GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

LEI COMPLEMENTAR N, 967 ,DE 10 DE JANEIRO DE 2018.

Estabelece a Estrutura Organizacional
Administrativa e o Quadro Gerencial e de
Assessoramento da Assembleia Legislativa do
Estado de Rondénia.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA:
Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar estabelece a Estrutura Organizacional Administrativa e o Quadro
Gerencial e de Assessoramento da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia,

Pardgrafo Gnico. Os cargos de provimento em comissio do Quadro Gerencial e de Assessoramento,
sdo de livre nomeagio e exoneragdo, e caracterizam-se pelo principio da confianga, segundo a natureza,
graus de responsabilidade e complexidade, habilitacio e atribuigGes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A presente estrutura é composta dos seguintes drgfos: Gabinete da Presidéncia, Gabinetes
das Vice-Presidéncias, Gabinetes das Secretarias da Mesa Diretora, Gabinetes dos Deputados, Comisses
Permanentes, Quvidoria Parlamentar, Gabinete da Lideranga do Governo, Corregedoria Parlamentar,
Secretaria Geral, Secretaria Legislativa, Secretaria Administrativa, Secretaria de Planejamento e
Orgamento, Secretaria de Modernizaciio da Gestdo, Secretaria de Engenharia e Arquitetura, Secretaria
de Seguranca Institucional, Advocacia Geral, Controladoria Geral, Corregedoria Administrativa,

Ouvidoria Administrativa e a Escola do Legislativo, com seus respectivos Gabinetes, Superintendéncias,
Departamentos e Divisges.

§ 1° As competéncias e atribui¢des do Presidente, dos Vice-Presidentes, dos Secretarios da Mesa

Diretora e das Comissées Permanentes sdo as constantes do Regimento Interno da Assembleia
Legislativa.

§ 2° A Estrutura Organizacional, as competéncias dos orgdos da Assembleia Legislativa e as
atribui¢Ges das unidades administrativas sio as constantes no Anexo VII desta Lei Complementar,

§ 3° VETADO.

Art. 3°. As unidades administrativas que integram a estrutura dos érgfios do artigo 2° sdo as
constantes das tabelas do Anexo I desta Lei Complementar, dirigidas por servidores do Quadro de Pessoal
Permanente e/ou do Quadro Gerencial, de livre nomeacio e exoneracgio.

f,'
-7 JAR 4. VETADO,

£t A0
‘ Frad o



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

Art. 5° As titularidades da Corregedoria Parlamentar e da Ouvidoria Parlamentar serdo exercidas
por Deputados, eleito na forma regimental, para um mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconducéo.

Art. 6°. Fica a Mesa Diretora autorizada a instalar extensoes da Escola do Legislativo nos
Municipios Polos de Referéncia Regionais discriminados nos incisos Il a X do § 1° do artigo 1° da Lei

Complementar n® 414, de 28 de dezembro de 2007, que estabelece as Regides de Planejamento ¢ Gestio
para 0 Estado de Rondénia.

§ 1°. As extensSes da Escola do Legislativo no Estado atuario precipuamente como instrumento de
aproximagfo da sociedade com o Poder Legislativo, através de projetos de educacfio e mecanismos de

participacdo popular, visando o fortalecimento da Assembleia Legislativa como instrumento essencial 20
democrético exercicio da cidadania.

§ 2°. As extensdes coordenarfio em cada regiéio de referéncia as atividades da Escola do Legislativo,
inclusive com a execugdo e acompanhamento dos convénios e termos de cooperagfio ou parceria com
institui¢des publicas ou privadas em todo territério estadual, inclusive na profissionalizagfio e capacitagio
de servidores publicos de Cémaras e Prefeituras Municipais e da comunidade em geral.

CAPITULO 111
DO QUADRO GERENCIAL

Seciio I
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 7°. VETADO.

Paragrafo unico. VETADO.

Segdo I1
Do Quantitativo e Provimento de Cargos

Art. 8° Os cargos de provimento em comissio de livre nomeagio e exoneragdo sfo os constantes do

Anexo I desta Lei Complementar, que compdem o Quadro Gerencial ¢ de Assessoramento da Assembleia
Legislativa.

§ 1° O quantitativo de vagas dos cargos da presente Lei Complementar s&o os constantes no Anexo
I, acrescido o quantitativo nos termos do § 2° e 3° do Artigo 10.

§ 2°. VETADO.

Art. 9° As formas de provimento dos cargos em comissio de livre nomeagao e exonera¢do da
Assembleia Legislativa sfo:

I - de recrutamento restrito aos servidores efetivos, no minimo, 20% (vinte por cento) do total da
soma dos cargos administrativos das seguintes estruturas da Assembleia Legislativa: Secretaria Geral,
Secretaria Legislativa, Secretaria de Planejamento e Orgamento, Secretaria de Modernizagio da Gesto,
'+ Secretaria Administrativa, Secretaria de Engenharia e Arquitetura, Secretaria de Seguranga Institucional,
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Advocacia Geral, Quvidoria Administrativa, Controladoria Geral, Escola do Legislativo, Corregedoria
Administrativa, e de seus respectivos Gabinetes, Superintendéncias, Departamentos e Divistes.

II - de recrutamento amplo, os cargos em comissdo integrantes da lotagio do Gabinete da
Presidéncia, dos Gabinetes da 1% e 2° Vice-Presidéncias, dos Gabinetes dos Secretarios da Mesa Diretora,
dos Gabinetes dos Deputados, dos Gabinetes das Comissdes Permanentes, do Gabinete da Ouvidoria
Parlamentar, do Gabinete da Corregedoria Parlamentar, do Gabinete de Lideranga do Governo, bem como
o restante dos cargos de que tratam o inciso I deste artigo.

§ 1°. No cumprimento do disposto no inciso I deste artigo, deve-se observar a proporcionalidade do
total de cargos comissionados de livre nomeagdo e exoneracdo nomeados.

§ 2° O quantitativo dos servidores efetivos que forem nomeados para ocuparem cargos na forma do

disposto no inciso II deste artigo serd considerado para célculo de cumprimento do percentual minimo de
que trata o inciso .

Art. 10. A indicagfio para os cargos de provimento em comissio de livre nomeagéo e exoneragio de
Assessor Parlamentar, Assistente Parlamentar, Assessor Técnico ¢ Assistente Técnico e a fixagdo dos
respectivos niveis de remuneracfio serfio feitas pelos titulares dos Gabinetes da Presidéncia, das Vice-
Presidéncias, dos Secretdrios da Mesa Diretora, dos Deputados, das Comissdes Permanentes, da
Ouvidoria Parlamentar, da Corregedoria Parlamentar e da Lideran¢a do Govemo, através de formuldrio
proprio & Superintendéncia de Recursos Humanos.

