Art. 95 S3o atribui¢des especificas do Diretor-Chefe da
Controladoria, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas, promover ¢ eXecutar diretamente, ou mediante o
pessoal de apoio técnico e administrativo com lotagfio no respectivo
orgfo, as atividades técnicas concernentes as suas competéncias,
emitindo pareceres, estudos e avaliagdes que se fizerem necessarias,
bem como elaborar o respectivo relatorio anual de atividades.

Subsecio VI
Das Atribuicdes Especificas do Diretor-Geral

Art. 96 Sdo atribui¢cdes especificas do Diretor-Geral, além
de outras regularmente conferidas ou determinadas:

I — planejar, coordenar e orientar as atividades diretivas da
Assembleia Legislativa;

iI — aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua
direcio;

Il — apresentar & Mesa Diretora proposta de orgamento da
Assembleia Legislativa, para o exercicio seguinte;

I'V — apresentar a Mesa Diretora o balanco geral das contas
da Assembleia Legislativa, relativo ao exercicio anterior;

V — receber, transmitir, cumprir € fazer cumprir as
deliberacGes da Mesa Diretora;

V1 — propor, ao Chefe do Poder Legislativo, a designgcéo
de seu substituto eventual; /§/\
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VII — propor, a Mesa Diretora, abertura de créditos
adicionais, na forma legal;

VIII — propor, a Mesa Diretora, reajuste de vencimentos
dos servidores da Assembleia Legislativa;

IX — fixar normas de controle de frequéncia e de
identificagfo funcional;

X — empossar ou compromissar os servidores nomeados
para cargos de provimento efetivo, ou para cargos de provimento em
comissdo, exceto quanto aos cargos em comissfo de dire¢Ho superior
(simbolo CCEL-D);

X1 — aprovar escala de férias de servidores da Assembleia
Legislativa;

XII — propor instauracdo de processos administrativos,
ouvida a Diretoria Juridica;

X111 — fazer cumprir a aplicacdo de penalidades aos
fornecedores e prestadores de servicos, por inadimplemento
contratual;

XIV — praticar atos relativos a administracdo de pessoal,
ndo privativos do Presidente da Assembleia Legislativa.

Subseciio VII
Das Atribuicdes Especificas do Diretor Administrativo

Art. 97 Sdo atribuicBes especificas do Diretor
Administrativo, além de outras regularmente conferidas ; ou

determinadas:

I — planejar, coordenar e controlar os trabalhos spbb sua

direcdo; &



56
ESTADO DE SERGIPE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

II - promover a programacéo, coordenagéio e execugdo das
atividades de administracfo geral objeto da competénceia da Diretoria
Administrativa;

IIT — supervisionar as atividades de pagamento do pessoal
da Assembleia Legislativa;

IV — dar conhecimento, ao Diretor-Geral, da existéncia de
cargos de provimento efetivo vagos € sugerir abertura de concurso
publico;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberacSes da Mesa Diretora e da Diretoria-Geral;

VI — manter o Diretor-Geral permanentemente informado
sobre o andamento dos servigos de sua competéncia.

Subsecio VIII
Das Atribuicoes Especificas do Diretor de Or¢camento e Finangas

Art. 98 S3o airibuicSes especificas do Diretor de
Orcamento e Financas, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

I — supervisionar os assuntos relativos a elaboraciioc e
execucdo do or¢camento, ao servico de contabilidade, e movimentagio
financeira, da Assembleia Legislativa;

II — assinar os balancetes mensais e o balanco anual;

III — assinar os demonstrativos contabeis a serem
remetidos aos orgdos de controle; 1
YA

IV — supervigsicnar os pagamentos realizados/ pela
Assembleia Legislativa;

™

.
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V — apresentar ao Diretor-Geral, até o dia 10 de cada més,
o balancete do més anterior;

VI — providenciar a prestaciio de contas a ser submetida ao
Tribunal de Contas do Estado;

VII — apresentar ao Diretor-Geral, até 15 de fevereiro, o
relatorio contabil e o balanco do exercicio anterior;

VHI — elaborar cronograma de pagamentos;

IX — assessorar a Mesa Diretora e o Diretor-Geral nos
assuntos relacionados com as atividades de administragio financeira e
contabilidade.

Subsecio IX
Das Atribuic¢des Especificas do Diretor Juridico

Art. 99 Sio atribuicdes especificas do Diretor Juridico,
além de outras regularmente conferidas ou determinadas:

1 — superintender 0s servigos juridicos e administrativos da
Diretoria Juridica da Assembleia Legislativa;

II — conhecer de todas as citagOes relativas a quaisquer
acdes ajuizadas contra a Assembleia Legislativa, bem como aquelas
e gue a mesma seja parte interessada;

111 — transigir, firmar compromissos € acordos, ou mesmo

desistir, nas agldes de interesse da Assembleia Legislativa, quando
autorizado pelo Chefe do Poder Legislativo;

Poder Legislativo;
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V — minutar informacdes em Mandados de Seguranca
impetrados contra atos do Presidente, da Mesa Diretora, do Diretor-
Geral, do Secretario-Geral da Mesa Diretora, dos Diretores, e dos
demais ocupantes de cargos de direcdo e assessoramento da
Assembleia Legislativa;

V1 — requisitar dos érgéos que compdem a estrutura da
Assembleia Legislativa, documentos, exames, diligéncias ou
esclarecimentos necessarios ao exercicio das suas atribuigses.

Subsecio X
Das Atribuicdes Especificas do Diretor de Comunicac¢iio Social

Art. 100 S&o atribuigdes especificas do Diretor de
Comunicag¢do Social, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

1 — dirigir, coordenar e supervisionar a divulgacdo das
atividades do Poder Legislativo;

Ii — orientar a atuacfio da Diretoria, de modo a manter
informada e esclarecida a opinido publica a respeito da atuagdo do
Poder Legislativo;

I — manter o Presidente da Assembleia Legislativa
informado a respeito da situagdo estadual, nacional e intermacional
principalmente no que tange a aspectos da Administracio Pablica e da
Politica;

IV — comunicar ao Chefe do Poder Legislativo noticias
relacionadas 4 Assembleia Legislativa ou a qualquer dos seus
Membros divulgadas pela imprensa escrita, pelo radio, pela televisio,
ou pela “internet™;

V — elaborar planos, programas e estratégias de divulgagio
e relacBes publicas da Assembleia Legislativa.
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Subsecio X1
Das Atribuicdes Especificas do Direter de Atenciio 4 Saide

Arxt. 101 Sdo atribuicées especificas do Diretor de Atencéo
a Satde, além de outras regularmente conferidas ou determinadas:

I —  dirigir e coordenar os servigos sob sua
responsabilidade;

II — planejar os servigos de atencéo e assisténcia a satde da
Assembleia Legislativa;

IIT — designar Junta Medica para avaliar concessdes de
licencas dos servidores do Poder Legislativo e dos Deputados
Estaduatis.

Subsecio XI1
Das Atribui¢des Especificas do Diretor de Rela¢des Institucionais

Art. 102 Sio atribuigdes especificas do Diretor de
Relagbes Institucionais, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

I — dirigir e coordenar os servicos sob sua
responsabilidade;

II — realizar a interlocugfio com Orglos ou entidades,
publicas ou privadas, no interesse do Poder Legislativo, quando
autorizado pelo Presidente da Assembleia Legislativa;

IIi — acompanhar a tramitacfo pfocessual—legislativa de
proposicdes de iniciativa de autores extraparlamentares;

IV — acompanhar e assessorar o Chefe do Poder
Legislativo em audiéncias e/ou reunides acerca de interesges da
Assembleia Legislativa ou para tratar de proposicdes em tramitacip.
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Subsecio XTI
Das Atribuicdes Especificas do Secretario-Geral
da Mesa Diretora

Art. 103 S3o atribuicBes especificas do Secretario-Geral
da Mesa Diretora, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

I — superintender 0s servicos legislativos e administrativos
da Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM;

Il — planejar, coordenar e controlar os trabalhos sob sua
direcao;

I — manter-se informado sobre a tramitacdo das
proposi¢gdes em curso na Assembleia Legislativa;

IV — assessorar, pessoalmente, o Chefe do Poder
Legislativo em assuntos de sua competéncia, inclusive durante as
Sessdes Plenarias;

V — assessorar, pessoalmente, a Mesa Diretora em assuntos
de sua competéncia, devendo participar de suas reunides;

VI - prestar assessoria, pessoalmente, aos Deputados
Estaduais em assuntos de sua competéngeia, inclusive durante as
Sessoes Plenarias;

VIH — expedir ou aprovar a expedi¢do de notas técnicas e
de informagdes em processos legislativos;

VIII — receber, transmitir, cumprir ¢ fazer cumprir as
deliberacdes da Mesa Diretora. Z

Subsecdo XIV
Das Atribui¢tes Especificas do Subsecretario-Ge
da Mesa Diretora
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Art. 104 S3o atribuicbes especificas do Subsecretario-
Geral da Mesa Diretora, além de outras regularmente conferidas ou
determinadas:

1 — colaborar com o Secretario-Geral da Mesa Diretora no
desempenho de suas atribuicdes, substituindo-o em suas auséncias ou
impedimentos; '

II — prestar assessoramento técnico-legislativo a Mesa
Diretora, ao Secretario-Geral da Mesa Diretora, ao Diretor-Geral, as
Comissdes e, quando solicitado, aos Deputados Estaduais;

111 — conhecer as proposituras em tramitagdo, opinando
quanto a sua corregdo, propriedade, norma regimental e técnica
legislativa;

IV — prestar assessoramento quanto a formulagdo e a
elaborac¢do de proposi¢Bes e atos administrativos de interesse da Mesa
Diretora, quando solicitado;

V — prestar assessoria 3 Mesa Diretora, em Plenario, sobre
assuntos constitucionais, legais, regimentais ¢ questdes de ordem.

Subsecio XV
Das Atribuicdes Comuns do Diretor-Geral, do Secretirio-Geral
da Mesa Diretora e dos Diretores

Art. 105 Sio atribui¢cdes comuns do Diretor-Geral, do
Secretario-Geral da Mesa Diretora ¢ dos Diretores da Assembleia
Legislativa:

I — examinar ¢ aprovar os programas de trabalho das
unidades que chefiam, tomando as providéncias de sua alcada para a
sua implementacfo;

I — tomar as decisBes e providéncias necessafias, no



S 62
ESTADO DE SERGIPE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ambito de suas atribuicOes, para o eficiente desempenho dos servicos
sob sua responsabilidade e propor ao superior as que néo sejam da sua
competéncia;

III — manter-se permanentemente informado sobre a
execucdo dos programas de trabalho das unidades que lhe forem
subordinadas;

IV — promover reunides periddicas com servidores sob sua
diregéo, para efeito do aperfeicoamento dos trabalhos;

V — propor a designacdo de seu substituto eventual, ¢ a
designacfo e dispensa de servidores em fungdes de confianga, nas
unidades sob sua dire¢io;

VI — propor a nomeacio e a exoneragfio de servidores em
cargos em comissdo, nas unidades sob sua direcfo;

VII — despachar regularmente com o superior hierarquico;

VIII — despachar com o Presidente da Assembleia
Legislativa, quando convocado;

X — cumprir e fazer cumprir as decisOes superiores;

X — exercer acfo disciplinar sobre auxiliares, podendo
aplicar-lhes a pena de repreensdo e propor ao superior as que excedam
as suas atribuicdes;

X1 — opinar, em carater obrigatdrio, sobre concessio de
férias e de vantagens pecunidrias, processos de licenca para tratar de
interesse particular e de hcer\ca-premlo bem como afastamento para
cumprimento de missdes especiais;

XII — expedir Portarias e outros atos administrativog, na
forma da lei, para fins de estabelecimento ou fixag8o de orientagfes e
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regras de servigo, bem como para viabilizar o cumprimento de
normas superiores;

XIII — elaborar relatério anual de atividades do 6rgio sob
sua direcdo; '

XIV — e exercer outras atribuigdes correlatas e as que lhe
forem regularmente conferidas ou determinadas.

CAP]’[TULQ Vv
DA ADMINISTRACAQ INDIRETA

Secio I
Do Institute de Previdéncia do Legislativo
do Estado de Sergipe

Art. 106 O Instituto de Previdéncia do Legislativo do
Estado de Sergipe — IPLESE, entidade autarquica da Administragéo
Indireta do Poder Legislativo Estadual, vinculada & Assembleia
Legislativa do Estado de Sergipe, rege-se por legislacdo propria, que
especificamente lhe estabelece a organizacéo, finalidade, estrutura e
competéncias, sendo supervisionada pela mesma Assembleia
Legislativa, nos termos e para os fins da Lei Complementar n° 33, de
26 de dezembro de 1996 (Cdodigo de Organizacio e de Procedimento
da Administracdio Publica do Estado de Sergipe), e demais legislacéo
pertinente.

Seciao 11
Das Outras Disposicies

Art. 107 Os dirigentes da Entidade da Administracéo
Indireta vinculada & Assembleia Legislativa do Estado de Sergipe, de
que trata o art. 106 desta Resoluciio, devem participar de reunides
periédicas, mediante convocacfio, e de despachos, com o Presid
da Assembleia Legislativa, ou, quando for o caso, com os denais
membros da Mesa Diretora, para analise, discussfio e definicdp de
assuntos relacionados as respectivas areas de competéncia.

!
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. CAPITULO VI
DO PESSOAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Art. 108 Nos termos do art. 149 da Lei Complementar n°
33, de 26 de dezembro de 1996, o Pessoal da Assembleia Legislativa
estad devidamente organizado, integrando o Quadro Geral de Pessoal
do Poder Legislativo — Administra¢éo Direta, constituido por:

I — Quadro de Cargos Efetivos;
IT — Quadro de Cargos em Comissio;
I1I — Quadro de Fung¢des de Confiancga.

§1° Os cargos de provimento efetivo sfo devidamente
criados, na forma da legislacdo pertinente, com denominagéo propria,
classificagdo e numero certo, e, nos termos do art. 4°, inciso III,
combinado com o art. 5°, da Lein.® 2.148, de 21 de dezembro de 1977
(Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sergipe), sdo
providos por ato do Presidente da Assembleia Legislativa.

§2° Os cargos de provimento em comissdo, devidamente
criados, na forma da legislacéio pertinente, com denominagio propria,
classificacBo e nUmero certo, sfio providos, nos termos do art. 4°,
inciso III, combinado com os artigos 32 € 33, da Lei n.° 2.148, de 21
de dezembro de 1977 (Estatuto dos Funcionarios Pablicos Civis do
Estado de Sergipe), por ato do Presidente da Assembleia Legislativa.

§3° Os cargos de provimento em comissdo que tenham
simbolo “CCEL-D” sio considerados, em fungdo de suas hierarquia e
atribui¢cdes, como de direcao superior da Assembleia Legislativa.

8§4° As fung¢des de confianca, devidamente criadas)\ na
forma da legislacdo pertinente, com denominagic propria,
classificagdo e nimero certo, sdo exercidas mediante designag¢fio por

O
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Portaria do Presidente da Assembleia [egislativa, podendo essa
atribuic@o ser delegada na forma da lei.

§5° Os cargos em comisséio €/ou as fungdes de confianga
destinados & Vice-Presidéncia, e as 19, 22, 3* e 42 Secretarias, bem
como aos Gabinetes de Deputado Estadual, devem obedecer, quanto
ao provimento ou designac¢fo, as normas estabelecidas nos §§2° e 4°
deste artigo, respeitada, contudo, a indicacdo dos respectivos
Parlamentares.

_ CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 109 Sem prejuizo do que a respeito dispuser o
Regimento Interno, fazem jus ao atendimento médico e odontoldgico
de emergénceia e ambulatorial, os Deputados Estaduais, os servidores
do Poder Legislativo e seus dependentes, servidores militares em
exercicio no Gabinete de Seguranga Institucional — GSI, servidores ou
empregados publicos requisitados pela Assembleia Legislativa, e,
excepcionalmente, conforme a necessidade, funcionérios de empresas
prestadoras de servigos terceirizados.

Paragrafo dmico. O atendimento médico de emergéncia,
prestado pela Diretoria de Atencgdo a Satnde — DIRATS, nos horarios
regulares de funcionamento ou plantfio da mesma Diretoria, deve ser
prestado, também, aos cidadfos que venham a ser acometidos de mal
subito no edificio-sede ou nos anexos da Assembleia Legislativa.

Art. 110 As atividades de assisténcia juridica do Poder
Legislativo sfo exercidas pela Diwretoria Juridica — DIRJUR,
observado o disposto neste artigo.

§1° As atividades de representacdio judicial do Pgder
Legislativo sfio exercidas, nos termos da legislacfo aplicavel/pela
Procuradoria-Geral do Estado — PGE, com o auxilio da Difetoria

Juridica — DIRJUR. E
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§2° As atividades de assisténcia juridica quanto a questdes
constitucionais, legais, regimentais ou regulamentares, relacionadas a
processo legislativo em tramitag8o na Assembleia Legislativa, sio
exercidas pela Secretaria-Geral da Mesa Diretora — SGM, podendo, se
necessario, ser ouvida a Diretoria Juridica — DIRJUR.

Art. 111 As competéncias e atribuicOes estabelecidas por
esta Resolugdo nio excluem o exercicio de outras que legalmente se
constifuam necessarias ao alcance da finalidade da Assembleia
Legislativa do Estado de Sergipe, e dos orgdcs, unidades e
subunidades que a constituem. |

Art. 112 Para atender as necessidades de funcionamento
da Assembleia Legislativa, o seu Presidente pode solicitar a cesséo de
pessoal indispensavel aos servicos dos oOrgdos, unidades e
subunidades da mesma Assembleia Legislativa, observadas as normas
legais e regulamentares pertinentes, ¢, em especial, os limites de
despesa com pessoal estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal,
combinada com disposicdes da L.ei de Diretrizes Or¢camentarias e com
a Lei de Orgamento Anual.

Art. 113 Os servidores lotados ou que se encontrem
servindo na Assembleia Legislativa devem ser localizados ou
distribuidos nos seus diversos oérgios, unidades ou subunidades por
ato do Diretor-Geral, podendo essa atribuigéio ser delegada na forma
da lei.

Art. 114 O Presidente ¢ ¢ Vice-Presidente da Assembleia
Legislativa, e os 1°, 2°, 3° e 4° Secretarios, devem ser substituidos, nas
suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legais, na forma
estabelecida no Regimento Interno.

Art. 113 Em suas auséncias, impedimentos _
afastamentos regulares, devem ser substituidos, mediante designagéo

por ato do Presidente da Asseinbleia Legislativa:
% /._‘:\
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I — o Diretor-Geral, preferencialmente, por um dos demais
Diretores;

I — o Secretdrio-Geral da Mesa Diretora pelo
Subsecretario-Geral da Mesa Diretora;

I — o Diretor-Chefe da Controladoria, o Diretor
Administrativo, o Diretor de Orcamento e Financas, o Diretor
Juridico, o Diretor de Comunicagfo Social, e o Diretor de Atencio a
Satade, preferencialmente, por um servidor em exercicio nas
respectivas Diretorias.

§1° Os demais cargos em comissdo de direcdo ou chefia,
nas auséncias, impedimentos ou afastamentos regulares dos seus
titulares, ou mesmo no caso de vacancia, devem ser exercidos
também por servidores designados por ato do Presidente da
Assembileia Legislativa.

§2° Enquanto perdurar a substituigio de que trata este
artigo, o servidor substituto faz jus a percepglic da remuneragdo
correspondente ao cargo em comissdo para o qual foi designado,
podendo optar, se for o caso, pela remuneracdo do cargo efetivo
acrescida do percentual legalmente estabelecido sobre o vencimento
do mesmo cargo em comissio, de conformidade com disposicdes da
Lei n® 2.148, de 21 de dezembro de 1977 (Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado de Sergipe).

Art. 116 S3o Unidades Org¢amentarias da Assembleia
Legislativa do Estado de Sergipe:

1 — Gabinete da Presidéncia — GPR; !
II - Gabinete ae Seguranga Institucional — G§1;

I — Controladoria —~ CONT;

IV — Diretoria-Geral — DQG; &



ESTADO DE SERGIPE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

- RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

V — Diretoria Administrativa — DIRAD;

VI — Diretoria de Orgamento e Finangas — DIROF;
VII — Diretoria Juridica — DIRJUR;

VIII — Diretoria de Comunicacéio Social — DIRCOM,;
IX — Diretoria de Atengdo a Satide — DIRATS;

X — Escola do Legislativo “Deputado Jodo de Seixas
Déria” — ELESE;

X1 — Secretaria-(Geral da Mesa Diretora — SGM.

Art. 117 A movimentagio de recursos financeiros da
Assembleia Legislativa do Estado de Sergipe deve ser feita de acordo
com o disposto na legislagdo que regula o Sistema Financeiro do
Estado, observadas disposi¢ces do Regimento Interno.

Art. 118 O detalhamento e a definicio da organizacg8o, da
estrutura, do funcionamento e das competéncias dos érgios, unmidades
e subunidades constitutivas da Assembleia Legislativa, e das
atribui¢Ges dos seus dirigentes, bem como as respectivas altera¢des ou
modificagBes que se fizerem necessarias, devem ser estabelecidos
mediante atos da Mesa Diretora, observado o disposto no Regimento
Interno, nesta Resolugio e na legislagéo aplicavel.

Art. 119 Para organizacio e funcionamento da estrutura
administrativa da Assembleia Legislativa, de que trata esta Resolugéo,
fica estabelecida a respectiva reformulaciio dos Cargos em Comissdo
e das Fungdes de Confianca, na forma constante desta mesma
Resolucgdo.

§1° Em decorréncia do disposto no “‘caput™ deste artigo, os
Quadros de Cargos em Comissfio e de Fungdes de Confianca, da

(>
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estrutura administrativa da Assembleia Legislativa, sdo os constantes
dos Anexos I-A, I-B, e 11, desta Resolugdo, assim estabelecido:

I — Quadro de Cargos em Comissio — Area Técnico-
Administrativa — Anexo I-A;

I — Quadro de Cargos em Comissdo — Area Parlamentar
(Gabinetes de Deputado Estadual) — Anexo 1-B;

I — Quadro de Fungdes de Confianga — Anexo I1.

§2° As descri¢gbes sumarias de atribuicSes de Cargos em
Comissio e de Fung¢des de Confianga, dos Quadros a que se referem
os incisos do § 1° deste artigo, que nZo constam do texto desta
Resolucdo, sdo as estabelecidas, respectivamente, nos Anexos II-A,
II1-B e IV também desta Resolugio.

Art., 120 O “Diario do Legislativo”, criado, nos termos do
Decreto Legislativo n® 08/1993, de 17 de agosto de 1993, como
“Diaric Oficial do Poder Legislativo do Estado de Sergipe”, deve ser
editado pela Assembleia Legislativa, tendo as publicacBes nele
realizadas valor de publicacgio oficial.

Paragrafo dnico. A Assembleia Legislativa deve
promover a publicacio do “Diario do Legislativo™ exclusivamente em
seu sitio oficial na internet.

Art. 121 Enquanto ndo efetivamente implantado o “Diario
do Legislative”, as publicacdes oficiais de interesse da Assembleia
Legislativa devem permanecer sendo realizadas no “Diério Oficial do
Estado™.

§1° A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa/ fica
autorizada a constituir Comissio Especial para realizacdo de
atividades e servigcos de implantagio do “Diario do Legislative”

%@/
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§2° A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa fica
autorizada a regulamentar, mediante ato, aspectos procedimentais
para a edigdo do “Diario do Legislativo”, inclusive quanto a sua
periodicidade.

§3° Apos a efetiva implantaco do “Diario do Legislativo”,
a publica¢fio de matérias de interesse da Assembleia Legislativa que,
em fun¢do de imperativo legal ou de conveni€ncia administrativa
devam ser realizadas no “Diario Oficial do Estado”, dessa forma
devem ser publicadas mediante determinac¢fo do Diretor-Geral.

Art. 122 Por motivo de interesse publico relevante o
Presidente da Assembleia Legislativa pode avocar e decidir qualquer
matéria administrativa incluida nas areas de competéncia dos Orgios e
das entidades da Administra¢do Direta e Indireta do Poder Legislativo
Estadual.

Arxt. 123 A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa,
mediante ato, fica autorizada a rever ou redefinir competéncias e
objetivos de 6rgdos, de modo a evitar paralelismo de atividades.

Art. 124 As normas, orientagdes e/ou instrucles regulares
que, se for o caso, se fizerem necessdrias para a execugdo ou
aplicacdo desta Resolugfio, devem ser expedidas, conforme o caso,
mediante atos da Mesa Diretora.

Art. 125 A Assembleia Legislativa, através da Diretoria de
Orcamento e Financas — DIROF deve promover as medidas
necessarias para a efetivacdo dos procedimentos orcamentarios e
financeiros decorrentes da aplicagdo ou execucio desta Resolucéo.

Art. 126 As despesas decorrentes ou resultantes

Poder Legislativo.
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Art. 127 Esta Resclugfio entra em vigor na data de sua
publicacdo, produzindo efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2019.

Art. 128 Com a vigéncia desta Resolugéio ficam revogadas
as Resolugdes n°s 19/2007, de 13 de dezembro de 2007; 13/2008, de
09 de setembro de 2008; 19/2008, de 17 de dezembro de 2008;
25/2009, de 23 de novembro de 2009; 20/2010; 26/2010, de 18 de
novembro de 2010; 04/2013, de 18 de abril de 2013; 04/2015, de 09
de abril de 2015; 19/2015, de 23 de setembro de 2015; 27/2016, de 16
de dezembro de 2016; 05/2017, de 29 de marco de 2017; e, 26/2018,
de 20 de junho de 2018.

Palacic “Construtor Jodo Alves”, em Aracaju, 20 de
dezembro de 2018./!

%M% ﬁw&
Deputada GORETTI RELS

2% Secretaria
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ANEXOI-A
Fls. 04/05

PODER LEGISLATIVO _
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBILEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO —
AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

N , QUANTI

DENOMINACAO [le[BOLO DADE
Diretor-Geral CCEL-D-01 01
Secretario-Geral da Mesa Diretora CCEIL.-D-01 01
Subsecretario-Geral da Mesa Diretora CCEL-D-02 01
Diretor Administrativo CCEL-D-02 01
Diretor de Or¢amento e Financas CCEL-D-02 01
Diretor Juridico CCEL-D-02 01
Diretor de Comunicagédo Social CCEL-D-02 01
Diretor de Atencio a Satde CCEL-D-02 01
Diretor de Relac¢ses Institucionais CCEL-D-02 01
Diretor-Chefe da Controladoria CCEL-D-02 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCEL-D-02 01
Diretor da Escola do Legislativo
“Deputado Jodo de Seixas Doria” J_CCEL'D"OB o1
CoordenaNdor— Geral de Tecnologia da CCEL-D-04 01
Informacio
Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoal CCEL-~-D-04 01
Coo'rder%ador— Geral de Processo CCEL-D-04 01
Legislativo
Coordenador-Geral da TV ALESE CCEL-D-04 01
Chet_‘e A c-la Assessoria  Técnica da CCEL-D-04 01
Presidéncia
Assessor Especial da Presidéncia CCEL-01
Assessor Especial da Primeira Secretaria CCEL-01
Assessor Técnico da Presidéncia CCEL-02
Asslegsor Especial para Assuntos Técnico- CCEL-03
Juridicos
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ANEXO I-A
Fls. 02/05

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRAGAO DIRETA
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO -
AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

DENOMINACAO sivorLo | AN
Assessor Especial para Assuntos Técnicos I
e Administrativos CCEL-03 02
Chefe do Gabinete de  Seguranca
Institucional CCEL-03 | 01
Subchefe do Gabinete de Seguranga| CCEL-04 01
Institucional
Chefe da Assessoria Técnica da Diretoria-
Geral CCEL-04 01
Coordenador Especial de Pagamento de CCEL-04 01
Pessoal
Coordenador Especial Técnico- CCEL-04 ol
Operacional
Coordenador Especial de Contetido CCEL-04 01
Chefe do Cerimonial | CCEL-04 01
Assessor Especial CCEL-04 35
Ajudante de Ordens CCL-01 01
Assessor Técnico-Administrativo I | CCL-01 15
Coordenador Técnico-Administrativo da
Procuradoria Especial da Mulher ; CCL-01 ol
Coordenador Técnico-Administrativo da
Ouvidoria-Geral CCL-01 01

Coordenador de Andlise ¢ Prestagfes de
Contas

Coordenador de Auditoria

Coordenador de Acompanhamento e
Controle de Processos Judiciais




74

ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXO I-A
Fls. 03/05

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO —
AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

~ , QUANTI

DENOMINACAO SIMBOIL.O r DADE
Coordenador de Acompanhamento e CCL-01 01
Controle de Processos Administrativos
Coordenador de Desenvolvimento CC1.-01 01
Coordenador de Suporte CCL-01 ] 01
Coorf:l.enador de Movimentac¢do ¢ Controle CCL-01 01
Funcional
Coordenador de Licitagdes e Contratos CClL.-01 01
Coordenador de Material e Patrimonio CCL-01 | 01
Coordenador de Servicos e Manutencgéo CCL.-01 01
Coordenador de Transportes CCL-01 01
Coordenador do Protocolo CCL-01 01
Coordenador do Arquivo CCL-01 01
Coordenador de Org¢amento e
Contabilidade cer-or oot
Coordenador de Finangas e Pagamentos CCL-01 01
Coordenador de Jornalismo CCL-01 01
Coordenador de Programacéo CCL-01 01
Coordenador de Produgéo CCL-01 | 01
Coordenador da Radio ALESE CCL-01 01
Coordenador da Agéncia ALESE CCIL.-01 01
Coordenador de Atendimento
Ambulatorial CCL-01 01
Coordenador de Atendimento Psicossocial CCl1.-01 01
Coordenador Administrativo : CCL-01 01
Coordenador Pedagdgico CCL.-01 01 |
Coordenador de Projetos Especiais CCL-01
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PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO —

AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

N ; QUANTIL
DENOMINACAO SIMBOL.O DADE

Coordenador de Assuntos Culturais CCL-01 01
CoordenadE)r ”da Biblioteca “Deputado CCL-01 o1
Marcelo Déda
Coorde.n%dor de Registro e Confrole de CCL~01 01
Proposi¢des _
C}ooEdenador 'de Apoio as Comissdes e CCL-01 01
Orgéos Colegiados
Coordenador de Registro ¢ Taquigrafia CCL-01 01
Coordenador de Assisténcia ao Plenario CCL.-01 01
Coordenador do Sistema Audiovisual e de
Controle de Votacdes CCL-01 01
Chefe de Gabinete CCL-01 09
Assistente do Diretor-Geral CCL-02 03
A'ssistente do Secretario-Geral da Mesa CCL-02 o1
Diaretora
Assessor Técnico de Conirole Interno CCL-02 04
Assessor Técnico para Atencéo a Saude CCL-02 05
Assessor Técnico-Administrativo I CCL-02 57
Assessor Técnico-Operacional CCL-03 40
Assessor Técnico | CCL-03 40
Assessor de Imprensa CCL-03 10
Assistente de Taquigrafia CCL-03 10
Assistente de Diretoria CCL-04 18
Assistente de Coordenadoria-Geral CCL-04 11 /
Assessor Técnico 11 CCL-04 10 [
Assessor Administrativo CCL-05 30 [,

=



76

ESTADO DE RGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXO I-A
Fls. 05/05

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE CARGOS EM COMIS SAO —
AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

- , QUAN
DENOMINACAO SIMBOLO J DAD

Assistente de Coordenadoria CCL-06 | 44

Assistente de Servigos Especiais CCL-06 | 40§

3
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ANEXO I-B

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

77

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ —

AREA PARLAMENTAR
(GABINETES DE DEPUTADO ESTADUAL)
o , QUANTI

DENOMINACAQO [ SIMBOLO DADE
Chefe de Gabinete de Deputado CCEL-03 24
Assistente Parlamentar CCEL-04 24
Assessor Técnico-Parlamentar CCL-01 120
Assessor Parlamentar CCL-02 120
Secretario de Gabinete Parlamentar |  CCL-03 120 ;
Auxiliar de Gabinete Parlamentar | CCL-05 360 (o

oo
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PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SERGIPE

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

QUANTI

DENOMINACAO SIMBOLO| DADE
Auxiliar Técnico-Administrativo [ FCL-01 35
Auxiliar Técnico-Administrativo I1 FCL-02 20
Auxiliar de Servico Médico FCL-02 05
Auxiliar Técnico-Administrativo I11 FCL-03 15
Auxiliar Administrativo FCL-04 10,
Condutor de Veiculos da Administrago FCL-04 06 /
Auxiliar de Servicos I FCL-03 15 /
Auxiliar de Servigos II FCL-06 25{
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Quadro 01/CC — Fls. 01/02
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PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEJA LEGISLATIVA
UADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
%;RGO SIMBOLO
COORDENADOR-GERAL DE TECNOLOGIA DA CCEL-D-04
INFORMACAO |