§ 1° Os cargos de assessores e assistentes descritos no caput deste artigo serfio exercidos em 30
(trinta) codigos diferentes de remuneracio conforme Anexo I1I desta Lei Complementar, de acordo com a
natureza, graus de complexidade e responsabilidade, habilitagdo profissional e das atribui¢des cometidas,
a critério e conveniéncia de quem indicou.

§ 2° Dentro da Cota de Gabinete Parlamentar, 0 Deputado tem direito 4 nomeagio de, até, 40
(quarenta) servidores, desde que o vencimento, néio seja inferior ao salério minimo nacional vigente no
pais, aplicando-se aos servidores de recrutamento amplo.

§ 3° Os titulares dos Gabinetes das Vice-Presidéncias, das Secretarias da Mesa Diretora, das
ComissGes Permanentes, da OQuvidoria Parlamentar, da Corregedoria Parlamentar e da Lideranca do
Governo tem direito 4 nomeacio de até 15 (quinze) servidores, dentro do valor mensal estipulado e desde
que preencham os requisitos exigidos para o exercicio do cargo.

§ 4° A nomeagio do Assessor Técnico, Assistente Técnico, Assessor Parlamentar e Assistente
Parlamentar, néio poderé ultrapassar a capacidade fisica do Gabinete do Deputado, que deverd funcionar

com a capacidade méxima de 16 (dezesseis) servidores, por jornada de trabalho definida pelo
parlamentar, exceto o Gabinete da Presidéncia.

§ 5° Havendo atividades nos Municipios, através do Escritério de Apoio Parlamentar, deverd
funcionar com a capacidade méxima de 15 (quinze) servidores, por jornada de trabalho definida pelo
Deputado, sendo um desses servidores obrigatoriamente nomeado para exercer o cargo de Assessor
Técnico,
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Secdo 111
Da Nomeacio, Exoneragiio ¢ Movimentacio

Art. 11, Os atos de nomeagdo e exoneracio dos cargos do Quadro Gerencial e de Assessoramento

serdo firmados pelo Presidente da Mesa Diretora e pelo Secretdrio Geral e publicados no Diario Oficial da
Assembleia Legislativa,

§ 1°. A nomeagfo ocorrerd apds o cumprimento de exigéncias legais ¢ formalidades estabelecidas
pela Superintendéncia de Recursos Humanos.

§ 2° A exoneragio de servidor de cargo do Quadro Gerencial e de Assessoramento se efetivard no
dia itil seguinte ao protocolo do pedido de exoneragdo na Superintendéncia de Recursos Humanos,

Art. 12. A movimentacio de servidores ocupantes dos cargos de provimento em comissfo de que
trata o artigo 10 desta Lei Complementar, podera ocorrer através da relotagdo, com ou sem alteracio no
nivel de remunerago, por ato firmado pele Presidente da Mesa Diretora e pelo Secretdrio Geral, mediante
solicitagdo das autoridades descritas no referido artigo.

§ 1°. Também poderd ocorrer para todos do Quadre Gerencial e de Assessoramento, a alteragio do
cargo em comissdo, modificando o nivel de remuneraghio, sem que haja a necessidade de desligamento ou
relotagéo, com prévia comunicacido ao servidor.,

§ 2° A relotacdio se dard exclusivamente para o ajustamento de pessoal s necessidades de servico,
condicionada, porém, & existéncia de vaga na unidade administrativa.

§ 3° O Presidente da Mesa Diretora e o Secretdrio Geral, poderfio relotar servidores visando
desempenho de atividades em outras unidades administrativas, mesmo com a nomeacgio em unidade
diversa, desde que dentro de suas atribui¢Ses e conforme a necessidade administrativa.

Se¢do IV
Da Lotacdo e da Jornada de Trabalho

Art. 13. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissio de Assessor Parlamentar e Assistente
Parlamentar, por sua natureza politico-administrativa, serdo lotados e desempenhardo suas atribuicdes nos
gabinetes parlamentares ou nos Municipios bases de suas representacgdes politico-parlamentares, cabendo
a0 Deputado assessorado o controle de suas atividades.

Paragrafo tmico. Os Escritorios de Apoio Parlamentar em suas bases eleitorais constituem extensdo
de seus gabinetes da sede da Assembleia Legislativa.

Art. 14. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo de Assessor Técnico, Assistente
Técnico, Secretdrio de Gabinete e Secretario de Apoio serdo lotados e desempenhardo suas atribuictes
nos Gabinetes dos Deputados, Gabinetes da Mesa Diretora, da Corregedoria Parlamentar, da Quvidoria
Parlamentar, das Comissdes Permanentes, da Lideranga do Governo e nas unidades administrativas da
Assembleia Legislativa.

15. VETADO.
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Art. 16. A jornada de trabalhc dos servidores pertencentes ao Quadro Gerencial e de
Assessoramento da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia é de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° Podera ser estabelecido a critério e conveniéncia do Presidente da Mesa Diretora, horérios
corridos e diferenciados nas Unidades Administrativas, conforme sua discricionariedade.

§ 2° Os servidores lotados nos Gabinetes dos Parlamentares e nos seus escritérios nos Municipios,

a jornada de trabalho serd cumprida conforme estabelecido pelo Deputado titular, em consonincia a
legislag@o pertinente.

Se¢iio V
Da Remuneracio

Art. 17. Os ocupantes dos cargos de direcfio, geréncia, chefia, assessoramento e secretariado,
constantes do Quadro Gerencial e de Assessoramento terdio a remuneragdo fixada de acordo com o Anexo
Il e os ocupantes dos cargos de Assessor Parlamentar, Assistente Parlamentar, Assessor Técnico e
Assistente Técnico de acordo com o Anexo III desta Lei Complementar.

§ 1° O servidor do Quadro de Pessoal Permanente da Assembleia Legislativa, ou da
administragéio piblica federal, estadual ou municipal, colocado & disposi¢do, nomeado para cargo do
Quadro Gerencial e de Assessoramento, podera optar pelo vencimento e demais vantagens do seu cargo

efetivo, acrescido de 90% (noventa por cento) do valor da remunera¢do do respectivo cargo de
provimento em comissio.

§ 2° Os servidores cedidos que trata o pardgrafo anterior, tem o direito de receber os auxilios de
transporte, saiude e alimentagdo pagos aos servidores da Assembleia Legislativa, devendo
obrigatoriamente estar nomeados em cargo de comissio.

Art. 18. VETADO.

[- VETADO.

II- VETADO,

Paragrafo vinico. VETADO.