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria Geral de Tecnologia da
Informagfio e tomar as providéncias necessdrias a sua regularidade e funcionamento
normal;

Promover a implantagdo de programas e sistemas de dados e de programas e
sistemas de informatica, de interesse da Assembleia Legislativa;

Promover a implantaco de redes internas ¢ administra-las;

Providenciar a realizagio de atividades e servigos de suporte aos servidores-usuarios;
Conceber e administrar o sitio oficial da Assembleia Legislativa na “internet™;
Conceber e administrar o sitio oficial da Agéncia -de Noticias da Assembleia
Legislativa na “internet”, em articulagio com a Diretoria de Comunicacio Social —
DICOM;

Promover a articulagdo com os orgdos que compdem a estrutura da Assembleia
Legislativa, para fins de defini¢fo dos conteddos a serem disponibilizados no sitio

~oficial da mesma Assembleia Legislativa;

Sugerir, ao Diretor Administrativo, a aquisicBo de solugdes em tecnologias da
informagdo para otimizar o funcionamento da Assembleja Legislativa; -

)

%gu@
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ANEXO HI- A
Quadro 01/CC ~- Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEJA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
'CARGO SIMBOLO
COORDENADOR-GERAL DE TECNOLOGIA DA CCEL-D-04

| INFORMACAO

Providenciar a colaboragio com os outros oOrgdos da estrutura Assembleia
Legislativa, de modo a promover a solugio célere de eventuais problemas de ordem
técnica, com vistas a impedir solucdo de continuidade dos servicos e atividades

parlamentares e administrativas, em termos de informatica;

L8

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem regularmen

conferidas ou determinadas.
! i g_\! D
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DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIII-A
Quadro 02/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

COORDENADOR-GERAL DE GESTAO DE PESSOAL CCL-01

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria-Geral de Gestéo de Pessoas, € tomar
as providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

Promover a programagdo, coordenacdo, execugdo, ¢ acompanhamento das atividades
ou a¢des de recrutamento, selegfo, admissdo, capacitago, aperfeigoamento, cadastro,
movimentacdo, controle, cargos, vencimentos, informagéo para fins de pagamento,
desenvolvimento funcional, e outros procedimentos relacionados ao pessoal da
Administragido Estadual Direta do Poder Legislativo;

Coordenar a manutengio de cadastro e controle de pessoal, com efetivagio de
arquivo € prontudrios individuais de cada servidor, efetivo, comissionado ou

requisitado;

Providenciar a instrucio e prestagfio de informagdes em processos relacionados a
pessoal, inclusive os de concessio de vantagem pecunidria, licenga e aposentadoria;

Providenciar o fornecimento de certiddes e declaragdes, na forma da lei, a pedido do
interessado;

Promover a elaboragdo ¢ conferéncia da folha de pagamento,

Acompanhar & sugerir atividades de capacitagiio de servidores realizadas na Escola
do Legislativo “Deputado Jo&o Seixas Déria”;

Promover a manutencgio de programa de estagio;

Desempenhar outras atribuiges correlatas ¢ as que lhe forem regularmen

4

conferidas ou determinadas.
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Quadro 03/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSA0 — AREA TECNICQ-ADMINISTRATIVA-ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
COORDENADOR-GERAL DE PROCESSO LEGISLATIVO - CCEL-D-04

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria-Geral de Processo Legislativo, e
tomar as providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal,

- Orientar o controle dos servigos de protocolizagio ¢ de registro de proposicdes e
toda a movimentacfio processual;

- Verificar se as proposi¢des a serem protocolizadas atendem aos requisitos formais
previstos na legislacio pertinente;

- Realizar, se for o caso, a distribuicdo de avulsos de proposigBes, projetos e
propostas, apds autorizagio do Secretario-Geral da Mesa Diretora;

- Providenciar a realizag8o, se for o caso, de distribui¢do de avulsos de proposicdes,
apods autorizacdo da Secretaria-Geral da Mesa Diretora;

- Coordenar, supervisionar e dar suporte as atividades administrativas das Comissdes
da Assembleia Legislativa;

- Orientar a manutencfio, durante prazo regular, at¢ o envio ao arquivo geral da
Assembleia Legislativa, de arquivo de proposi¢des apresentadas;

- Providenciar o arquivamento de Requerimentos, IndicagBes e Mogdes resultantes de
proposi¢des aprovadas, e manter atualizado o arquivo de legislagdes, inclusive sua
disponibiliza¢&o na internet;

- Desempenhar outras atribui¢des correlatas e as que the forem regularment

conferidas ou determinadas.
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ANEXOTII - A
Quadro §4/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO | SIMBOLO
COORDENADOR-GERALDATV ALESE _ CCEL-D-04

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria-Geral da TV ALESE, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que chefiam, tomando
as providéncias de sua algada para sua implementagio;

- Tomar as decisBes e providéncias necessarias, no ambito de suas atribuigdes, para o
eficiente desempenho dos servigos sob sua responsabilidade e propor ao superior as
que nfo sejam da sua competéncia;

- Manter-se permanentemente informado sobre a execugio dos programas de trabalho
das unidades que lhe forem subordinadas;

- Promover reunides periddicas com servidores sob sua diregdio, para efeito do
aperfeicoamento dos trabathos;

- Desempenhar atividade e servigos quanto 4 administragdo da emissora publica de
televisfio legislativa da Assembleia Legislativa, inclusive quanto as dreas técnico-
operacional e de contetido, nesta incluidos jornalismo, programacéo e produgéo;

- Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem regularmei

conferidas ou determinadas.
% j\
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ANEXOIII-A

Quadro 05/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADIVHNISTRATIVA ATRIBUICOES
CARGO ) . SIMBOLO

CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA DA PRESIDENCIA CCEL-D- 04

- Dirigir e coordenar as atividades da Assessoria Técnica da Presidéncia, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover e executar as atividades de assessoramento técnico, sob a forma de
estudos, pequisas, pareceres técnicos, avaliacbes, andlises, informagdes, e
elaboragdo de relatorios e demais documentos;

- Examinar e aprovar os programas de trabatho da unidade, tomando as providéncias
de sua al¢ada para a sua implementacéo;

- Tomar decisdes ¢ providéncias necessarias, no ambito de suas atribuigdes, para o
eficiente desempenho dos servigos sob sua responsabilidade e propor ao superlor as
que ndo sejam da sua competéncia;

- Manter-se permanentemente informado sobre a execugéo dos programas de trabalho
da unidade;

- Promover reunides peri6dicas com servidores sob a sua direglo, para efeito do
aperfeicoamento dos trabalhos;

- Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem regularmeiite
conferidas ou determinadas.

o _



85

ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOTIi - A
Quadro 06/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEJA LEGISLATIVA
QUADRG DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
| CARGO o f?lMBOLO
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA CCEL - 01

-

Prestar assessoramento a Presidéncia, orientando quanto a elaboragdo de
documentos, projetos e programas, para assegurar o correto tratamento as agdes
concernentes s respectivas atividades;

Assessorar o Presidente no desempenho de suas fungdes, acompanhando a
legislacio, efetuando levantamentos, sobre assuntos solicitados, prestando
assisténcia na implementago dos servigos;

Assessorar o Presidente nas reunides administrativas, fornecendo material
necessario, esclarecendo duvidas e intermediando informacgdes, para subsidiar o
equacionamento de problemas em geral;

Identificar necessidades do érgdo ou setor em que atuar, efetuando estudos,
pesquisas, levantamentos, para implementar a modernizacio ou criagdo de
atividades administrativas;

Colaborar na realizagdio de projetos, prestando informacgdes com base em
pesquisas realizadas e efetuando a programacéo das metas a serem alcangadas;

Analisar processos e projetos, examinando fundamentacdo, aspectos
administrativos e técnicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;

Estudar proposi¢des encaminhadas diretamente relacionadas com a esfera de
atuacfo do orglo ou setor, analisando documentos, informagbes ou alternativa
apresentadas, para identificar viabilidades que justifiquem a implementagfo
medidas;
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ANEXOIII- A
Quadro 06/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLFEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOE

36

[CARGO

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

SIMBOLO

8
—

CCEL - 01

- Participar da preparacio e redagdo de expedientes, relatorios e documentos,
fornecendo informages, para auxiliar na consolidag@o de documento final;

- Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, para tomar providéncias ou encaminhar solugdes;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme instrugdes
estabelecidas, ¢ as que the forem conferidas ou determinadas de forma regular.




87

ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEJA LEGISLATIVA

RESOLUCAOQO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
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Quadro 07/CC — Flis. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQ DIRETA
ASSEMBLEJIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGQS EM COMISSAQ — AREA TECNICQ-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

[CARGO | SIMBOLO
ASSESSOR ESPECIAL DA PRIMEIRA CCEL - 01
SECRETARIA

- Prestar assessoramento ao Primeiro Secretario, orientando quanto a elaboragéo de
documentos, projetos e programas, para assegurar o correto tratamento as agles
concernentes s respectivas atividades;

- Assessorar o Primeiro Secretdrio no desempenho de suas fungSes, acompanhando
a legislagdio, efetuando levantamentos, sobre assuntos solicitados, prestando
assisténcia na implementacdo dos servicos;

- Assessorar 0 Primeiro Secretario nas reunides administrativas, fornecendo
material necessério, esclarecendo duvidas e intermediando informacdes, para
subsidiar o equacionamento de probiemas em geral;

- Identificar necessidades do o6rgdo ou setor, efetuando estudos, pesquisas,
levantamentos, para implementar a modernizagdo ou criagdio de atividades
administrativas;

- Colaborar na realizagio de projetos, prestando informagSes com base em
pesquisas realizadas e efetuando a programacio das metas a serem alcangadas;

- Analisar processos e projetos, examinando fundamentaglo, aspectos
administrativos e técnicos, para emifir parecer ou subsidiar despachos;

- Estudar proposicdes encaminhadas diretamente relacionadas com a esfera de
atuacdo do orgdo ou setor, analisando documentos, informagdes ou alternativps
apresentadas, para identificar viabilidades que justifiquem a implementagdo ge

medidas; ‘ ‘
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Quadro 07/CC - Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
[ CARGO i | STMBOLO ]
ASSESSOR ESPECIAL DA PRIMEIRA CCEL - 01

SECRETARIA

- Participar da preparacio e redagdo de expedientes, relatdrios e documentos,
fornecendo informacgGes, para auxiliar na consolidacdo de documento final,

- Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, para tomar providéncias ou encaminhar solugées;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢Ges similares ou inerentes, conforme instrugdes
estabelecidas, e as que the forem conferidas ou determinadas de forma regular.
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ANEXOIII-A
Quadro 08/CC — Fls, 01/02

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

[CARGO , ) SIMBOLO ]
ASSESSOR TECNICO DA PRESIDENCIA ' CCEL - 02

|

documentos, projetos e programas, para assegurar O correto tratamento dos atos e

l
Prestar assessoramento técnico a4 Presidéncia, participando da elaborag8o de
acBes concernentes as respectivas atividades;

Assessorar o Presidente nas reunides técnicas e administrativas, proporcionando
informacdes e dados necessdrios, dirimindo duvidas e intermediando contatos, para
equacionamento de assuntos em geral;

Assessorar e participar da elaboracfio e execug@io de medidas, diretrizes, normas,
orienta¢des ou instrugdes, relativas a atuagdo ou as atividades da Presidéncia;

Pesquisar a legislagiio concernente & éarea dos assuntos em que deva atuar,
acompanhando sua evolugdo, para assegurar a exatiddo e a atualidade das medidas
sugeridas;

Participar da elaboragio de projetos, de interesse da Presidéncia, prevendo
objetivos, metas, metodologia e dimensionando recursos necessarios;

Assessorar tecnicamente a realizagfio de projetos, atuando com base em pesquisas
realizadas e promovendo a programacéo das metas a serem alcancadas;

Promover anilise técnica de processos e projetos, examinando fundamentos e
aspectos administrativos e técnicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;

Participar da elaboragdo e redagio de expedientes, relatdrios e documentos diversod,
fornecer informagdes, e, se for o caso, participar da consolidagdo de documen
final de interesse da Presidéncia; fi

Pt
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Quadro 08/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVQ
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

ASSESSOR TECNICO DA PRESIDENCIA CCEL - 02

- Assessorar tecnicamente as atividades de realizaciio de triagem de documentos
recebidos, para andlise e sele¢do de contetido, e dar o devido encaminhamento;

estabelecidas, e as que the forem conferidas ou determinadas de forma regular.

b

- Realizar outras tarefas ou atribui¢es similares ou inerentes, conforme instrugf‘7/
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Quadro 09/CC — Flis. 01/02
PODER LEGISLATIVO
ADMJNISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

jCARGO
ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS TECNICO-JURIDICOS

SIMBOLO
CCEL - 03 |

Prestar assessoramento técnico-juridico, orientando quanto a elaborag@o de atos ou
documentos, para assegurar O correto tratamento a acdes juridicas concernentes as
respectivas atividades;

Assessorar o Superior hierarquico no desempenho de suas fungles, efetuando
levantamentos, sobre assuntos juridicos, prestando assisténcia na implementacdo de
¢ servigos ¢ atividades;

Assessorar em termos técnico-juridicos as reunifes técnicas e administrativas,
fornecendo material necessario, esclarecendo dividas e intermediando informacgdes,
para subsidiar o equacionamento de problemas em geral;

Participar da elaboragdo e execugio de normas e diretrizes de atuagfo da area,
considerando os padrdes definidos, para melhoria de operacionalizag@o;

Participar da identificago de necessidades do érglo ou setor, efetuando estudos,
pesquisas, levantamentos, para implementar a modernizagdo ou criagio de

atividades administrativas;

Pesquisar a legislag@io concernente 2 drea de atuagfo, para assegurar a exatidéio ¢ a
atualidade das medidas sugeridas;

Analisar processos ¢ projetos, examinando fundamentag@o, aspectos técnicp-

juridicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;
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DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXO I - A
Quadro 09/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ - AREA TECNICO—ADMI‘\IISTRATIVA ATRIBUICOES

CARGO
ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS TECNICO-JURIDICOS

SIMBOLO
CCEL - 03

na tomada conjunta de decisdes;

- Estudar proposices encaminhadas diretamente relacionadas com a esfera de
atuacdo, analisando documentos, informagdes ou alternativas, para identificar
viabilidades técnico-juridicas que justifiquem a implementac¢éio de medidas;

- Prestar assessoramento técnico-juridico na constitui¢io e funcionamento de
reunides, comissdes e grupos de trabalho, auxiliando, se for o caso, nas discussdes e
- Participar da preparacio e redacdo de expedientes, relatorios e documentos,

fornecendo informagdes, para auxiliar na consolidag@io de documento final;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme instru¢d
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

}

B
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ANEXOHI-A
Quadro 10/CC - Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAQ DIRETA

.~ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS TECNICOS E CCEL - 03
ADMINISTRATIVOS

- Prestar assessoramento técnico e/ou administrativo, orientando quanto a elaboragdo
de atos ou documentos, para assegurar o correto tratamento a agdes administrativas
concernentes as respectivas atividades;

- Assessorar o Superior hierdrquico no desempenho de suas fungdes, efetuando
levantamentos, sobre assuntos administrativos, prestando assisténcia na
implementacdo de servigos e atividades;

- Assessorar técnica e/ou administrativamente as reunides realizadas, fornecendo
material necessario, esclarecendo diividas e intermediando informagdes, para
subsidiar o equacionamento de problemas em geral;

- Participar da elaboracio e execucfio de normas e diretrizes de atuagdo da area,
considerando os padroes definidos, para melhoria de operacionalizagfio;

- Participar da identifica¢do de necessidades do orgdo ou setor, efetuando estudos,
pesquisas, levantamentos, para implementar a modernizagdo ou criagdo de
atividades administrativas;

- Colaborar na realizagio de projetos, prestando informagdes com base em pesquisas
realizadas e efetuando a programac8o das metas a serem alcancadas; )

f
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ANEXOIIT - A
Quadro 10/CC - Fls. 02/02

 ADMINISTRATIVOS

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO ~ AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS TECNICOS E CCEL - 03

- Analisar processos e projetos, examinando fundamentagio, aspectos administrativos
e técnicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;

- Estudar proposigdes encaminhadas diretamente relacionadas com a esfera de
atuacdo, analisando documentos, informacdes ou alternativas, para identificar
viabilidades técnicas e administrativas que justifiquem a implementa¢io de
medidas;

- Prestar assessoramento técnico na constituicdo e funcionamento de reunides,
comissdes e grupos de trabalho, auxiliando, se for o caso, nas discussdes e na
tomada conjunta de decisdes;

- Participar da preparacdo e redacdo de expedientes, relatdrios e documentos,
fornecendo informagdes, para auxiliar na consolidacfo de documento final,

- Realizar outras tarefas ou atribui¢cdes similares ou irierentes, conforme instrugdes
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

(B
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ANEXOIII - A
Quadro 11/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO ADMINISTRATIVA - ATRIBUIC OES

CARGO
CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA-GERAL

SIMBOLO
CCEL - 04

Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades da Assessoria Técnica
da Diretoria-Geral;

Promover e Chefiar a execuclo das atividades de assessoramento técnico, sob a
forma de estudos, pesquisas, pareceres técnicos, avaliacges, analises, informagdes e
elaboracgdo de relatdrios e outros documentos, da Assessoria Técnica;

Atender a Deputados Estaduais, autoridades e outras pessoas que solicitem
audiéncias com o Diretor-Geral,;

Promover a publicacéio oficial de matérias e atos administrativos de interesse da
Assembleia Legislativa,;

Organizar e promover a edicdo do “Didrio do Legislativo”;
Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Assessoria Técnica, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores

que atuarem na mesma Assessoria;

Propor, 4 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Assessoria-Técnica,;

Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e
a completa realizag8o das atividades do érgéo;

Exercer outras atribuicGes merentes ou correlatas, e as que lhe forem regularme 1‘te
conferidas ou determinada.
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ANEXOIII-A
Quadyro 12/CC

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

SIMBOLO

CARGO
1 COORDENADOR ESPECIAL DE PAGAMENTO DE PESSOAL { CCEL - 04

K

melhorar o desempenho da Coordenadoria;

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria Especial de Pagamento de
Pessoal, e tomar as providéncias necessdrias a sua regularidade ¢ funcionamento
normal;

Promover e coordenar a realizagdo da programagio, coordenagio, execugdo, e
acompanhamento das atividades de elaboracdo da folha de pagamento de pessoal;

Promover e realizar a conferéncia da folha de pagamento de pessoal;
Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria Especial de Pagamento de Pessoal, propondo medidas discipiinares,

se for o caso, para servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

Propor, 4 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando

Promover meios ou medidas administrativas necessdrias ao pleno funcionamento e
a completa realizagio das atividades do orgéo;

Desempenhar outras atribuigbes inerentes ou cormrelatas ¢ as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

CF
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ANEXOIII-A
Quadro 13/CC

PODER LEGISLATIVO
- ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEYA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO ’ SIMBOLO
COORDENADOR ESPECIAL TECNICO-OPERACIONAL CCEL - 04

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria Especial Técnico-Operacional, e
tomar as providéncias necessérias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover, coordenar e realizar as atividades e os servigos técnico-operacionais e de
suporte do funcionamento da TV ALESE;

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria Especial Técnico-Operacional, propondo medidas disciplinares, se

for o caso, para servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedlmento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessérias ao pleno funcionamento e
a completa realizacdo das atividades do 6rgdo;

- Desempenhar outras atribui¢des inerentes ou correlatas e as que lhe fore

regularmente conferidas ou determinadas.
(F-
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ANEXO III - A
Quadre 14/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLFEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
- [CARGO SIMBOLO
COORDENADOR ESPECIAL DE CONTEUDO CCEL-D - 04

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria Especial de Contetdo, da
Coordenadoria-Geral da TV ALESE, e tomar as providéncias necessrias & sua
regularidade e funcionamento normal;

- Promover e realizar a coordena¢io, execu¢do ¢ acompanhamento das atividades
relativas a contelido, incluindo jornalismo, produgio ¢ programacgio da TV ALESE;

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Suporte, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para

servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento ¢ a
completa realizag@o das atividades do 6rgéo;

- Desempenha outras atribui¢des inerentes ou correlatas ¢ as que The forem regularmente j//

conferidas ou determinadas.
&=
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ANEXOII-A
Quadro 15/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ ~ AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO J SIMBOLO

ASSESSOR ESPECIAIL CCEL - 04

- Prestar assessoramento em geral a orgdos ou setor, orientando quanto a elaboragdo
de documentos, projetos ¢ programas, para assegurar 0 correto tratamento as agdes
concernentes as respectivas atividades;

- Assessorar o Superior hierdrquico no desempenho de suas funcdes, efetuando
levantamentos, sobre assuntos solicitados, prestando assisténcia na implementacéo
de servicos;

- Assessorar as reunifes técnicas ¢ administrativas, fornecendo material necessario,
esclarecendo davidas e intermediando informacdes, para subsidiar o
equacionamento de problemas em geral;

- Participar da elaboracdo de projetos, prevendo objetivos, metas, metodologia e
dimensionamento recursos necessarios;

- Identificar necessidades do Orglo ou setor, efetuando estudos, pesquisas,
levantamentos, para implementar a modernizacdio ou criagdo de atividades

administrativas; |

~ Pesquisar a legislac8o coucernente & drea de atuacdo, acompanhando sua evolugdo,
para assegurar a exatido e a atualidade das medidas sugeridas;

- Analisar processos e projetos, examinando fundamentac@o, aspectos administrativg

e técnicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;
y 6
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ANEXOIII- A
Quadro 15/CC — Fls. (2/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSACG — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO ]
ASSESSOR ESPECIAL CCEL - 04

- Prestar assessoramento técnico na constituicdo e funcionamento de reunides,
comissdes e grupos de trabalho, auxiliando, se for o caso, nas discussdes e na
tomada conjunta de decisdes;

- Participar da preparacdio e redagfio de expedientes, relatérios e documentos,
fornecendo informacdes, para auxiliar na consolidag@o de documento final;

- Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, para tomar providéncias ou encaminhar solugdes;

- Assessorar realizacdo de ftriagem de documentos recebidos, para andlise de
conteudo e selecionamento, e dar o devido encaminhamento;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme instrugd
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

B
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ANEXQIII-A
Quadre 16/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA B ) ] }
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO —- AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO SIMBOLO
CCL- 01

AJUDANTE DE ORDENS
- Prestar assisténcia ao Presidente da Assembleia Legislativa quanto a questes de
seguranca pessoal e protegdo individual;

- Zelar pela seguranga pessoal do Presidente da Assembleia Legislativa e familiares,
acompanhando-o em seus deslocamentos, impedindo ou facilitando aproximacdes
de terceiros, para prevenir interferéncias inconvenientes;

- Conduzir autoridades a presenca do Presidente da Assembleia Legislativa,
localizando e informando sobre horario e data de compromisso, para possibilitar os
encontros programados;

- Efetuar e receber ligacdes telefdnicas, verificando o contetdo das transmissoes,
para prestar informagdes, anotar recados, ou efetuar transferéncias de ligagdes;

- Recepcionar autoridades em solenidades ou eventos realizadas no Palacio
“Construtor Jodo Alves” ou em outros espacgos publicos, identificando e efetuando
apresentagdes, para esclarecimento e encaminhamentos;

- Participar de atos e reunides, mantendo vigildncia constante, observando pessoas ¢
movimentacio, para participar de esquemas de prote¢ao,

- Assistir o Presidenie da Assembleia Legislativa e assuntos de carater individual,
transmitindo informacgdes para entrega de documentos e auxilio no equacionamento
de problemas, cumprindo determinagdes superiores;

- Desempenhar outras atribui¢bes inerentes ou correlatas e as que lhe fore
regularmente conferidas oy determinadas.
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ANEXOIII-A
Quadro 17/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
[CARGO , SIMBOLO i
ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 1 CCL- 01

- Prestar assessoramento técnico-administrativo ao dérg8o ou setor, participando da
elaboracdo de documentos e projetos;

- Participar de estudos e da fixacdo de normas e diretrizes relativas a atua¢@o do 6rgéo
ou setor, estabelecendo padrBes a serem seguidos;

- Assessorar a execuclo de diretrizes ou decisdes, acompanhando a implantacdo e
desenvolvimento para assegurar o correto funcionamento a nivel administrativo;

- Participar da elaboragio de projetos, estabelecendo objetivos, metas, metodologia e
dimensionando recursos necessarios;

- Realizar estudos de viabilidade, registrando e confrontando dados, e discutindo com
orgHos ou setores interessados, para subsidiar decisdes;

- Realizar estudos e participar da elaborac8o de projetos, prestando informagdes com
base em pesquisas realizadas e programando as metas a serem alcangadas;

- Analisar processos e projetos, examinando fundamentagdo, aspectos administrativos
e técnicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;

- Examinar e discutir proposicbes encaminhadas diretamente relacionados com a area
! de atuac¢do do org#o ou setor, analisando documentos, informagoes ou alternativas
] apresentadas, para identificar viabilidades que justifiquem a implementagéo /de

medidas;
%( =
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ANEXOIII-A
Quadre 17/CC - Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQO DIRETA
- ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO ( SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO [ _ CCL-01

- Assessorar a constitnicdo e funcionamento de reunides, comissdes e grupos de

ir

- Participar da preparagdo e redacfo de expedientes, relatdrios e documentos,
fornecendo informacdes para auxiliar na consolidacfo de documento final;

- Prestar informagdes sobre tramita¢do de processos ou projetos, atendendo as partes, e
procurar responder as solicitacdes dos interessados;

- Assessorar a realizacdo de triagem de documentos recebidos, para andlise de
conteudo e selecionamento, e dar o devido encaminhamento;

- Realizar outras tarefas ou atribuicSes similares ou inerentes, conforme instrugdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

abalho, auxiliando, se for o caso, nas discussdes e na tomada conjunta de decisdes.

k>
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ANEXO N[ - A
Quadro 18/CC

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAQ DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICQ-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO ' SIMBOLO

COORDENADOR TECNICO-ADMINISTRATIVO DA CCL - 01
PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

- Dirigir e coordenar as atividades técnico-administrativas da Coordenadoria Técnico-
Administrativa da Procuradoria Especial da Mulher, e tomar as providéncias
necessérias 4 sua regularidade e funcionamento normal;

- Participar da promogfo, coordenacdo ¢ realizagio das atividades técnico-
administrativas referentes a Procuradoria Especial da Mulher;

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Suporte, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para
servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, 4 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e 4
completa realizacao das atividades do drgéo;

- Desempenha outras atribuiges inerentes ou correlatas e as que lhe forem regularment

conferidas ou determinadas.

\_\___77
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ANEXO 11 - A
(Quadro 19/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
'CARGO - ' SIMBOLO
COORDENADOR TECNICO-ADMINISTRATIVO DA CCL-01

OUVIDORIA-GERAL

- Dirigir e coordenar as atividades técnico-administrativas da Coordenadoria
Técnico-Administrativa, da Ouvidoria-Geral, e tomar as providéncias necessarias a
sua regularidade e funcionamento normal;

- Participar da Promogfo, coordenagio e realizagio das atividades técnico-
administrativas referentes a Ouvidoria-Geral;

- Responder, perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que

atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, 3 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e
a completa realizacfo das atividades dos orgdos;

- Desempenhar outras aftribui¢des inerentes ou correlatas e as que lhe forem

regularmente conferidas ou determinadas. /’
@ £

{




106

ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXO Il - A
Quadro 20/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA - , )
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO T

COORDENADOR DE ANALISE E PRESTACOES DE CONTAS CCL -01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Anilise e Prestagbes de
Contas, da Controladoria, e tomar as providéncias necessarias a sua regularidade e
funcionamento normal,

- Coordenar, promover e realizar atividades de analise e verificagdo de prestacdes de
contas; analisar documentagdo relativa a ufilizacio de verbas indenizatérias de
natureza parlamentar;

- Providenciar andlise em processos licitatorios e de despesa que lhe forem
submetidos;

- Analisar a prestagdo de contas da Assembleia Legislativa, antes da remessa ao
Tribunal de Contas do Estado;

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Suporte, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para
servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessérias ao pleno funcionamento e
a completa realizacfo das atividades do orgéo;

- Desempenha outras atribuicdes inerentes ou correlatas e as que lhe fofem
regularmente conferidas ou determinadas.
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLELA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIII- A
Quadro 21/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO ~ AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO | - SIMBOLO |

COORDENADOR DE AUDITORIA CCL - 01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Auditoria, da Controladoria,
e tomar as providéncias necessarias & sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover e realizar a programacfo, coordenacdo, execugdo, e acompanhamento das
atividades ou agdes de auditoria interna em Orgdos e unidades da estrutura organico-
administrativa da Assembleia Legislativa;

- Realizar exame ¢ auditagem de processos de despesas e pagamentos;

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Auditoria, propondo medidas disciplinares, se¢ for o caso, para

servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, & autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessérias ao pleno funcionamento e
a completa realizacdo das atividades do érgéo;

- Desempenha outras atribui¢des inerentes ou correlatas e as que lhe forem

regularmente conferidas ou determinadas.
. Y
ars ﬁ |
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ESTADO DE SERGIPE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAQO N° 50
DE 20 BE DEZEMBRO DE 2018
ANEXO M- A
Quadro 22/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO ~ AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

108

| CARGO

SIMBOLO

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO E CCL - 01
CONTROLE DE PROCESSOS JUDICIAIS

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Acompanhamento e Controle de
Processos Judiciais, e tomar as providéncias necessarias 4 sua regularidade e
funcionamento normal;

Programar, promover e coordenar atividades e servigos juridicos da Diretoria
Juridica, com referéncia a processos judiciais, conforme orientacdio do Diretor
Juridico;

Auxiliar o Diretor Juridico na representagiio da Assembleia Legislativa em juizo;

Prestar informacdes ao Presidente da Assembleia Legislativa, ao Diretor-Geral, bem
como a qualquer dos Diretores, acerca de agdes judiciais em que atuar;

Providenciar a redacgéo de pegas processuais técnico-juridicas;

Organizar a manutengfo do repositorio atualizado de jurisprudéncia, com énfase
especial nas dreas de Direito Constitucional, Direito Administrativo e Direito
Tributario;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas e as que lhe forem regularmerjte

conferidas ou determinadas.
(==
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RES()LUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXO I -A

Quadro 23/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA )
QUADRQ DE CARGOS EM COMISSAQ ~ AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO E CCL - 01 _5
CONTROLE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS _ | o

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Acompanhamento e Controle de
Processos Administrativos, e tomar as providéncias necessdrias a sua regularidade e
funcionamento normal;

- Programar, promover ¢ coordenar atividades e servigos juridicos da Diretoriai
Juridica, conforme orientagdo do Diretor Juridico; - ]

- Providenciar a emissdo de pareceres em processos adminisirativos, notadamente os
relativos a pessoal e procedimentos licitatérios;

- Promover a elaboragio de minutas de contratos, convénios, acordos e outros ajustes,
bem como seus aditamentos, a serem celebrados pela Assembleia Legislativa;

- Pronunciar-se, necessariamente, em processos que tenham por objeto a terceirizagdo
de servicos no dmbifo da Assembleia Legislativa;

- Pronunciar-se, necessariamente, em processos administrativo-disciplinares, quando
a sancdo a ser aplicada ao servidor indiciado seja os de demissfio, de demissdo a
bem do servigco publico, e de cassagdo de aposentadoria ou de disponibilidade;

- Desempenhar outras atribuicdes correlatas e as que lhe forem regularmenge
conferidas ou determinadas.
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RESCLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRQO DE 2018
ANEXOJII-A
Quadre 24/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISS 30 AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO _CCL-01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Desenvolvimento, da
Coordenadoria-Geral de Tecnologia da Informac@io, e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Formular, coordenar ¢ executar os servigos de implantagfo de programas ¢ sistemas de
dados e de programas ¢ sistemas de informatica, de interesse da Assembleia
Legislativa;

- Formular e promover a implanta¢fio de redes internas ¢ administrar as mesmas;

- Apreciar e opinar sobre a aquisigiio de solucles em tecnologia da informacdo, para
otimizar o funcionamento da Assembileia Legislativa;

- Responder perante o superior hierarquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Suporte, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para
servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, 4 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ac pleno funcionamento ¢ 4
completa realizagfo das atividades do érgho;

- Desempenha outras atribuigdes inerentes ou correlatas e as que lhe forem regularmert

conferidas ou determinadas.




111

ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEJA LEGISLATIVA

RESOLUCAQ N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXO HI-A
Quadro 25/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQ DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA _
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO ' SIMBOLO |

COORDENADOR DE SUPORTE ~ | CCL-01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Suporte, da Coordenadoria-
Geral de Tecnologia da Informaco, e tomar as providéncias necessarias 2 sua
regularidade e funcionamento normal;

| - Promover, formular, coordenar ¢ participar da execucdo dos servigos de suporte aos
servidores-usuarios de informatica;

- Colaborar com os outros Orgdos da estrutura da Assembleia Legislativa, de modo a
promover a soluglo célere de eventuais problemas de ordem técnica, com vistas a
impedir solucdo de continuidade dos servicos e atividades parlamentares e
administrativas; '

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Suporte, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para
servidores que atuarem pa mesma Coordenadoria;

- Propor, 2 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e
completa realizagéo das atividades do rgdo;

- Desempenha outras atribuigfes inerentes ou correlatas e as que lhe forgm
regularmente conferidas ou determinadas.