Art. 19. Aplica-se ao Poder Legislativo o teto remuneratério estabelecido no artigo 20-A da
Constitui¢go Estadual.

Segiio VI
Da Substitui¢io

Art. 20. Nos casos de afastamento ou impedimento legal do ocupante de cargo do Quadro Gerencial
¢ de Assessoramento, cuja auséncia possa acarretar prejuizo as atividades normais do orgdo ou da unidade
administrativa, serd designado um substituto que far jus a uma gratificagfo de fung¢fo, proporcional aos
dias de efetiva substituigio.

§ 1°. A gratificag8o do substituto ser4 calculada com base na remunera¢do do cargo substituido.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS & FINAIS

Secio I
Das Disposictes Gerais

Art. 21. As férias nfio gozadas e em via de acumulagio por periodo superior ao permitido por lei
serdo concedidas de oficio pela Superintendéncia de Recursos Humanos, apds ciéncia e manifestacio das
respectivas unidades e Gabinetes dos Parlamentares que estiverem lotados.

Art. 22. As férias do servidor agregado lotado na Secretaria de Seguranga Institucional serfio
elaboradas pelo 6rgio de origem, que comunicara & Assembleia Legislativa para fins de controle.

Art. 23. VETADO.

Pardgrafo inico. VETADO.

Att. 24. A Mesa Diretora poderd criar as seguintes comissdes administrativas para realizar
atividades especificas no &mbito da administracio da Assembleia Legislativa:

I - Comissdo de Trabalho Especial, devida aos servidores investidos em atividades singulares,
diretamente relacionadas ao interesse da Administragdo, de forma continua, podendo funcionar
concomitantemente até 03 (irés) comissdes, com 05 (cinco) membros e duragdo de até 12 (doze) meses,
prorrogavel por igual periodo, de acordo com a necessidade da Assembleia Legislativa;

II - Comissdo de Concurso Publico, devida aos servidores da Assembleia Legislativa, com até 07
(sete) membros ¢ duragdo de até 90 (noventa) dias, prorrogdvel por igual periodo, de acordo com a
necessidade da Assembleia Legislativa;

III - Comissdo de Trabalho Tempordrio, devida exclusivamente aos servidores designados para, em
grupo, executarem trabalho temporirio ¢ de interesse da Administragdio; podendo funcionar
concomitantemente até 05 (cinco) comissdes, com até 03 (trés) membros ¢ duracio de 60 (sessenta) dias,
prorrogavel por igual periodo, de acordo com a necessidade da Assembleia Legislativa.

Paragrafo Gnico. VETADO.

Art. 25. As ComissGes Permanentes de Sindicincia e Processo Administrativo Disciplinar, pela
natureza de suas atribui¢des, deverfio ser de recrutamento restrito ao quadro de servidores efetivos, com

graduacdo de nivel superior, de ilibada reputagio moral e funcional, preferencialmente com bacharelado
em direito.

Art. 26. As atividades tipicas da Secretaria de Seguranga Institucional serdo exercidas por
servidores efetivos ou comissionados da Assembleia Legislativa.

§ 1° A Secretaria de Seguranca Institucional sera dirigida por servidor de carreira pertencente ao
Quadro da Policia Legislativa, ou por profissional da Seguranga Publica do Governo do Estado de
Rondénia.
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§ 2°. VETADO.
a) VETADO.
b) VETADO.

¢) VETADO.

§ 3° O Agente de Seguranga ¢ o Agente de Policia Legislativa, em efetivo exercicio na Policia
Legislativa, portard carteira de identificacdo funcional, com fé publica, vélida como documento de
identidade civil.

§ 4°. VETADO.

§ 5°. VETADO.

Se¢io I1
Das Disposicdes Finais

Art. 27. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdio & conta de dotagdes consignadas
no or¢amento anual da Assembleia Legislativa.

Art. 28. Poderd através de Ato, a Mesa Diretora regulamentar a qualquer tempo, no que couber, esta
Lei Complementar, para melhor funcionamento da Assembleia Legislativa.

Art. 29. Ficam convalidados, em conformidade com a Lei Complementar n® 730, de 30 de setembro
de 2013, os atos de nomeagdio dos servidores do quadro gerencial que estiverem ativos na data da
publicacdo desta Lei Complementar.

3

Art. 30. Fica revogada a Lei Complementar n° 730, de 30 de setembro de 2013 e suas alteragGes
como também o Ato da Mesa Diretora n° 009, de 10 de novembro de 2015.

Art. 31. Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de 1° de Janeiro de 2018, com seus efeitos a
partir desta data.

Palacio do Governo do Estado de Rondénia, em 10 de janeiro de 2018, 130° da Reptblica.
. _/'-
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CONFUCIO AIRES MOURA
Governador
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ANEXO 1