N
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RESOLUCAQO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXO HI-A
Quadro 26/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQ DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAG — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO . ~ |sIMBOLO
COORDENADOR DE MOVIMENTACAO E CONTROLE CCL - 01
FUNCIONAL

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Movimentago e Controle
Funcional, da Coordenadoria-Geral de Pessoal, ¢ tomar as providéncias necessarias a
sua regularidade e funcionamento normal;

Promover e participar da realizacio da programacdo, coordenagdo, execugdio e
acompanhamento das atividades de recrutamento, selecdo, admissfio, cadastro,
movimentacdo, controle, formecimento de informagdo para fins de pagamento,
desempenho e desenvolvimento funcional;

Organizar e manter atividades de arquivo de pessoal com os prontudrios individuais de
cada servidor, seja ele efetivo, comissionade ou requisitado;

Instruir e prestar informacdes em processos relacionados a pessoal, inclusive os de
concessdo de vantagem pecuniaria, licenga e aposentadoria;

Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que
atuarem na mesma Coordenadoria;

Promover meios ou medidas administraiivas necesséarias ao pleno funcionamento e &
completa realizacfo das atividades do 6rgho;

Desempenha outras atribuicfes inerentes ou correlatas e as que lhe forem regularmenpte
conferidas ou determinadas.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N°50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIIL-A
Quadro 27/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICC-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO ~
COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS

SIMBOLO
CCL - 61

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Licitagoes e Contrato, e tomar

as providéncias necessérias a sua regularidade ¢ funcionamento normal;

Promover, coordenar, orientar ¢ controlar as atividades relativas a licitagcdes e
conftratos administrativos;

Realizar, de forma ceniralizada, conforme licitagdes, todas as aquisi¢Ses de bens e
servi¢os, observada a legislac@o pertinente;

Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que

atuarem na mesma Coordenadoria;

Propor, & autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
methorar o desempenho da Coordenadoria;

Promover meios ou medidas administrativas necessérias ao pleno funcionamento e a
completa realizacéo das atividades do orgo;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ou correlatas e as que lhe fojem

regularmente conferidas ou determinadas. :
\_.'._,'// K =
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXO II - A
Quadro 28/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEJA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO R SIMBOLO
COORDENADOR DE MATERIAL E PATRIMONIO CCL - 01

- Programar, promover, dirigir e coordenar as atividades a cargo da Coordenadoria de
Material e Patriménio;

- QOrientar e controlar as atividades e servigos relativos a recebimento, conferéncia,
aceitacio, guarda, estocagem, registro, distribuico, alienag¢do, ¢ demais atividades e
servi¢os referentes a administracfio de materiais e bens moveis;

- Providenciar pesquisa ou cotagdio de precos de produtos, bens e servigos, para
registro de dados e informac#o aos drgdos ou setores interessados;

- Promover as atividades de registro, com etiquetamento apropriado, de todo o
patriménio moével da Assembleia Legislativa, e manter controle de localizagdo,
observadas as normas pertinentes;

- Orientar a organiza¢io e manutencéo do almoxarifado, com registro e controle da
quantidade de materjais e bens méveis em estoque, e coordenar a sua distribuigéo
aos Orgdos solicitantes;

- Informar ao setor competente os niveis de estoque, objetivando a reposi¢éo de
materiais e bens moveis;

- Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas e as que Ihe forem regularmjente
conferidas ou determinadas.
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATEVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXOII1 - A
Quadre 29/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO ) SIMBOLO ]

COORDENADOR DE SERVICOS E MANUTENCAO CCL - 01

i - Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Servigos ¢ Manutengéo, e tomar
as providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover, coordenar, orientar e controlar as atividades e servigos relativos a
manutengdo, conservacdo € limpeza do Palacio “Construtor Jodo Alves”, do Palacio
“Fausto Cardoso”, e dos Anexos Administrativos da Assembieia Legislativa;

- Coordenar a execucfio de servigos de reprografia;

- Promover o controle do acesso as dependéncias da Assembleia Legislativa,
articulando-se com o Gabinete de Seguranca Institucional - GSI, e, se for o caso,
com o Cerimonial — CE, e com a Diretoria de Comunicacio Social — DIRCOM,

- Coordenar a manutengdo em ordem dos servigos de telefonia movel e fixa;

- Providenciar a realizagio de atividades de protocolo de documentos,
supervisionando a tramitagfio de processos administrativos no d4mbito da Assembleia
Legislativa;

- Coordenar a execucdo de servigos terceirizados, se houver;

- Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que the forem regul nte

L conferidas ou determinadas. .
| ( %&’)
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ESTADO DE SERGIPE

ASSEMEBLEIA LEGISLATIVA
RESOLUCAQ N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXO ITI - A
Quadro 30/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LE GISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO AREA TECMICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
COORDENADOR DE TRANSPORTES CCL-01

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Transportes, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

Promover, coordenar, orientar e controlar as atividades e servigos relativos a
recebimento, guarda e manutencio de viaturas, maquinas € materiais utilizados nos
servigos de transporte; -

Solicitar, quando necessério, a aquisicdo de viaturas, materiais e acessorios, a
realizacdo de reparos, consertos e servigos de manutencdo e conservagdo, e o que
mais seja indispensavel ao funcionamento das mesmas viaturas ¢ maquinas € a boa
prestagdo dos servigos de transporte;

Elaborar relatorios de realizacio de reparos, conserios € servigos de ma.nuteng,ao e
conservacgio de viaturas, materiais e acessonos

Programar e coordenar a distribuicdio das viaturas com os motoristas, e dos
motoristas pelas viaturas, e controlar o desempenho das respectivas atuagdes;

Manter em ordem os espagos de garagem e de estacionamento de viaturas;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem regularmhente

e

conferidas ou determinadas.
/ﬁﬁ@
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ESTADO DE SERGIPE
_ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAQ N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIII-A

Quadre 31/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
[CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DO PROCOTOLO CCL - 01

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria do Protocolo, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

Promover, coordenar, orientar e controlar as atividades de protocolo de documentos,
processos e expedientes da Assembleia Legislativa;

Providenciar a realizacdo de atividades de supervisdo da tramitacdo de processos
administrativos no ambito da Assembleia Legislativa;

- Desempenhar outras atribuices correlatas e as que lhe forem regularmente

conferidas ou determinadas.
o /7 |
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAQ N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXOII- A

Quadro 32/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ) ,
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DO ARQUIVO CCL - 01

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria do Arquivo, e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

Promover, coordenar, orientar e controlar as atividades e servigos relativos ao
arquivo geral da Assembleia Legislativa;

Promover e coordenar as atividades de organizagdo do arquivo, deixando acessivels
as informagdes nela contidas;

Promover e coordenar as atividades de identificagfo e registro de documentagéo de
valor historico;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem regularnjente
conferidas ou determinadas.

iR
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAQO N° 50

DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIMI-A
Quadro 33/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO
COORDENADOR DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

| SIMBOLO

CCL-01

Dirigir e coordenar as atjvidades da Coordenadoria de Orcamento ¢ Contabilidade, e
tomar as providéncias necessérias a sua regularidade e funcionamento normal;

Programar, promover ¢ coordenar as atividades a cargo da Coordenadoria de
Orcamento e Contabilidade;

Promover o acompanhamento e monitoramento da execuclio orgamentaria,
apresentando demonstrativo mensal;

Sugerir, ao Diretor de Orgamento e Financas, a abertura de créditos orgamentérios
que se fizerem necessarios, na forma da lei;

Promover a efetivagiio das atividades de empenho de despesas, fazendo o devido
enquadramento or¢amentario,

Providenciar a elaboracdo de balancetes mensais, ¢ balango anual e demais
demonstrativos contibes;

Propor alteragbes, com a devida fundamentagdo, no plano de contas da Assembleia
Legislativa;

Coordenar a execucdo dos trabalhos de elaboragio da proposta or¢amentaria do
Poder Legislativo, e de suas alteragdes;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas e as que lhe forem regularménte
conferidas ou determinadas. ﬁ};)
O
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXOIIL - A
Quadro 34/CC
~ PODER LEGISLATIVOQ
ADMINISTRACAQ DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
COORDENADOR DE FINANCAS E PAGAMENTOS CCL - 01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Finangas e Pagamentos, ¢
tomar as providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Programar e coordenar o controle da gestdo financeira da Assembleia Legislativa;

- Promover o conhecimento e cumprimento das normas e orientagdes de controle
interno;

- Providenciar o exame e aplicagfo de planos de contas e de liquidagdo de despesas;

- Manter controle atualizado das liquidagtes dos empenhos e restos a pagar;

- Providenciar a preparagio dos processos de pagamento e dos boletins financeiros;

- Coordenar a manutencio atualizada dos dados bancarios e de saldos de caixa;

- Providenciar a preparagdo de mapas de conciliagfio e de consolidacdo bancarias,
referentes a cheques e ordens de saque, e outras emissdes, se for o caso, para
pagamento de despesas;

- Providenciar e controlar os repasses de contribuicdes previdenciaria, sindical,
associativa, securitdria, pensdes alimenticias, imposto de renda, consignagdes, €

outros descontos legalmente autorizados;

- Desempenhar outras atribuicGes correlatas € as que lhe forem regularmente

conferidas ou determinadas. /_2
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ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIIL-A
Quadro 35/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

[CARGO

SIMBOLO

COORDENADOR DE JORNALISMO CCL - 01

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Jornalismo, da Coordenadoria
Especial de Contetudo, ¢ tomar as providéncias necessarias & sua regularidade e
funcionamento normal;

Promover e coordenar a captacio e organizacdo de matérias jornalisticas de interesse
da TV ALESE;

Programar e coordenar a elaboracio de conteldo jornalistico para veiculagdo na TV
ALESE; -

Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que
atuarem na mesma Coordenadoria;

Propor, 4 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

Desempenhar outras atribuicBes inerentes ou correlatas ¢ as que lhe for
regularmente conferidas ou determinadas. m
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Quadro 36/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ,
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO i SIMBOLO
COORDENADOR DE PROGRAMACAOQO CCL-01

) - Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Programacdo, da
Coordenadoria Especial de Contelddo, e tomar as providéncias necessérias a sua
regularidade e funcionamento normal;

- Promover e participar de estudos e verificacdo sobre a defini¢o de grades de
programacio da TV ALESE;

- Promover e coordenar o estabelecimento da grade de programas da TV ALESE;
- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na

Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que
atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Desempenhar outras atribuicdes inerenies ou correlaitas e as que the fi
regularmente conferidas ou determinadas.
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ANEXOIII - A
Quadro 37/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO 1 SIMBOLO

F COORDENADOR DE PRODUCAQ

CCL-01 (

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Produgfo, da Coordenadoria
Especial de Contetido, e tomar as providéncias pecessarias a sua regularidade e
funcionamento normal;

Promover e participar de estudos e verificagdo sobre o estabelecimento dos
programas a serem produzidos e vinculados pela TV ALESE;

Promover ¢ coordenar as atividades de produgfio dos programas realizados e
veiculados pela TV ALESE;

Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria Especial, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para
servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria; T

Desempenhar outras atribuigdes inerentes ou correlatas e as que lhe fofem
regularmente conferidas ou determinadas.
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Quadro 38/CC
" PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQ DIRETA

ASSEMBLFEIA LEGISLATIVA )
' QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

[CARGO SIMBOLOQ

COORDENADOR DA RADIO ALESE | CCL- 01 ’

|
|
‘
|
|

——

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria da Radio ALESE, e tomar as
providéncias necessdrias a sua regularidade e funcionamento normal; |

Programar, desempenhar e coordenar atividades e servigos referentes a admm1strac;ao
da emissora plblica de radio legislativa da Assembleia Legislativa;

Programar, desempenhar ¢ coordenar atividades e os servigos quanto ds areas
técnico-operacional e de conteudo, incluindo jornalismo, programacéio e produgéo,
da Radio ALESE;

Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria Especial, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para
servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

Propor, & autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

Promover meios ou medidas adminisirativas necessérias ao pleno funcionamento ¢ 4
completa realizagéio das atividades do orgéo;

Desempenhar outras atribui¢des inerentes ou correlatas ¢ as que lhe £ 7

regularmente conferidas ou determinadas.
e
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Quadro 39/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA i ) ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DA AGENCIA ALESE CCL - 01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria da Agéncia ALESE, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Programar, desempenhar e coordenar atividades e servicos referentes a estudos e
verificagdo quanto a contetido jornalistico € de divulgagdo da Agéncia ALESE;

- Programar, desempenhar e coordenar atividades e os servigos quanto a preparacio,
defini¢do e finalizacdo do contetido jornalistico e de divulgacio a ser veiculado, na
internet, na Agéncia de Noticias da Assembleia Legislativa — Agéncia ALESE;

- Responder perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que
atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e a
completa realizacdo das atividades do 6rgdo;

- Desempenhar outras atribuicdes inerentes ou correlatas e as que lhe fo;ém
regularmente conferidas ou determinadas. L
|\—'t,-
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ANEXOII - A
Quadro 40/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO | SIMBOLO

COORDENADOR DE ATENDIMENTO AMBULATORIAL CCL - 01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Atendimento Ambulatorial, e
tomar as providéncias necessdrias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Participar de atividades que objetivem o desenvolvimento e a melhoria das agdes de
atenc¢do a satde, quanto ao atendimento ambulatorial, a cargo da respectiva Diretoria;

- Promover, desempenhar e coordenar atividades e servicos concernentes a
atendimento ambulatorial prestado nas dependéncias da Assembleia Legislativa,
dentro das atividades da Diretoria de Atencfo a Sande;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessérias ao pleno funcionamento e g
completa realizagio das atividades do 6rgéo;

- Desempenhar outras atribui¢Ses inerentes ou correlatas e as que lhe forgh
regularmente conferidas ou determinadas.
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ANEXOCIHI-A
Quadro 41/CC

PODER LEGISLATIVO
- ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL CCL - 01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Atendimento Psicossocial, e
tomar as providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Participar de atividades que objetivem o desenvolvimento e a melhoria das agdes de
atencdo a satide, quanto ao atendimento psicossocial, a cargo da respectiva Diretoria;

- Promover, desempenhar e coordenar atividades e servicos concernentes a
atendimento psicossocial prestado nas dependéncias da Assembleia Legislativa,
dentro das atividades da Diretoria de Atencdo a Satde;

- Propor, 4 autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcmnamento ea
completa realizac¢do das atividades do 6rgdo;

- Desempenhar outras atribuicdes inerentes ou correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.
e
N
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ANEXONI-A
Quadro 42/CC - Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO CCL -01

- Dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades e servicos da
Coordenadoria Administrativa da Escola do Legislativo;

- Responder, perante o superior hierarquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que

atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medias administrativas necessarias ao pleno funcionamento ¢ a
completa realizagfo das atividades da Coordenadoria;

- Coordenar a prestagdo de assessoramento e assisténcia & Direcéio da Escola;

- Receber, expedir, distribuir, controlar ¢ organizar o fluxo de correspondéncia e
processos da Escola;

- Manter atualizada toda a documentagﬁo da ELESE sob sua responsabilidade;

- Organizar e controlar os registros escolares, didrios, frequéneias, segundo cada
proposta aprovada, mantendo dossié atualizado sobre a vida escolar, documentps e

dados referentes a cada aluno:
@ 1 1
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ANEXOIII - A
Quadro 42/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

SIMBOLO
CCL - 01

- Promover a expedicio de certificados, diplomas, certiddes e declaracdes mediante

autorizagdo da Diregdo da Escola;

- Providenciar o atendimento a solicitagdes dos orgdos competentes, no que se refere

ao funcionamento da Escola;

- Organizar documentos ¢ dados necessarios a elaboragdo de relatérios;

- Manter a organiza¢fo de informes, dados, realizagdes e resultados dos corpos

discente e docente da Escola;

- Exercer as demats atividades correlatas ou inerentes & Coordenadoria Admin#Strativa
da ELESE, e as que forem regularmente estabelecidas.

ary
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Quadro 43/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ) ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICQ-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO , SIMBOLO
COORDENADOR PEDAGOGICO CCL-01

- Dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades e servicos da
Coordenadoria Pedagdgica da Escola do Legislativo;

- Responder, perante o superior hierarquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria Pedagédgica, propondo medidas disciplinares, se for o caso, para

servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, & autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medias administrativas necessarias ao pleno funcionamento e 2
completa realizago das atividades da Coordenadoria;

- Coordenar a presta¢do de assessoramento a Direcéo da Escola na area pedagégica;
- Coordenar as atividades técnico-padagégicas da Escola;
- Coordenar a elaboragio e execugio de planos de cursos;

- Manter articulagdo com os outros centros de educacio profissional, buscando troca
de experiéncias e inovagdes pedagogicas;

- Coordenar a realizagdo da avaliacho de desempenho discente para fins de
certificacdo;

- Exercer as demais atividades correlatas ou inerentes a Coordenadoria Pedagégica da
ELESE, e as que forem regularmente estabelecidas.

|
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Quadro 44/CC
PODER LEGISLATIVQO
ADMINISTRACAQ DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ) ) ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO ~ AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

[CARGO SIMBOLO 1

COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS CCL - 01

|

Dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades e servigos da
Coordenadoria de Projetos Especias da Escola do Legislativo;

Responder, perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Projetos Especiais, propondo medidas disciplinares, se for o caso,
para servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

Promover meios ou medias administrativas necessérias ao pleno funcionamento e a
completa realizagdo das atividades da Coordenadoria;

Coordenar a prestagio de assessoramento a Diregfio da Escola quanto a projetos
especials;

Promover o planejamento de projetos especiais, dentro da finalidade da Escola,
inclusive prevendo fonte para o seu custeio;

Coordenar as atividades de execugio e/ou realizagdo de projetos especiais;

Promover, desenvolver e operacionalizar o Projeto Vivenciando o Poder Legislativo -
Parlamentar por um Dia;

Exercer as demais atividades correlatas ou inerentes a Coordenadoria Pedagégica da
ELESE, e as que forem regularmente estabelecidas.
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Quadro 45/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA i ] ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO - ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO | SIMBOLO
COORDENADOR DE ASSUNTOS CULTURAIS CCL-01

- Dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades e servicos da
Coordenadoria de Assuntos Culturais da Escola do Legislativo;

- Responder, perante o superior hierdrquico, pela disciplina administrativa na
Coordenadoria de Assuntos Culturais, propondo medidas disciplinares, se for o caso,
para servidores que atuarem na mesma Coordenadoria;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medias administrativas necessarias ao pleno funcionamento e
completa realizagdo das atividades da Coordenadoria;

- Coordenar a prestacdo de assessoramento & Direcdo da Escola na drea cultural;

- Coordenar as atividades culturais promovidas pela Assembleia Legislativa, e
participar da realizacdo dos respectivos eventos;

- Promover a valorizagio das diversas manifestacdes culturais, notadamente as
sergipanas;

- Administrar o Espaco Cultural “Deputado Djenal Queiroz”;

- Exercer as demais atividades correlatas ou inerentes a Coordenadoria de Assuhtos
Culturais da ELESE, e as que forem regularmente estabelecidas.
S
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\



ESTADO DE SERGIPE
ASSEMBLEIA EEGISLATIVA

133

RESOLUCAO N° 50
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIII -A

Quadro 46/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO SIMBOLO
COORDENADOR DA BIBLIOTECA “DEPUTADO CCL - 01

MARCELO DEDA”

Dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades e servi¢os da
Biblioteca “Deputado Marcelo Déda”;

Responder, perante o superior hierarquico, pela disciplina administrativa no orgéo,
propondo medidas disciplinares, se for o caso, para servidores que atuarem na

mesma Biblioteca;

Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho das atividades da Biblioteca;

Promover meios ou medias administrativas necessdrias ao pleno funcionamento e a
completa realizacéo das atividades do 6rgio;

Promover e organizar o acervo da Biblioteca, disponibilizando-o a consulta de
Parlamentares, servidores, pesquisadores e publico em geral;

Sugerir a aquisi¢do de novas obras para o acervo da Biblioteca;
Programar e manter articulagdo com outras bibliotecas plblicas;

Exercer as demais atividades correlatas ou inerentes a sua administragdo, e as fque

‘-E
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ANEXOIII- A
Quadre 47/CC

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DE REGISTRO E CONTROLE DE CCL - 01
PROPOSICOES

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Registro e Controle de
Preposi¢coes, da Coordenadoria-Geral de Processo Iegislativo, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover, realizar ¢ coordenar a programagdo, coordenagdo, execucdo, e
acompanhamento das atividades e servigos de protocolizago e de resgistro de
proposicdes e toda movimentagdo processual;

- Verificar e confirmar se as proposi¢des a serem protocolizadas atendem aos requisitos
- formais previstos na legislacdo pertinente;

- Operar ¢ controlar o sistema informatizado de tramitag@o processual-legislativa;

- Providenciar a preparagdo das pautas das sessdes, conforme orientacdo do Secretario-
Geral da Mesa Diretora;

- Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
methorar o desempenho da Coordenadoria;

- Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e a
completa realizacdo das atividades do 6rgéo;

- Desempenhar outras atribui¢bes inerentes ou correlatas e as que lhe forem

regularmente conferidas ou determinadas.
-y
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ANEXOIIN - A
Quadro 48/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

COORDENADOR DE APOIO AS COMISSOES E CCL- 01
ORGAOS COLEGIADOS

Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Apoio as Comissdes e 6rgios
Colegiados, da Coordenadoria-Geral de Processo Legislativo, e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento normal;

Promover, realizar e coordenar a programagfo, coordenagdio, execugdo, e
acompanhamento das atividades de suporte ao regular funcionamento das Comissdes
Parlamentares e Orgdos colegiados regularmente instituidos na Assembleia
Legislativa;

Desempenhar e coordenar, em colaboragdo com os respectivos Secretdrios de
Comissdo, as necessarias atividades de organiza¢io administrativa interna de cada
Comissio, notadamente, elaboracdo das pautas e das atas de suas reunides,
promovendo a cientificagfo de seus membros;

Propor, a autoridade competente, normas de procedimento administrativo, visando
melhorar o desempenho da Coordenadoria;

Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e a
completa realizacgio das atividades do rgio;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ou correlatas e as que lhe fofem

regularmente confertdas ou determinadas.
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Quadro 49/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
COORDENADOR DE REGISTRO E TAQUIGRAFIA CCL-01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Registro e Taquigrafia, e tomar
as providéncias necessdrias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover a execucdo de atividades e servigos taquigraficos e os relacionados a
registro, arquivamento e guarda de toda a documentagfio taquigrafica produzida em
Plenario e nas Comissdes;

- Providenciar o desempenho de servigos de apanhamento taquigrafico em eventos de
interesse da Assembleia Legislativa, mediante determinagfio do Secretario-Geral da
Mesa Diretora;

- Promover a revisdo ortografica e gramatical do texto final das notas taquigraficas,
suprimindo as expressdes antiregimentais, consoante determinac¢do do Presidente da
Assembleia Legislativa ou do Secretario-Geral da Mesa Diretora;

- Promover e organizar a catalogagdo e guarda das notas taquigraficas das Sessdes
Plenarias da Assembleia Legislativa e, se for o caso, das Sessdes de suas Comissdes,
em volumes encadernados.

- Orientar a manutencio de arquivo com as notas taquigraficas devidamente
decifradas;

- Determinar retificagdes no texto de notas taquigrdficas quando solicitado por
Deputado Estadual ou pelo Secretario-Geral da Mesa Diretora;

- Providenciar o atendimento as solicitagdes de Deputados Estaduais quanto ao
fornecimento de copia de notas taquigraficas;

- Desempenhar outras atribui¢les correlatas e as que lhe forem regul
conferidas ou determinadas. | 1
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Quadro 50/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICQ-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO . ] SIMBOLO
COORDENADOR DE ASSISTENCIA AQ PLENARIO | CCL-01

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria de Assisténcia ao Plendrio, €
tomar as providéncias necessdrias a sua regularidade e funcionamento normal;

- Promover e coordenar as atividades e servicos relacionados a administracdo e a
apoio ao desenvolvimento de agbes no recinto do Plenario;

- Promover e controlar, em articulagdo com o Cerimonial — CE, e com o Gabinete de
Segurancga Institucional - GSI, o acesso de servidores credenciados, visitantes e
autoridades, ao Plendrio da Assembleia Legislativa, durante as Sessdes Plenarias;

- Providenciar a elaboragfio das atas das Sessdes Plendrias, registrando os Deputados
Estaduais presentes, as discussdes, as questdes de ordem, e os resultados das

votagoes;
- Promover o controle da frequéncia dos Deputados Estaduais;

- Promover o encaminhamento das atas das Sess®es Plenarias ao Secretario-Geral da
Mesa Diretora, para fins de conferéncia final;

- Desempenhar outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem regularmehte
conferidas ou determinadas.
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PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA o ,
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO

COORDENADOR DO SISTEMA AUDIOVISUAL E CCL - 01
DE CONTROLE DE VOTACOES

- Dirigir e coordenar as atividades da Coordenadoria do Sistema Audiovisual e de
Controle de VotagGes, e tomar as providéncias necessarias & sua regularidade ¢
funcionamento normal;

- Promover e coordenar as atividades e servigos relacionados a operagdo dos
equipamentos audiovisuais do Plenéario e da Sala de Comissdes;

- Providenciar e controlar a distribuicBio de som nas dependéncias da Assembleia
Legislativa;

- Providenciar que seja gravado e mantido arquivo de gravagdes, das Sessdes Plenérias
e das Sessdes em Comissdes, atendendo a demandas dos Deputados Estaduais ou do
Secretdrio-Geral da Mesa Diretora quanto ao fornecimento dessas mesmas

gravacdes;

- Promover ¢ Controlar a operacionaliza¢iio do painel eletrénico do Plenario,
realizando o controle das votagBes nele realizadas, segundo orientacdes do Presidente
da Assembleia Legislativa e/fou do Secretario-Geral da Mesa Diretora;

- Desempenhar outras atribui¢des correlatas ¢ as que lhe forem regularmente

conferidas ou determinadas.
/5& n
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ANEXO III-A
Quadro 32/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
 ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
CHEFE DE GABINETE CCL - 01

- Prestar assisténcia ao titular do orgéo no desempenho das fungdes e atribuigdes da
respectiva competéncia;

- Chefiar, coordenando e controlando, os servigos do Gabinete;

- Promover e acompanhar a execugo das atividades do Gabinete, providenciando a
realizacio dos servicos ou tarefas;

- Programar e organizar as atividades, equacionando as solicitacdes ou determinagdes
do superior imediato, para efetivar os servigos de apoio prestados pelo Gabinete;

- Supervisionar o pessoal subordinado, distribuindo os servicos ou tarefas e
orientando quanto & execugédo dos mesmos;

- Controlar a frequéncia do pessoal, registrando as ocorréncias irregulares, para as
devidas providéncias adminjstrativas;

- Controlar arquivos de documentos do 6rgdo, instruindo sobre de classificagéo,
guarda ¢ sigilo a ser observado, para organizar procedimentos e possibilitar
consultas posteriores;

- Providenciar a requisicio de material, identificando as necessidades, para fer o
devido atendimento e/ou subsidiar a necessaria aquisi¢do pelo setor competente;

el
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ANEXO III - A
Quadro 52/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
| CARGO SIMBOLO
| CHEFE DE GABINETE CCL - 01

- Recepcionar o pliblico em geral, entrevistando e realizando a triagem de assuntos,
para prestar informagdes, resolver problemas ou realizar encaminhamentos;

- Analisar minutas, projetos ou processos, verificando contettdos e documentagio
integrante, para deliberar sobre os procedimentos a serem implementados;

- Providenciar a redagio de despachos, consultando documentos, legislagdo e/ou
seguindo orientagdo superior, para subsidiar a decisdo de problemas encaminhados

a considerac@o do 6rgdo;

- Verificar a tramitacfo de projetos ou processos, providenciando a localizagdo junto
aos Orgdos envolvidos, para acompanhar a evolugiio de assuntos de interesse do

Gabinete ou do respectivo 6rgéo;

- Preparar, redigir, e, se for o caso, expedir, correspondéncias, projetos, ¢ documentos
diversos, minutando dados, uniformes, textos, conforme orientacdo estabelecida;

- Zelar pela aparéncia fisica do Gabinete e suas dependéncias, verificando as
condi¢des de limpeza, conservagiio e estética, para manter a apresentacdo e
ambientacfo adequadas;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme instrugdes
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

o
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Quadro 53/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ] ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
ASSISTENTE DO DIRETOR-GERAL CCL - 02

- Prestar assisténcia ao Diretor-Geral, colaborando na realizagfio das respectivas
atividades;

- Assistir ao titular da Diretoria-Geral no desempenho de suas fungdes, verificando e
apresentando sugestdes sobre assuntos solicitados;

- Participar da execucdo dos servigos ou atividades da Diretoria-Geral;

- Participar da preparagfo e redacdo de expedientes, demonstrativos e informes, para
complementagfo de trabalhos e/ou composicgéo de relatérios;

- Participar da realizacdo de triagem de documentos, para andlise de contetdo e
selecdo de assuntos, e devido encaminhamento;

- Acompanhar a tramitagdo de projetos ou processos, mantendo, se for o caso,
entendimentos com outros o6rgdos, e prestar informac¢des quando solicitadas;

- Atender ao publico em geral, identificando os assuntos, para prestar esclarecimentos
ou informagdes, ou realizar encaminhamentos;

recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

- Realizar outras tarefas ou atribuigdes similares ou inerentes, conforme instru;g)es
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ANEXO - A
Quadro 54/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINI

STRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

ASSISTENTE DO SECRETARIO-GERAL DA MESA CCL-02
DIRETORA

Prestar assisténcia ao Secretario-Geral da Mesa Diretora, colaborando na realizagéo
das respectivas atividades;

Assistir ao titular da Secretaria-Geral da Mesa Diretora, no desempenho de suas
fungBes, verificando e apresentando sugestdes sobre assuntos solicitados;

Participar da execucdo dos servicos ou atividades da Secretaria-Geral da Mesa
Diretora;

Participar da preparagfo e redacfio de expedientes, demonstrativos e informes, para
complementacfo de trabalhos e/ou composicao de relatorios;

Participar da realizagdo de triagem de documentos, para andlise de contetido e
selecdo de assuntos, e devido encaminhamento;

Acompanhar a tramitacio de projetos ou processos, mantendo, se for o caso,
entendimentos com outros orgéos, e prestar informacdes quando solicitadas;

Atender ao puablico em geral, identificando os assuntos, para prestar esclarecimentos
ou informagdes, ou realizar encaminhamentos;

Realizar outras tarefas ou atribuicdes similares ou inerentes, conforme instruyctes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.
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ANEXOIIIL- A

Quadro 35/CC — Fls. 01/02

LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA i ' '
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

ASSESSOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO CCL - 02

Assessorar o Diretor-Chefe da Controladoria, no desempenho das suas fun¢des de
dire¢do dos servigos de confrole interno, especialmente nas areas de finangas,
orgamento publico, contabilidade, economia e normas gerais que regem a
Administra¢do Publica;

Prestar assessoramento 4 Controladoria, na realizacdo das atividades de sua
competéncia, nas dreas regularmente estabelecidas;

Participar da preparagdo e redacdio de expedientes, relatorios e documentos,
fornecendo informagdes para auxiliar na consolidacfo de documento final;

Assessorar e coordenar a realizagfio de avaliacdes dos servicos, para identificar
falhas, propor alternativas de ag8io e elevar o padrio de execucdo das atividades;

Participar da elaborag¢fo de normas e diretrizes, relativas a atuacdo do seu 0rgéo ou
setor de trabalho, para equacionar solucdo de questdes e possibilitar ©
estabelecimento de padrdes ou medidas na area;

Assessorar a elaboracdio de medidas para execucdio de direfrizes ou decisdes,
derivadas de estudos e propostas, acompanhando a implantagéio e desenvolvimento
de propostas;

Promover a execugdio de diretrizes ou decisdes, acompanhando o desenvolvinfento,
objetivando o correto funcionamento do érgfo ou setor a nivel operacional;

Y
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Quadro 35/CC - Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ) ] ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO ’ SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO CCL- 02

- Participar da elaborag¢dio de estudos ou propostas, estabelecendo objetivos, metas,
metodologia e dimensionando recursos necesséarios ao desempenho e produtividade
das atividades;

- Realizar estudos para implementar a realiza¢do de atividades especificas, prestando
informagdes com base em pesquisas realizadas e programando as metas a serem
alcancadas;

- Examinar e discutir proposigdes ou solicitagdes encaminhadas, diretamente
relacionados com a 4rea de atuagfo do 6rgdo ou setor, analisando informagdes ou
alternativas apresentadas, para identificar viabilidades que justifiquem a
implementagfo de medidas ou o respectivo atendimento;