QUADRO GERENCIAL E ASSESSORAMENTO

TABELA 01
PRESIDENCIA
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneragio Quant.
Chefe fle Gabmete da RDS-2 1
Presidéncia
Secretario Executivo DGS-3 3
GABINETE DA Secretajlr%a de Gab%nete DGS-6 5
PRESIDENCIA Secretaria de Apoio DGS-9 3
Assessor Parlamentar AP 01-30 25
Assessor Técnico AT 01-30 40
Assistente Parlamentar ASP 01-30 15
Assistente Técnico AST 01-30 50
TABELA (2
GABINETE VICE-PRESIDENCIA
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracgiio Quant.
Secretdria de Apoio DGS-9 1
Ass - Parl te AP 01-30
GABINETE DA 1* VICE-  |[ooooss0l ?f = s § 3° do
PRESIDENCIA Assistente Parlamentar ATO0l1- Artigo 10
Assessor Técnico ASP 01-30
Assistente Técnico AST 01-30
Secretdria de Apoio DGS-9 1
3 Parlame AP 01-30
GABINETE DA 2 VICE. Ass?ssor arlamentar 4 § 3 do
PRESIDENCIA Assistente Parlamentar ASP 01-30 Artigo 10
Assessor Técnico ATO01-30
Assistente Técnico AST 01-30
TABELA 03
GABINETE DAS SECRETARIAS DA MESA DIRETORA
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneragio Quant.
Secretdria de Apoio DGS-9 01
. 5 ¢ =30
GABINETE DA 1¢ Ass?:sf;or' Parlamentar ASP 001 330 o
| SECRETARIA Assistente Parlamentar ASP 01- § 3% do
e ?/ Assessor Técnico AT 01-30 Artigo 10
L, a Assistente Técnico AST 01-30
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Secretaria de Apoio DGS-9 01
GABINETE DA 2° Ass?ssor Parlamentar AP 01-30 .
SECRETARIA Assistente Parlamentar ASP 01-30 §3°do
Assessor Técnico AT 01-30 Artigo 10
Assistente Técnico AST 01-30
Secretaria de Apoio DGS-9 01
GABINETE DA 3* Ass?ssor Parlamentar AP 01-30 -
SECRETARIA Assistente Parlamentar ASP 01-30 §3°do
Assessor Técnico AT 01-30 Artigo 10
Assistente Técnico AST (01-30
Secretéria de Apoio DGS-9 01
GABINETE DA 4° AssFassor Par]e-lmentar AP 01-30 »
SECTRETARIA Assistente Parlamentar ASP 01-30 § 3 do
Assessor Técnico AT 01-30 Artigo 10
Assistente Técnico AST 01-30
TABELA 04
GABINETE DOS DEPUTADOS
Unidade Administrativa Cargo Cddigo Remuneragiio Quant.
-30
GABINETE DOS Assessor Pz.tria‘mentar AP 01-3 § 2°do
DEPUTADOS Assessor Técnico AT 01-30 Artieo 10
Assistente Parlamentar ASP 01-30 &
Assistente Técnico AST 01-30
Chefe de Gabinete DGS-1 24
Secretario Executivo DGS-3 24
ASSESSORAMENTO E Secretédria de Apoio DGS-9 24
DIRECAO DO GABINETE | Assessor Especial de Gabinete DGS-3 24
ASSL.stente Especial de NGS-9 48
Gabinete
TABELA 05
COMISSOES PERMANENTES
Unidade Administrativa Cargo Cddigo Remuneragio Quant.
GABINETE DAS Assessor Técnico AT 01-30 § 3°do
COMISSOES Artigo 10
PERI\;ANENTES ASSiStﬁnte TécniCO AST 01-30 g
‘-‘/- {f_"-:‘:'
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TABELA 06
OUVIDORIA PARLAMENTAR
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneraciio Quant.
GABINETE DA Assessor Técnico AT 01-30 §3°do
OUVIDORIA : 5 Artigo 10
PARLAMENTAR Assistente Técnico AST 01-30
TABELA 07
LIDERANCA DO GOVERNO
GABINETE DE Assessor Técnico AT 01-30 § 3°do
LIDERANCA DO Artigo 10
GOVERNO Assistente Técnico AST 01-30
TABELA 08
CORREGEDORIA PARLAMENTAR
Unidade Administrativa Cargo Cdédigo Remuneracio Quant.
GABINETE DA Assessor Técnico AT 01-30 §3°do
CORREGEDORIA - - Artigo 10
PARLAMENTAR Assistente Técnico AST 01-30
TABELA 09
SECRETARIA GERAL
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracio Quant.
Secretario Geral RDS-1 |
seni AT 01 a30 5
CABINETE Dl iss'estsmtT"(lic’mc'O AST 01a 30 5
SECRETARIO ssistente Técnico a
Secretario Geral Adjunto RDS-2 1
Secretaria de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Gabinete DGS-2 1
CHEFIA DE GABINETE
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
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TABELA 10

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E LICITACAO

Unidade Administrativa

Cargo Codigo Remuneragio Quant.
Superintendente RDS-3 1
SU§$I?INmT%¥D%iTE Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento de DGS-2 1
DEPARTAMENTO DE | Compras
COMPRAS Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor da Comissdo
Permanente de Licitacio DU :
DEPARTAMENTO DA | Assessor Técnico AT 01-30 1
COMISSAO Assistente Técnico AST 01-30 1
PERMANEN’IE DE Diretor da Comisséo DGS-2 I
LICITACAQO Permanente de Pregio -
Assessor Técnico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
DEPARTAMENTO DA dC:;t:e g(::; Divisdo de Registro DGS-3 1
PER%}EE;@% g |Assessor Téenico AT 0130 3
PREGAO PREGAO Assistente Tes:n‘.lc-o _ AST 01-30 2
Chefe da Divisdo de Andlise DGS-3 1
de Termo de Referéncia
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 11
SUPERINTENDECIA DE RECURSOS HUMANOS
Unidade Administrativa Cargo Cddigo Remuneraciio Quant. |
GABINETE DO Superintendente RDS-3 1
SUPERINTENDENTE Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento de DGS2 1
DEPARTAMENTO DE Gestido de Pessoas
GESTAO DE PESSOAS | Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 pi
Chefe de Divisdo de Cadastros,
Infoermacgdes ¢ Suporte DGS-3 i

Previdencidrio
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Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisdo de Gestiio de
Pessoal Estatutario e D@GS-3 1
Comissionado
Assessor Técnico ATO01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisio de
Treinamento e Sele¢fio de DGS-3 1
Pessoal
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 12
SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneragio Quant.
GABINETE DO Superintendente RDS-3 1
SUPERINTENDENTE Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
D_zretor fio Departamento DGS-2 ]
Financeiro
DEPARTAMENTO Ass.essor T;c;mc'o 3320;;3300 ;
FINANCEIRO Ass1ste(r;te .c.{.:njco . _ -
C.hefe ?DIVISAO de Execuciio DGS-3 1
Financeira
Assessor Técnico AT01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento de 5
Contabilidade DSR2 :
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
DEPARTAMENTO DE  [Chefe de Diviséio de Registro DGS-3 1
CONTABILIDADE Contibil i
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chef'e’ d.e Divisdio de Controle DGS-2 1
de Didrias
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
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TABELA 13

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneragdo Quant.
Dll‘(fft]!‘ .do Departamento de DGS.2 :
Cerimonial
Secretaria de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
DEPARTAMENTODE | =222 - s -
CERIMONIAL el ST - —
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefg de Divisdo de Eventos ¢ DGS-3 1
Agendas
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisfio de Recepciio DGS-3 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de_ Divisio d'e .nguas DGS-3 1
Estrangeiras e Especiais
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisio de Memorial DGS-3 1
Assessor Técnico AT Q01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 14
DEPARTAMENTO COMUNICACAO SOCIAL
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracgio Quant.
Dlrctor.dc I?epart.amento de DGS-2 1
Comunicacio Social
Secretaria de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe fle Divisdo de DGS-3 I
. A Jornalismo
s & ;"J' Assessor Técnico AT 01-30 1
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DEPARTAM?NTO DE Assistente Técnico AST 01-30 1
COMUNICAGCAO SOCIAL |Chefe de Divisao de DGS-3 .
Publicidade e Propaganda -
Assessor Técnico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
Chefe de Divisiio de Fotografia DGS-3 1
Assessor Técnico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
Chefe de Divisdo de Midia "
Eletronica DGS-3 !
Assessor Técnico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
Chtffff de Divisdo de Redes DGS-3 i
Sociais
Assessor Técnico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
TABELA 15
DEPARTAMENTO DE RADIO E TV-ALE
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracio Quant.
Diretor de Departamento de
Radio e TV ALE s :
Assessor Técnico AT 01-30 2
DEPARTAMENTO DE Assistente Técnico AST 01-30 2
RADIOE TV ALE Chefe de Divisiio de Audio e n
. DGS-3 1
Video
Assessor Técenico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
TABELA 16
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remunerac¢do | Quant.
Secretario Administrativo RDS-2 1
Secretaria de Gabinete DGS-6 1
Assessor Técnico AT01-30 2
GABINET’E DO Assistente Técnico AST 01-30 2
SECRETARIO Chefe de Divisdo Elaboracio De
a . DGS-3 1
Termo De Referéncia
7 . Assessor Técenico AT 01-30 1
A\ P ’éj / Assistente Técnico AST 01-30 1
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GOVERNADORIA
TABELA 17

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Superintendente de Tecnologia RDS-3 1
GARINETE DO da Informacio
SUPERINTENDENTE Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor do Departamento de
Infraestrutura e Suporte DGS-2 1
Operacional
Assessor Técnico AT 01-30 2
DEPARTAMENTO DE Assistente Técnico AST 01-30 2
INFRAESTRUTURA E Chefe de Divisao de
SUPORTE OPERACIONAL |Infraestrutura de Redes e DGS-3 1
Seguranca
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de ]?ivisﬁo de DGS-2 1
Desenvolvimento
Assessor Técnico AT 01-30 )
Assistente Técnico AST 01-30 2
Ch_efe_de Divisdo de Arte e DGS-3 1
Criaciio
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 18
SUPERINTENDENCIA DE LOGISTICA
GABRINETE DO Superintendente de Logistica RDS-3 1
SUPERINTENDENTE Agsessor Técnico AT 01-30 5
Assistente Técnico AST 01-30 5
Diretor de Departamento de
Almoxarifado e Patriménio D2 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 24
Chefe de Divisdo de
Almoxarifado S 1
DEPARTAMENTO DE Assessor Técnico AT 01-30 2
ALMOXARIFADO E Assistente Técnico AST 01-30 2
PATRIMONIO Chefe de Divisio de Patrimdnio DGS-3 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
) Assistente Técnico AST 01-30 2
i b2 g 7 Chefe de Divisdo de
/' /{7 // fr Documentacfo e Arquivo Das-3 !

P i ew e
s U L//
~L
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Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisiio de Transporte DGS-3 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 24
Chefe de Divisio Servicos 5
Gerais DGS-3 !
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 24
TABELA 19
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
Diretor de Departamento
X,)
Comunicacdo Interna E Externa DGSes :
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisiio de Autuagiio 1
DEPARTAMENTO DE | processual Interna BGs3
COMUNICAGAO INTERNA [A¢cessor Téenico AT 01-30 2
E EXTERNA Assistente Téenico AST 01-30 2
Chefe de Divisio
de Protocolo Geral D2 ]
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 20
DEPARTAMENTO MEDICO
Di{'etlror do Departamento DGS-2 1
Médico
DEPARTAMENTO MEDICO | Secretéria de Apoio DGS-9 5
Assessor Técnico AT 01-30 10
Assistente Técnico AST 01-30 10
TABELA 21
SECRETARIA LEGISLATIVA
‘ Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneragio Quant,
GABINETE DO Secretario Legislativo RDS-2 1
SECRETARIO Secretéria de Gabinete DGS-6 1
Secretéaria de Apoio DGS-9 1
7 Assessor Técnico AT 01-30 5
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GOVERNADORIA
Assistente Técnico AST 01-30 5
Dlrfftor . de  Departamento DGS.2 I
Legislativo
DEPARTA Secretaria de Gabinete DGS-6 1
LIIJEgI._;‘,TL AE\’/ITIIE&F\}OT 0 Secretaria de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Téenico AST 01-30 2
Chefe de Divisdio de Expediente DGS-3 ]
e Controle
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisdo das Comissies DGS-3 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefc. de Divisio de DGS-3 l
Taquigrafia
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe_de Divisiio de Publicacoes DGS-3 I
e Anais
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento de DGS-2 1
Apoio a Producio Parlamentar )
DEPARTAMENTO DE
APOIO A PRODUCAO | Secretaria de Gabinete DGS-6 1
PARLAMENTAR Secretéria de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisdo de Estudos,
Pesquisas e Informacdes DGS-3 1
Legislativas
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30
Chefe de Divisio de Apoio as
“ 1
Atividades Parlamentares DGS-3
Assessor Técnico ATO01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Assessor da Mesa Diretora DGS-2 2
Secretaria de Apoio DGS-9 I
- |.-ASSESSORIA DA MESA | Assessor Técnico AT 01-30 2
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DIRETORA
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 22
ADVOCACIA GERAL
Unidade Administrativa Cargo Cddigo Remuneraciio | Quant.
Advogado Geral RDS-2 1
GABINETE DO Consultor Juridico do Gabinete DGS-1 2
ADVOGADO GERAL Secretiria Gabinete DGS 06 1
Assessor Técnico ATO01a30 2
Assistente Técnico AST01a30 2
Advogado Geral Adjunto RDS-2 [
GABINETE DO Consultor J uric_lico do Gabinete DGS-1 2
ADVOGADO GERAL Secretaria Gabinete DGS 06 1
ADJUNTO Assessor Técnico ATO01a30 2
Assistente Técnico AST(01a30 2
Chefe de Gabinete DGS-2 1
CHEFIA DE GABINETE | Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 23
CONTROLADORIA GERAL
Unidade Administrativa Cargo Cdédigo Remuneracfio | Quant.
GABINETE DO Controlador Geral RDS-2 1
CONTROLADOR Consultor Técnica DGS-3 1
Assessor Técnico ATO0la30 2
Assistente Técnico AST 01 a 30 2
Diretor de Departamento de
Gestéo Orcamentiria, DGS-2 1
Financeira ¢ Patrimonial
= < "
D“PAIEFE‘;I\T/{ESTO DE Assessor Técnico AT 01230 2
ORCAMENT ARI A, Assistente Té.cn.icho _ AST 01 a 30 2
FINANCEIRA E Chefe de Divisio de Aplicacdo
PATRIMONIAL das Normas Técnicas € DGS-03 1
Contabeis
Assessor Técnico AT 01 a30 2
7 7 Assistente Técnico AST 01a30 2
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TABELA 24