- Assessorar a organizagio e manuten¢do de arquivos atualizados, verificando os
procedimentos de classificagdo e acondicionamento, para documentar atividades e
possibilitar consultas a assuntos da area;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme insfrugdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

e
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LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA , ’
QUADRO DE, CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

145

CARGO

SIMBOLO

ASSESSOR TECNICO PARA ATENCAO A SAUDE CCL-02

Prestar assessoramento ao Diretor de Atengfo & Saude, no desempenho das suas
funcdes de direcBo dos servicos de atencdo e assisténcia & salde, nas 4reas
regularmente estabelecidas;

Assessorar atividades da Diretoria de Atencdo a Satde, em sua atuacio nas areas
médica, odontologica, de enfermagem, e psicolégica, na realizagio das atividades de
sua coropeténcia;

Assessorar e coordenar a realizagfio de avaliacBes dos servicos, para identificar
tathas, propor alternativas de acdo e elevar o padrio de atendimento;

Assessorar e coordenar atividades de acondicionamento e conservagio de
medicamentos;

Participar da elaboragfio de normas e diretrizes, relativas a atuagdo do seu drgio ou
setor de trabalho, para equacionar solugio de questdes e possibilitar o
estabelecimento de padrdes ou medidas na sua area;

Promover a execugdo de diretrizes ou decisdes, acompanhando o desenvolvimento,
objetivando o correto funcionamento do érgdo ou setor a nivel operacional;

Participar da elaborago de estudos ou propostas, estabelecendo objetivos, metas,
metodologia e dimensionando recursos necessarios ao desempenho e produtividade

das atividades;
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ANEXOIII-A
Quadro 56/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQ DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
| CARGO ' SIMBOLO

ASSESSOR TECNICO PARA ATENCAO A SAUDE CCL- 02

- Realizar estudos para implementar a realizacfio de atividades especificas, prestando
informagdes com base em pesquisas realizadas e programando as metas a serem
alcangadas;

- Examinar e discutir proposi¢des - ou solicitagdes encaminhadas, diretamente
relacionados com a drea de atuacfo do drgdo ou setor, analisando informagdes ou
alternativas apresentadas, para identificar viabilidades que justifiquem a
implementagéo de medidas ou o respectivo atendimento;

- Participar da preparagfio e redagdo de expedientes, relatorios e documentos,
fornecendo informagdes para auxiliar na consolidag@o de documento final;

- Auxiliar no atendimento a pessoas com direito as atividades de aten¢do a satde,
identificando os assuntos apresentados, para tomar providéncias ou encaminhar
solugdes; '

- Assessorar a organizacfo e manutengfo de arquivos atualizados, verificando os
procedimentos de classificagdio e acondicionamento, para documentar atividades e
possibilitar consultas a assuntos ou area;

- Realizar outras tarefas ou atribuicdes similares ou inerentes, conforme instfugdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

o=
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ANEXOIII-A :
Quadro 37/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
t CARGO o SIMBOLO

ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 11 CCL-02

- Prestar assessoramento técnico-administrativo ao drgdo ou setor, participando da
elaboragfo de documentos ¢ projetos;

- Assessorar nas atividades de execugfio de diretrizes ou decisOes, acompanhando a
implantagdo e desenvolvimento para assegurar o correto funcionamento a nivel
administrativo;

- Participar da elaboragdo de projetos, estabelecendo objetivos, metas, metodologia e
dimensionando recursos necessarios;

- Participar da elaboragfio de projetos, prestando informagdes com base em pesquisas
realizadas e programando as metas a serem alcangadas;

- Examinar e discutir proposi¢des encaminhadas diretamente relacionados com a area
de atuacdo do 6rgdo ou setor, analisando documentos, informages ou alternativas
apresentadas, para identificar viabilidades que justifiquem a implementagéo de
medidas;

- Assessorar a realizacdo de reunides, comissdes e grupos de trabalho, auxiliando, se
for o caso, nas discussdes e na tomada conjunta de decisGes.

- Participar da redagiio de expedientes, relatdrios e documentos, fornecendo
informag@es para auxiliar na consolidagdo de documento final;

- Prestar informagdes sobre tramitago de processos ou projetos, atendendo as pprtes,
e procurar responder as solicitagdes dos interessados;

('—\
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ANEXOIII-A
Quadro 57/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO , ' | SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 11 CCL-02

- Assessorar a realizagdo de triagem de documentos recebidos, para analise de
conteido e selecionamento, € dar o devido encaminhamento;

- Recepcionar publico interno ou externo, para divulgar informagdes sobre o orgio
ou setor, transmitindo dados solicitados, quando devida e regularmente autorizado;

- Realizar outras tarefas ou atribuigdes similares ou inerentes, conforme instfucdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.
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ANEXOIII - A
Quadro 58/CC — Fls. 01/02

LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA i ] ]
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLOQ

ASSESSOR TECNICO-OPERACIONAL CCL-03

Prestar assessoramento técnico-operacional ao oOrgdo ou setor, participando da
execucdo de agdes e atividades;

Participar de estudos e da fixag8io de normas e diretrizes relativas a atuagéio do érgéo
ou setor, e do estabelecimento de padrdes a serem seguidos; '

Assessorar a execugdo de diretrizes ou decisdes, acompanhando a implantagio e
desenvolvimento para assegurar o correto funcionamento a nivel operacional;

Identificar necessidades do oérgdo ou setor, efetuando estudos, pesquisas,
levantamentos, para implementar a operacionalizacfo de atividades;

Realizar estudos de viabilidade, registrando e confrontando dados, e discutindo com
érgdos ou setores interessados, para subsidiar decisdes;

Examinar e discutir proposi¢des encaminhadas diretamente relacionados com a area
de atuagfio do érgfo ou setor, analisando documentos, informagdes ou alternativas
apresentadas, para identificar viabilidades operacionais que justifiquem a
implementa¢do de medidas; '

Participar da preparagiio e redagfo de expedientes, relatérios e documgntos,
fornecendo informacgdes para auxiliar na consolidagdo de documento final;

i
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ANEXO HI - A
Quadro S8/CC — Fls. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO ’ SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO CCL-02

- Prestar informagdes sobre tramita¢fo de processos ou projetos, atendendo as partes,
e procurar responder as solicitacdes dos interessados;

- Assessorar a realizagio de triagem de documentos recebidos, para andlise de
conteudo e selecionamento, e dar o devido encaminhamento;

- Recepcionar publico interno ou externo, para divulgar informagdes sobre o 6rgéo ou
setor, transmitindo dados solicitados, quando devida e regularmente autorizado;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme instrucges
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

i
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ANEXO I - A
Quadro 59/CC - Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - AREA TECNICO—ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO ) SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO1 J CCL-03

- Prestar assessoramento técnico ao 6rgdo ou setor, orientando quanto a elaboragdo de
documentos e projetos;

- Assessorar o Superior hierarquico no desempenho de suas fungdes, efetuando
levantamentos, sobre assuntos solicitados, prestando assisténcia na implementagéo
dos servigos;

- Assessorar a chefia nas reuniGes técnicas, fornecendo material necessario,
esclarecendo davidas e intermediando inforimagdes;

- Identificar necessidades, efetuando estudos, pesquisas, levantamentos, para
implementar a modernizacio ou criagéio de atividades;

- Colaborar na fase de elaboracdo de projetos, prestando informacgdes com base em
pesquisas realizadas e efetuando a programagio das metas a serem alcangadas;

- Analisar processos e projetos, examinando fundamentacéo, aspectos administrativos
e técnicos, para emitir parecer ou subsidiar despachos;

- Estudar proposi¢des encaminhadas diretamente relacionados com a esfera de atuagéo
do orgdo ou setor, analisando documentos, informacdes ou alternativas apresentadas,
para identificar viabilidades que justifiquem a implementacéo de medidas;

-
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PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

ANEXOIII -A
Quadre 39/CC — Fls. 02/02

CARGO

ASSESSOR TECNICO 1

SIMBOLO
CCL-03

- Orientar a execucdo de diretrizes ou decisdes, derivadas de estudos e propostas,
acompanhando a implantacdo e desenvolvimento de projetos;

- Participar da preparacdo e redacdo de expedientes, relatérios e documentos,
fornecendo informagdes, para auxiliar na consolidago de documento final;

estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

- Realizar outras tarefas ou atribuigdes similares ou Inerentes, conforme ins7tﬁes
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ANEXOHI-A
Quadroe 60/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
ASSESSOR DE IMPRENSA CCL -03

Prestar assessoramento ao Diretor de Comunicagédo Social no desempenho das suas
funcdes de direcdio, coordenagio e supervisdo das atividades e servigos da Diretoria;

Assessorar a Diretoria na realizagiio das atividades de sua competénceia,
essencialmente nas 4reas de imprensa e divulgacgio;

Participar da promogoc de execugdo das atividades de Comunicagdio Social
referentes & preparacéo e disponibilizagéo de matérias para atendimento a imprensa e
a necessidade de divulgacéo;

Participar das atividades de articulagfo, da Diretoria com outros 6rgdos, objetivando
a definicido de conteidos a serem disponibilizados para a imprensa e para
divulgacéo;

Assessorar € participar da execucfio de medidas, diretrizes, normas, orientac8ey ou
instrucdes, relativas a atuago do 6rgdo, acompanhando a implantagéo e o respegtivo
desenvolvimento, objetivando o bom andamento dos servigos e o correto
procedimento das medidas referentes a mesma execugéo;
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LEGISLATIVO

ADMINISTRAGCAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA o '
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

ANEXOIIH - A
Quadro 60/CC — Fls. 02/02

CARGO

ASSESSOR DE IMPRENSA

SIMBOLO
CCL - 03

- Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, para indicar providéncias ou encaminhar solugdes;

- Participar da formulagdo e redaclo de expedientes, informes e documentos diversos,
nas areas de atuagdo do érgdo em comunicacgéo social;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme insméfies
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

g
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ANEXO III - A
Quadro 61/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO .

ASSISTENTE DE TAQUIGRAFIA | CCL - 03

Prestar assisténcia ao Coordenador de Registro e Taquigrafia, no desempenho das
suas funcdes de dire¢do e coordenacdo dos respectivos servigos;

- Prestar assisténcia & Coordenadoria de Registro e Taquigrafia, na realiza¢io das
atividades de registro e taquigrafia de sua competéncia, na drea de atuagiio
regularmente estabelecida;

- Assistir ¢ orientar a execucdo de normas, medidas e diretrizes relativas a area de
servigos em que atua a Coordenadoria;

- Identificar necessidades, efetuando estudos e levantamentos para o melhor
funcionamento do orgio ou para implementar a modernizacdo ou criagdo de
atividades de taquigrafia;

- Participar da preparacdo e redagdo de expedientes, relatérios e documentos,
fornecendo informagdes para, se for o caso, auxiliar na consolidacéo de documento
final,

- Assistir e coordenar a realizacdo de avaliagdes dos servicos, para identificar falhas,
propor alternativas de agéo e elevar o padrdo de execugio das atividades;

- Prestar informacdes sobre tramitagdo de assuntos ou atos, atendendo as partes, e
procurar responder as solicitagdes dos interessados;

- Assistir e participar da realizagdo de triagem de documentos recebidos, para analise
de conteido e selecionamento de assuntos, e dar o devido encaminhamento;

- Realizar outras tarefas ou atribuigdes similares ou inerentes, conforme instfucdes
estabelecidas, e as que the forem conferidas ou determinadas de forma regular.

o
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ANEXOIII-A
Quadro 62/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

ASSISTENTE DE DIRETORIA CCL-04

Prestar assisténeia a Diretoria em que estiver servindo, colaborando na realizacfo das
respectivas atividades;

Assistir ao titular da Diretoria no desempenho de suas funcdes, verificando e
apresentando sugestdes sobre assuntos solicitados;

Participar da execucio dos servicos ou atividades da Diretoria;

Colaborar na preparacio de expedientes, demonstrativos e informes, para
complementagfo de trabalhos e/ou composicéo de relatorios;

Acompanhar a tramitacdo de projetos ou processos, mantendo, se for o caso,
entendimentos com outros 6rgéos, ¢ prestar informagdes quando solicitadas;

Atender ao publico em geral, 1dentificando os assuntos, para prestar esclarecimentos
ou informacdes, ou realizar encaminhamentos;

Realizar outras tarefas ou atribuicdes similares ou inerentes, conforme instru¢g€s
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

@1 :
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ANEXOTIII- A
Quadro 63/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO SIMBOLO

ASSISTENTE DE COORDENADORIA-GERAL CCL - 04

Prestar assisténcia a Coordenadoria-Geral em que estiver servindo, colaborando na
realizagfo das respectivas atividades;

Assistir ao fitular da Coordenadoria-Geral no desempenho de suas fungdes,
verificando e apresentando sugestdes sobre assuntos solicitados;

Participar da execucgéo dos servicos ou atividades da Coordenadoria-Geral;

Colaborar na preparagdo de expedientes, demonstrativos e informes, para
complementagio de trabalhos e/ou composicio de relatdrios;

Acompanhar a tramitacio de projetos ou processos, mantendo, se for o caso,
entendimentos com outros orgéos, e prestar informagdes quando solicitadas;

Atender ao publico em geral, identificando os assuntos, para prestar esclarecimentos
ou informagdes, ou realizar encaminhamentos;

Realizar outras tarefas ou atribuicSes similares ou inerentes, conforme instrucdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

=
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ANEXOHI - A
Quadro 64/CC — Fls. 01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

ASSESSOR TECNICO II - CCL - 04

Prestar assessoramento técnico ao érgéo ou setor, orientando quanto a elaboracfo de
documentos e projetos;

Assessorar o Superior hierdrquico no desempenho de suas fungdes, efetuando
levantamentos, sobre assuntos solicitados, e prestar assisténcia na implementacéo
dos servigos;

Assessorar a chefia nas reunides técnicas, fornecendo material necessario,
esclarecendo davidas e intermediando informagdes;

Efetuar estudos, pesquisas e/ou levantamentos, para implementar a modernizag&o ou
criagdo de atividades; '

Analisar processos e projetos, para assessorar a emissfo de parecer ou subsidiar
despachos;

Estudar proposi¢des encaminhadas diretamente relacionados com a esfera de atuagéo
do érgéo ou setor, analisando documentos, informagdes ou alternativas apresentadas,
para identificar viabilidades que justifiquem a implementagdo de medidas;

Participar da preparaciio e redagdo de expedientes, relatérios e documentos,
fornecendo informagdes, para auxiliar na consolidagéo de documento final;

Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assyntos
apresentados, para tomar providéncias ou encaminhar solugdes;
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ANEXOIIL- A
Quadro 64/CC - Fls. 02/02
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO ) SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO 11 CCL - 04

- Prestar informagdes sobre tramitacfo de processos ou projetos, atendendo as partes,
e procurar responder as solicitagdes dos interessados;

- Realizar outras tarefas ou atribuicbes similares ou inerentes, conforme insiru¢des
estabelecidas, e as que the forem conferidas ou determinadas de forma regular.

i

L
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ANEXOHI-A
Quadroe 65/CC — Fls. 01/02

PODER

LEGISLATIVO

ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ) ] .
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

ASSESSOR ADMINISTRATIVO CCL - 05

Prestar assessoramento ao Orgdo ou setor, orientando quanto a elaboragio de
documentos, a efetivacio de medidas administrativas e a realizacfio das atividades;

Participar da coordenac@o de execugdo de diretrizes ou decisGes, acompanhando a
implementacdo e desenvolvimento de projetos e medidas, para o bom
funcionamento operacional do 6rgdo ou setor;

Elaboracdio de informacgdes sobre preparaciio, encaminhamento e aprovagdo de
projetos e pleitos diversos;

Participar das atividades de atendimento ao publico interno e externo, realizando
triagem de assuntos, e tomar providéncias diretas ou encaminhar solugGes;

Prestar informagdes sobre tramitag@io de processos, projetos e outros documentos,
atendendo as partes e respondendo as solicitagoes de interessados;

Atuar no arquivamento de papéis e documentos, observando organizacdo e seguindo
critérios estabelecidos de acondicionamento, possibilitando guarda, preservagido e
consultas posteriores;

Assessorar a realizacfo de triagem de documentos recebidos, verificando contetido e
selecionando, para o devido encaminhamento;
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ANEXOTII- A
Quadro 65/CC — Fis. 02/02
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO . SIMBOLO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO CCL - 05

- Prestar assessoramento no funcionamento de reunides, grupos de trabalho e
comissdes, auxiliando, se for o caso, nas discussdes dos assuntos e na busca de
decisbes;

- Participar da preparagio e redagdio de correspondéncias e documentos diversos,
minutando dados, informes, textos, anota¢Ges, para composi¢do de redagdo final;