CORREGEDORIA ADMINISTRATIVA

Corregedor Chefe RDS-2 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
CORREGEDOR Chefe do Cartério DGS-3 1
Escriviio DGS-6 1
Presidente da Comissio -
Permanente de Sindicincia S !
Membro da Comissio
Permanente de Sindicincia DGS-5 2
Secretiria de Apoio DGS-9 1
Presidente da Comissdo de
Processo Administrativo DGS-5 1
Disciplinar
Membro da Comissio de
Processo Administrativo DGS-5 5
Disciplinar
TABELA 25
OUVIDORIA ADMINISTRATIVA
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracio Quant.
. _ Ouvidor Chefe RDS-2 1
GABINETE DO OUVIDOR | Secretaria de Apoio DGS-9 1
CHEFE Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Presidente da Comissdo DGS-5 |
Membro da Comissio DGS-5 5
TABELA 26
SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
Unidade Administrativa Cargos Cédigo da Remunerac¢ao Quant
Secr‘et-.il.-io de  Scguranga RDS-2 1
GABINETE DO Institucional
SECRETARIO Secretaria de Gabinete DGS-6 1
7 ; Assessor Técnico AT 01-30 5
l sl ."f— 7 A Assistente Técnico AST 01-30 5
v 19




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

GOVERNADORIA
Assessor Militar Especial ASME 6
Assessor Militar ASM 27
Dlr'ct.or de. Degmrtamento de DGS9 |
Policia Legislativa
Assessor Técnico AT 01-30 2
ey e LR
POLICIA L TIV HAl Ot Froteeao,
BLSLA " Policiamento e DGS-3 [
Monitoramento
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisdo de
Investigacdo, Informacio e DGS-3 1
Controle Operacional
Coordenador Fiscal DGS-9 7
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 27
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracio Quant.
Secretirio de Planejamento e
TR - 1
GABINETE DO Or¢amento BD3-2
SECRETARIO Secretaria de Gabinete DGS-6 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento DGS-2 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
DEPARTAMENTO DE Assistente Técnico AST 01-30 2
PLANEJAMENTO E Chefe de Divisdo de
ACOMPANHAMENTO Planejamento e Estudos DGS-3 1
ORCAMENTARIO Orcamentarios
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisio de
Acompanh’m}]ento ! i DGS-3 1
Or¢amentario e Informacoes
Gerenciais
Assessor Técnico AT01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de ,D.stao de Execuciio DGS-3 1
) Orcamentiria
D /7 Assessor Técnico AT 01-30 5
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| | Assistente Técnico } AST 01-30 2
TABELA 28
SECRETARIA DE M OI)ERNIZAC;&() DA GESTAO
Unidade Administrativa Cargo Cédigo Remuneracio Quant.
?}icsl;:t;irio de Modernizagio da RDS.2 .
GABINETE DO —— .
SECRETARIO Secretiria d'e (j;abme%e DGS-6 1
Assessor Técnico AT 01-30 3
Assistente Técnico AST 01-30 3
Diretor de Departamento de
Modernizacio da Gestiio D052 :
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
DEPARTAMENTO DE | Chefe de Divisdo de DGS.3 |
MODERNIZACAO DA | Medernizacio Gerencial
GESTAO Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST01-30 2
Chefe d_e Divisdo de Qualidade DGS-3 1
da Gestiio
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 29
SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
Unidade Administrativa Cargo Codigo Remuneraciio Quant.
Secre.tzirio de Engenharia e RDS-2 1
Arquitetura
GABINETE DO Secretaria de Gabinete DGS-6 1
SECRETARIO Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
DEPARTAMENTO Diretor de Departamento DGS-2 1
ADMINISTRATIVODE |Administrativo de Obras
OBRAS Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisdo de Fiscalizacéio DGS-3 1
de Obras
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento de DGS-2 1
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Engenharia
Assessor Técnico AT01-30 2
DEPARTAMETNODE [ Agsistente Técnico AST 01-30 2
ENGENHARIA Chefe de Divisdo de Manutengiio
Predial DGB-3 !
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Diretor de Departamento de
Arquitetura ¢ Urbanismo A 1
Assessor Técnico ATO01-30 2
DEPARTAMETNO DE | Assistente Técnico AST 01-30 2
ARQUITETURA E Chefe de Divisdio de Desenho DGS-3 1
URBANISMO Técenico
Assessor Técnico AT01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
TABELA 30
ESCOLA DO LEGISLATIVO
Unidade Administrativa Cargo Cddigo Remunerac¢io Quant.
Diretor Geral RDS -2 1
GABINETE DO DIRETOR | Secretério de Gabinete DGS -6 1
GERAL Secretdrio de Apoio DGS -9 2
Assessor Técnico ATO0l1 - 30 3
Assistente Técnico AT 01 -30 3
Assessor de Planejamento e
Avaliacdo DGS -6 1
Assessor de Apoio a Projetos e
Eventos DGS -6 1
Diretor Administrativo DGS -2 1
Secretério de Apoio DGS9 )
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AT 01-30 2
Chefe de Divisio de Apoio DGS -3 1
Administrativo
DIRETORIA Assessor Técnico AT 01-30 2
ADMINISTRATIVA Assistente Técnico AST 01-30 2
Chefe de Divisiio de Tecnologia ¢
Informacio DGS-3 1
Secretario de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01-30 2
Assistente Técnico AST 01-30 2
Divisdo de Biblioteca DGS-3 1
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Assessor Técnico AT 01-30 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
Diretor Pedagégico Chefe DGS-2 ]
Secretario de Apoio DGS-9 1
Assessor Técnico AT 01 -30 3
Assistente Técnico AST 01 - 30 3
Diretoria Pedag6gica do Programa de
DIRETORIAS Educagiio para Cidadania DGS-2 1

PEDAGOGICAS Diretoria Pedagégica do Programa de
Cursos de Capacitagiio Interna e DGS-2 1
Externa
Diretoria Pedagégica do Programa de
Apoio 4s Cimaras Municipais DGS-2 1
Diretoria Pedagdgica do Programa de
Educagio a Distincia DGS-2 1
Coordenadores de Programas
Pedagdgicos DGS-7 10
Divisdo de Secretaria Escolar DGS-3 1
Assistente Técnico AST 01-30 1
Divisdo de Extensdio de Estudos e
Pesquisas DGS-3 1
Assistente Técnico AST 01 - 30 1

ANEXO II

TABELA DE REMUNERACAO DE CARGO DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Codigo Valor (R$)
RDS-1 22.000,00
RDS-2 16.500,00
RDS-3 14.850,00
DGS-1 9.920,00
DGS-2 7.040,00
DGS-3 4.400,00
DGS-4 3.520,00
DGS-5 2.720,00
DGS-6 2.160,00
DGS-7 1.600,00
DGS-8 1.360,00
DGS-9 1.120,00
ANEXO II1

TABELA DE REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
7 NOMEACAO E EXONERACAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR — AP, ASSESSOR TECNICO
Jryf! ;,{ ° — AT, ASSISTENTE PARLAMENTAR — ASP E ASSISTENTE TECNICO — AST.
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Cadigo
AP/AT/AST/ASP Valor (RS)

01 680,00

02 690,00

03 700,00

04 710,00

05 730,00

06 748,00

07 792,00

08 836,00

09 880,00

10 924,00

11 075,00

152 1.012,00

13 1.056,00

14 1.144,00

15 1.320,00

16 1.400,00

17 1.460,00

18 1.584,00

19 1.760,00

20 2.000,00

21 2.200,00

22 2.860,00

23 3.080,00

24 3.300,00

25 3.520,00

26 4.400,00

27 5.720,00

28 6.160,00

29 6.600,00

30 7.040,00

ANEXO IV
HORA-AULA
Nivel de Habilitagfio Valor (RS)

Doutor 90,00
Mestre 80,00
Especialista 50,00
Graduado 40,00
Meédio Profissionalizante 25,00

ANEXO V
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GRATIFICACAO DA ASSESSORIA MILITAR

Cargo Referéncia Valor
ASSESSOR MILITAR ASM 1.360,00
ASSESSOR MILITAR ESPECIAL ASME 2.980,00
ANEXO VI

GRATIFICACAO DAS COMISSOES ADMINISTRATIVAS

Comissdo Valor
Comissiio de Trabalho Especial de Engenharia
- Presidente RS 1.200,00
- Demais Membros R$ 1.000,00
Comissdo de  Trabalho  Especial de
Recebimento de Materiais e Servicos
- Presidente RS 800,00
- Demais Membros R$ 700,00
Comissiio Especial de Recebimento e
Fiscalizag¢iio de Publicidade
- Presidente RS 1.000,00
- Demais Membros R$ 900,00
Comissio de Acompanhamento e Fiscaliza¢fo

: Publi

sitenss RS S00,0
- Demais Membros ' ’
Comissdo de Trabalho Temporario
- Presidente R3S 600,00
- Secretario e Demais Membros RS 500,00

ANEXO VII

DISTRIBUIGCAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, COMPETENCIA DOS ORGAOS E

IT1.

PLENARIO

ATRIBUICOES DOS CARGOS

GABINETE DA PRESIDENCIA

1. Chefia de

Gabinete da Presidéncia

2. Secretdrio Executivo

GABINETE DAS VICE-PRESIDENCIAS

1. Gabinete da 1° Vice-Presidéncia

2. Gabinete da 2° Vice-Presidéncia

GABINETES DAS SECRETARIAS DA MESA DIRETORA
1. Gabinete da 1" Secretaria

7’ Gabinete da 2" Secretaria

/ ; ,3 Gabinete da 3" Secretaria
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4. Gabinete da 4* Secretaria
V. GABINETES DOS DEPUTADOS
1. Chefe de Gabinete
2. Secretario Executivo
VL. COMISSOES PERMANENTES
VII. OUVIDORIA PARLAMENTAR
VIII. GABINETE DE LIDERANCA DO GOVERNO
IX. CORREGEDORIA PARLAMENTAR
X. SECRETARIA GERAL
1. Gabinete do Secretario
2. Secretaria Geral Adjunta
3. Chefia de Gabinete da Secretaria Geral
X.1. SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E LICITACOES
1. Gabinete do Superintendente
2. Departamento de Compras
2.3. Divisdio de Registro de Precos
2.4. Divisdo de Analise de Termo de Referéncia
3. Departamento da Comissfio Permanente de Licitagdo
4. Departamento da Comissdo Permanente de Pregio
X.2. SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
1. Gabinete do Superintendente
2, Departamento de Gestdo de Pessoas
2.1. Divisdo de Cadastros, Informag¢des e Suporte Previdencidrio
2.2. Divisdo de Gest@o de Pessoal Estatutirio e Comissionado
2.3. Divisio de Treinamento e Selegfio de Pessoal
X.3. SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS
1. Gabinete do Superintendente
2. Departamento Financeiro
2.1. Divisdo de Execugio Financeira
3. Departamento de Contabilidade
3.1. Divis&o de Registro Contébil
3.2. Divisdo de Controle de Disrias
X.4. DEPARTAMENTOQO CERIMONIAL
1. Divisfio de SessGes Solenes e Especiais
2. Divis#io de Eventos e Agendas
3. Divisdo de Recepgdo
4. Divisdo de Linguas Estrangeiras e Especiais
5. Divisdo de Memorial
X.5. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL
1. Divis&o de Jornalismo
2. Divisdo de Publicidade ¢ Propaganda
3. Divisdio de Fotografia
4. Divisio de Midia Eletrénica
5. Divis#io de Redes Sociais
X.6. DEPARTAMENTO DE RADIO E TV-ALE
1. Divisdo de Audio e Video
X.7. _SECRETARIA ADMINISTRATIVA

-1

vt ! n /1 Gabinete da Secretaria
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X.8.

>

X.9.

X.10.

X.11.
X.12.

X.13.

X.14.