- Realizar outras tarefas ou atribui¢des similares ou inerentes, conforme instrugces
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

o/
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RESOLUC[\O N°S0
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018
ANEXO II1- A
Quadro 66/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES

CARGO

| SIMBOLO

ASSISTENTE DE COORDENADORIA | _ CCL-06

Prestar assisténcia & Coordenadoria em que estiver servindo, colaborando na
realizagdo das respectivas atividades;

Assistir ao titular da Coordenadoria no desempenho de suas fungdes, verificando e
apresentando sugestdes sobre assuntos solicitados;

Participar da execucfo dos servigos ou atividades da Coordenadoria;

Acompanhar a tramitagio de projetos ou processos, mantendo, se for o caso,
entendimentos com outros 6rgéos, e prestar informagdes quando solicitadas;

Atender ao publico em geral, identificando os assuntos, para prestar esclarecimentos
ou informacdes, ou realizar encaminhamentos;

Realizar outras tarefas ou atribuicSes similares ou inerentes, conforme instryces
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.
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ANEXO III- A
Quadro 67/CC
PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAQO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA o )
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA - ATRIBUICOES
CARGO SIMBOLO
ASSISTENTE DE SERVICOS ESPECIAIS CCL-06

Prestar assisténcia ao 6rgdo ou unidade em que estiver servindo, participando da
realizagcdo ou execucdo de servigos;

Assistir ao titular do o6rgfo ou unidade, no desempenho de suas fungdes, verificando
e apresentando sugestdes sobre a execugio ou realizagdo de servigos;

Participar da execugdo dos servigos ou atividades do érgo ou unidade em que
servir;

Acompanhar a tramitagfo de projetos ou processos, mantendo, se for o caso,
entendimentos com outros érgéos, e prestar informacdes quando solicitadas;

Atender ao pUblico em geral, identificando os assuntos, para prestar esclarecimentos
ou informacgdes, ou realizar encaminhamentos;

Realizar outras tarefas ou atribuicSes similares ou inerentes, conforme instrugdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.
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ANEXOQOIII-B
Quadroe 01/CC — Fls. (01/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

CARGO SIMBOLO

CHEFE DE GABINETE DE DEPUTADO CCEL - 03

Prestar assisténcia ao Deputado no desempenho das respectivas fungdes;
Chefiar, coordenando e controlando, os servicos do Gabinete;

Promover e acompanhar a execucdo das atividades do Gabinete, providenciando a
realizagdo dos servicos ou tarefas;

Supervisionar o pessoal lotado no Gabinete, distribuindo os servigos ou tarefas e
orientando quanto a execugfo dos mesmos;

Controlar a frequéncia do pessoal, registrando as ocorréncias irregulares, para as
devidas providéncias administrativas;

Recepcionar o ptblico em geral, entrevistando e realizando a triagem de assuntos,
para prestar informagdes, resolver problemas ou realizar encaminhamentos;

Providenciar a requisi¢do de material, identificando as necessidades, para ter o
devido atendimento e/ou subsidiar a necesséria aquisi¢éo pelo setor competente;

Analisar minutas, projetos ou processos, verificando contetidos e documentagdo
integrante, para deliberar sobre os procedimentos a serem implementados;

Providenciar a redacio de despachos, consultando documentos, legislagdp e/ou
seguindo orientagdo superior, para subsidiar decisdes e encaminhamentos;

(P
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ANEXOIII-B
Quadro 01/CC — Fis. 02/02

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

CHEFE DE GABINETE DE DEPUTADO CCEL - 03_

Verificar a tramitagdo de projetos ou processos, providenciando a localizagdo junto
aos orgdos envolvidos, para acompanhar a evolugéio de assuntos de interesse do
Deputado ou do proprio Gabinete;

Preparar, redigir, e se for o caso, expedir, correspondéncias ¢ documentos diversos,
minutando dados, informes e textos, conforme orientacfo estabelecida;

Zelar pela aparéncia fisica do Gabinete do Deputado e suas dependéncias,
verificando as condigdes de limpeza, conservagdo e estética, para mantet a
apresentagdo e ambientacdo adequadas;

Realizar outras tarefas ou atribui¢bes similares ou inerentes, conforme instrugdes
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regula

Ty
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ANEXOIII -B
Quadro 02/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICGES
CARGO SIMBOLO B

ASSISTENTE PARLAMENTAR CCEL - 04

- Prestar assisténcia ao Deputado titular do Gabinete Parlamentar, bem como aos
demais servidores lotados no mesmo Gabinete, no desempenho das atividades
parlamentares;

-~ Prestar assisténcia e participar da formulagdo e preparagdo de projetos e outras
proposi¢oes legislativas, ou de atividades referentes ao trato de assuntos de natureza
parlamentar;

- Assistir e orientar a execugfio de medidas e diretrizes relativas & area ou as
atividades parlamentares do Gabinete em que atuar;

- Identificar necessidades, para realiza¢do das atividades parlamentares do Gabinete
em que atuar, efetuando estudos e levantamentos, para o melhor funcionamento dos

servicos ou para implementar a modernizagio de atividades;

- Participar da preparagiio e redacio de expedientes e documentos diversos de
interesse do Deputado ou do proprio Gabinete Parlamentar;

- Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, para indicar providéncias ou encaminhar solugdes;

- Assessorar e participar da realizacfio de triagem de documentos recebidos, para
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ANEXOQIII-B
Quadro 03/CC

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACAQ DIRETA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

CARGO , SIMBOLO
ASSESSOR TECNICO-PARLAMENTAR | CCL - 01

- Prestar assessoramento técnico ao Deputado junto ao qual esteja servindo, no
desempenho de suas fungdes parlamentares;

- Prestar assessoria técnica na realizagdo ou execugio de atividades parlamentares ou
no trato de assuntos de natureza parlamentar; '

- Assessorar ¢ orientar a execugfio de normas, medidas e diretrizes relativas & area de
servicos do Gabinete Parlamentar;

- Identificar necessidades, efetuando estudos e levantamentos, para o melhor
funcionamento dos servigos ou para implementar a modernizagdo de atividades;

- Participar da preparagio e redacdo de expedientes e documentos diversos, de
interesse do Gabinete Parlamentar, buscando informagdes, se for o caso, para a sua
efetivacio;

- Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, para tomar providéncias ou encaminhar solugdes;

- Prestar informacdes sobre tramitacfo de assuntos ou atos, atendendo as partes, e
¢ ¢ ’
procurar responder as solicitacdes dos interessados;

- Assessorar e participar da realizagio de triagem de documentos recebidos, para
andlise de conteido e selecionamento de assuntos, ¢ dar o devido encaminhamen

- Realizar outras tarefas ou atribuicdes similares ou inerentes, conforme ins
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.
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DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIII-B
Quadro 04/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO —~ AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

ASSESSOR PARLAMENTAR | CCL-02

Prestar assessoramento ao Deputado junto ao qual esteja servindo, no desempenho de
suas fungbes parlamentares;

Prestar assessoria na realizagdo ou execucdo de atividades parlamentares ou no trato
de assuntos de natureza parlamentar;

Efetuar levantamentos, para subsidiar estudos visando a melhoria dos servigos ou a
moderniza¢io de atividades;

Prestar assessoramento ou colaboragdo na preparacdio ou redagio de documentos
diversos, de interesse do Deputado ou do Gabinete Parlamentar;

Participar das atividades de atendimento a pessoas, identificando os assuntos
apresentados, e encaminhando providéncias;

Prestar informagles sobre tramitagdo de assuntos ou atos, atendendo as partes, e
procurar responder as solicitagdes dos interessados;

Assessorar e participar da reajizagdo de triagem de documentos recebidos, para
anglise de contetido e selecionamento de assuntos, e dar o devido encaminhamento;

Realizar outras tarefas ou atribui¢Ges similares ou inerentes, conforme mnstrycdes
estabelecidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

.
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RESOLUCAOQ N° 50

DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

ANEXOIII-B
Quadro 05/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRQ DE CARGOS EM COMISSAQ — AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

169

CARGO

SIMBOLO

SECRETARIO DE GABINETE PARLAMENTAR CCL- 03

Prestar apoio e acompanhar o Deputado titular do Gabinete Parlamentar no exercicio
das respectivas atividades parlamentares;

Redigir correspondéncias, discursos, mensagens e proposigdes legislativas de
interesse do Deputado titular do respectivo Gabinete Parlamentar;

Atender aos cidadfos que se dirigirem ao Gabinete Parlamentar em busca de
entendimentos com o respectivo Deputado;

Executar atividades e servigos de secretaria, inclusive de digita¢fo, concernentes a
assuntos parlamentares;

Realizar estudos e pesquisas para subsidiar as atividades parlamentares do
Deputado; -

Fazer acompanhamento interno e externo de assuntos do interesse parlamentar do
Deputado;

Promover o recebimento e a entrega de correspondéncia referente as atividades
parlamentares do Deputado;

Cuidar da tramitag8io de processos administrativos e legislativos, que dependam da
participagio ou interferéncia do Deputado, no ambito do respectivo Gabinete;

Realizar outras tarefas ou atribuiges similares ou inerentes as fungdes de Sepretario
de Gabinete Parlamentar, € as que lhe forem conferidas ou determinadas d¢ forma

regular. i

(g L
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ANEXOIII-B
Quadro 06/CC

PODER LEGISLATIVO
ADMINISTRACAO DIRETA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — AREA PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

CARGO

SIMBOLO

AUXILIAR DE GABINETE PARLAMENTAR ~ CCL-05

Recepcionar pessoas que comparecam ao Gabinete Parlamentar, mantendo
entendimentos e realizando a triagem de assuntos, para prestar informacdes ou
realizar encaminhamentos;

Realizar contatos para transmitir informacotes, fazer anotagdes a respeito de
processos e de despachos;

Verificar processos, seu conteido e despacho ou decisdo, para adotar os
procedimentos a serem efetivados;

Inteirar-se da entrada e da saida de documentos, do Gabinete Parlamentar, bem
como do registro ou guia de tramitacfo, para controle de recebimentos e
encaminhamentos;

Atuar no arquivamento de papéis e documentos, observando organizacio e
seguindo critérios estabelecidos, possibilitando guarda, preservacio e consultas
posteriores;

Zelar pela boa aparéncia fisica do Gabinete Parlamentar, objetivando a apresentacéo
e ambientacdo adequadas;

Realizar outras tarefas ou atribui¢Oes similares ou inerentes, conforme instfucdes
recebidas, e as que lhe forem conferidas ou determinadas de forma regular.

> (
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ANEXO IV
Quadro 01/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
ATRIBUICOES DE FUNCAQO

'FUNCAO , SIMBOLO
AUXILIAR TECNICO-ADMINISTRATIVO 1 FCL - 01

- Promover a prestacdo de assisténeia técnico-administrativa, quando necessério,
realizando as respectivas atividades;

- Programar a execu¢do de atividades, com base nas ordens recebidas;
- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
ficharios, promovendo buscas, pesquisas, analises e anotacgOes para obter e prestar

as informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

- Colaborar na redag@o de textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios ou fichas para atender as rotinas
administrativas;

- Executar tarefas ou atividades, no &mbito da funcfo, de assisténeia ao
desempenho dos encargos do titular ou responsdvel pelo 6rgéio ou setor;

- Desempenhar outras tarefas ou atribuicdes inerentes a funcfo e as que lhe forem

regularmente conferidas ou determinadas. /@\
I
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Quadro 02/FC

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
ATRIBUICOES DE FUNCAQ

FUNCAO

SIMBOLO

AUXILIAR TECNICO-ADMINISTRATIVO II FCL-02

Promover a prestagdio de assisténcia técnico-administrativa, quando necessario,
realizando as respectivas atividades;

Programar a execugao de atividades, com base nas ordens recebidas;

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcriges, arquivos e
fichdrios, para obter e prestar as informagSes necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa;

Colaborar na redacfo de textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios ou fichas para atender as rotinas
administrativas; ’

Desempenhar outras tarefas ou atribuicdes inerentes a funcéo e as que lhe foprem
regularmente conferidas ou determinadas. @

—
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Quadro 03/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

ATRIBUICOES DE FUNCAO

FUNCAO - |SIMBOLO
AUXILIAR DE SERVICO MEDICO FCL - 02

- Promover a prestacdo de assisténcia administrativa, em servigos médicos, quando
necessario, realizando as respectivas atividades;

- Programar a execucdo de atividades auxiliares, na area de servicos médicos, com
base nas ordens recebidas;

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos e
fichérios, para obter e prestar as mformat;oes necessarias ao cumprimento da

rotina administrativa;

- Executar tarefas ou atividades, no &mbito da funcgfo, de assisténcia ao
desempenho dos encargos do titular ou responsével pelo drgéo ou setor;

- Desempenhar outras tarefas ou atribui¢cdes inerentes a funcdo e as que lhe forem

regularmente conferidas ou determinadas. @
LL/
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Quadro 04/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
ATRIBUICOES DE FUNCAO

FUNCAO ’ SIMBOLO
AUXILIAR TECNICO-ADMINISTRATIVO 1 FCL - 03

- Promover a prestacio de assisténcia técnico-administrativa, quando necessério,
realizando as respectivas atividades;

- Programar a execugdo de atividades, com base nas ordens recebidas;

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
ficharios, para cumprimento da rotina administrativa;

- Colaborar na reda¢fio de textos diversos, preencher formulérios ou fichas para
atender as rotinas administrativas;

- Desempenhar outras tarefas ou atribui¢des inerentes a funcfo e as que the fofem
regularmente conferidas ou determinadas. /Jw
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(Quadro 05/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

ATRIBUICOES DE FUNCAOQ

FUNCAO SIMBOLO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO FCL-04

- Promover a prestacio de assisténcia administrativa, quando necessario, realizando
as respectivas atividades;

- Programar a execugdo de atividades, com base nas ordens recebidas;

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
ficharios, para cumprimento da rotina administrativa;

- Participar do controle de requisi¢Bes ¢ recebimentos de material administrativos,
providenciando formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- Desempenhar outras tarefas ou atribuigdes inerentes a fungéo e as que lhe forgm
regularmente conferidas ou determinadas.
m =
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ANEXO 1V
Quadro 06/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEFIA LEGISLATIVA

ATRIBUICOES DE FUNCAQ |
FUNCAO ] ~ SIMBOLO
CONDUTOR DE VEICULOS DA ADMINISTRACAO FCL - 04

- Dirigir veiculo, com acionamento dos seus comandos de marcha e de direcéo,
obedecendo as regras de normas, sinalizando e procedimentos de trinsito;

- Conduzir ou transportar servidores, autoridades, ou mesmo materiais ou
equipamentos, observando e cumprindo as instrugdes ou orientagdes regularmente
indicadas ou determinadas;

- Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

- Zelar pela conservacdo, abastecimento, seguranca e limpeza do veiculo;

- Desempenhar outras tarefas ou atribui¢Ses inerentes a funcfio e as que lhe fopém
regularmente conferidas ou determinadas. /@
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ANEXO IV
Quadro 07/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEJA LEGISLATIVA
ATRIBUICOES DE FUNCAQ

FUNCAO

SIMBOLO

AUXILIAR DE SERVICOS I FCL - 05

Promover a prestagdo dos servigos, quando necessério, realizando as respectivas
atividades de assisténcia ou de natureza auxiliar;

Programar a execugio de servicos, com base nas ordens recebidas;

Providenciar material necessario para atender a execucgdo dos servigos e cumprir a
programacéo de atividades;

Auxiliar nas atividades de conservagio de dependéncias, instalagdes e
equipamentos do Orgdo ou setor onde trabalha;

Executar tarefas ou atividades, no dmbito da fungfo, de apoio ao desempenho/dos
encargos do titular ou responsavel pelo 6rgdo ou setor;

Desempenhar outras tarefas ou atribui¢Ses inerentes a funcfo e as que lhe/forem

regularmente conferidas ou determinadas. //@
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ANEXO IV
Quadro 08/FC

QUADRO GERAL DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
ATRIBUICOES DE FUNCAQO
FUNCAO | SIMBOLO

AUXILIAR DE SERVICOS 11 FCL - 06

- Promover a prestagfio dos servicos, quando necessario, realizando as respectivas
atividades;

- Programar a execugdo de servigos, com base nas ordens recebidas;

- Providenciar material necessario para atender a execugdo dos servigos e cumprir a
programagiio de atividades;

- Auxiliar nas atividades de conservagiio de dependéncias, instalagdes
equipamentos do orgfo ou setor onde trabalha;

- Desempenhar outras tarefas ou atribui¢des inerentes a funcéo e as que lhe fprem
regularmente conferidas ou determinadas.