X185,
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GOVERNADORIA

1.2. Divis#o de Elaboragdo de Termo de Referéncia
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
1. Gabinete do Superintendente
2. Departamento de Infraestrutura e Suporte Operacional
2.1. Diviso de Infraestrutura de Redes e Seguranca
2.2. Diviséo de Desenvolvimento
2.3. Divisio de Arte e Criacdo
SUPERINTENDENCIA DE LOGISTICA
1. Gabinete do Superintendente
2. Departamento de Almoxarifado e Patriménio
2.1. Divisdo de Almoxarifado
2.2. Divisdo de Patriménio
2.3. Divisdo de Documentagéio e Arquivo
2.4. Divisdo de Transporte
2.5. Divisdo de Servigos Gerais
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
1. Divisdo de Autuaciio Processual Interna
2. Divisdo de Protocolo Geral
DEPARTAMENTO MEDICO
SECRETARIA LEGISLATIVA
1. Gabinete do Secretdrio
2. Departamento Legislativo
2.1. Diviso de Expediente e Controle
2.2, Divisdo das Comissdes
2.3. Divisdo de Taquigrafia
2.4. Divisdo de Publicagio e Anais
3. Departamento de Apoio a Produgéo Parlamentar
3.1. Divisdo de Estudos, Pesquisas e Informacdes Legislativas
3.2, Divisdo de Apoio as Atividades Parlamentares
4, Assessoria da Mesa Diretora
ADVOCACIA GERAL
1. Gabinete do Advogado Geral
2. Gabinete do Advogado Geral Adjunto
3. Consultor Juridico do Gabinete
4. Chefia de Gabinete da Advocacia Geral
CONTROLADORIA GERAL
1. Gabinete da Controladora
2. Consultoria Técnica
3. Departamento de Gestdo Or¢amentaria, Financeira e Patrimonial
3.2. Divisdo de Aplicagfio das Normas Técnicas e Contébeis
CORREGEDORIA ADMINISTRATIVA
1. Gabinete do Corregedor
2. Cartorio da Corregedoria
2.1. Escrivio de cartério
3. Comiss@o Permanente de Sindicédncia
3.1. Presidente da Comiss&o Permanente de Sindicincia
3.2.Membro da Comissfio Permanente de Sindicancia
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4.1. Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
4.2. Membro da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
OUVIDORIA ADMINISTRATIVA
1. Gabinete do Ouvidor
2. Comissdo de Apuragdo e Deniincia
2.1. Presidente da Comiss#@io de Apuracéo e Denlincia
2.2. Membro da Comissdo de Apuracdo e Dentincia
SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
1. Gabinete do Secretério
2. Assessoria Militar
3. Assessoria Militar Especial
4. Departamento de Policia Legislativa
4.1. Divisdo de Prote¢io, Policiamento e Monitoramento
4.2. Divisio de Investigac8o, Informagdo e Controle Operacional
4.3. Coordenador Fiscal
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
1. Gabinete do Secretério
2. Departamento de Planejamento Governamental
2.1. Divisdo de Planejamento e Estudos Or¢amentdrios
2.2, Divisdo de Acompanhamento Orgamentario e Informagdes Gerenciais
2.3. Divisdo de Execugiio Orgamentaria
SECRETARIA DE MODERNIZACAQO DA GESTAO
1. Gabinete do Secretério
2. Departamento de Modernizagdo da Gestdo
2.1. Divisdo de Modernizagéo Gerencial
2.2. Divisdo de Qualidade da Gestéio
SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
1. Gabinete do Secretério
2. Departamento Administrativo de Obras
2.1. Diviséo de Fiscalizac@o de Obras
3. Departamento de Engenharia
3.1. Divis#o de Manuteng¢3o Predial
4. Departamento de Arquitetura e Urbanismo
4.1. Divis8o de Desenho Técnico
ESCOLA DO LEGISLATIVO
1. Gabinete do Diretor Geral
1.1. Assessoria de Planejamento ¢ Avaliagio
1.2. Assessoria de Apoio a Projetos e Eventos
2. Diretoria Administrativa
2.1. Divis#io de Apoio Administrative
2.2. Divisdo de Tecnologia e Informagio
2.3. Divis#o de Biblioteca
3. Diretoria Pedagogica
3.1. Diretoria Pedagégica do Programa de Educag#io para Cidadania
3.2. Diretoria Pedagdgica do Prog. de Cursos de Capacitagio Interna e Externa.
3.3. Diretoria Pedagogica do Programa de Apoio as Cémara Municipais
3.4. Diretoria Pedagdgica do Programa de Educag#o a Disténcia
3.5. Coordenadores de Programas Pedagdgicos
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3.6. Divisdo de Secretaria Escolar
3.7. Divisdo de Extensdo de Estudos e Pesquisas

I. PLENARIO

E o érgdo deliberativo maximo do Poder Legislativo, absclutamente soberano em suas decisdes. E
composto somente por deputados. No Plendrio, realizam-se as Sesstes Plendrias, nas quais os deputados
se rebnem para discutir & votar os projetos depois de analisados pelas comissdes, onde realizam a leitura
de correspondéncia em geral, petigBes e outros documentos recebidos pelo Presidente ou pela Mesa, que

sejam de interesse do plendrio, bem como deliberagio de demais matérias para funcionamento e
regramento da ALE/RO.

II. GABINETE DA PRESIDENCIA

A Presidéncia compete, em matéria administrativa, o disposto no artigo 14 do Regimento Interno, tendo
como atribui¢des os seus drgdos e cargos:

1. Chefe de Gabinete da Presidéncia:

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

II - exercer as fungdes que lhe forem delegadas pelo Presidente;

IIT - despachar com o Presidente;

IV - controlar as audiéncias;

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

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

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

VIII - dirigir, coordenar e organizar o funcionamento das atividades de competéncia do Gabinete.

IX - executar quaisquer outras atividades correlatas ao cargo ou que lhe forem atribuidas pelo superior; e

2. Secretario Executivo da Presidéncia:

I - organizar a agenda protocolar do Presidente;

II - cientificar pessoalmente o Presidente dos assuntos agendados, previamente;

Il - acompanhar ¢ Presidente em suas visitas externas;

IV - elaborar relatério circunstanciado dos assuntos tratados nas visitas;

V - manter o Presidente informado acerca das providéncias em relacfio acs compromissos assumidos; e
VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

III.GABINETES DAS VICE-PRESIDENCIAS

Aos Gabinetes das Vice-Presidéncias compete prestar assisténcias aos respectivos titulares nos trabalhos
que lhes sdo inerentes, em conformidade com as disposigdes do artigo 15 do Regimento Interno.

Aos servidores lotados nas Vice-Presidéncias, compete realizar os servigos de suporte e assessoria,
oterecendo condigdes para o pleno funcionamento de suas atribuicdes.

A estrutura para o funcionamento dos Gabinetes das Vice-Presidéncias € a prevista no Anexo I desta Lei
Compleémentar.
. ';‘f:’
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IV. GABINETES DAS SECRETARIAS DA MESA DIRETORA

Aos Gabinetes dos Secretarios da Mesa Diretora compete desempenhar os trabalhos em conformidade
com o disposto na Segdo V do Capitulo I do Titulo 1II do Regimento Interno,

Os servidores lotados no Gabinete das Secretarias da Mesa Diretora, compete realizar os servigos de
suporte e assessoria, oferecendo condigdes para o pleno funcionamento de suas atribuices.

A estrutura para o funcionamento dos Gabinetes dos Deputados é a prevista no Anexo [ desta Lei
Complementar.

V. GABINETES DOS DEPUTADOS

Na qualidade de Deputado, cabe a tarefa de legislar, ou seja, transformar em leis as demandas da
sociedade, cobrar a aplicagdo dessas medidas e fiscalizar, de forma permanente, a aplicagio dos recursos
publicos por parte do Governo Estadual e demais drgfios da administracio. Compete ainda, a instalaco
de comissGes de inquérito para investigar irregularidades na aplicagfio de verbas publicas estaduais e,
comissdes especiais para discutir temas especificos de interesse da sociedade, além de votar e aprovar o
Orgamento Estadual, Lei de Diretrizes Orgamentéria ¢ o PPA, e demais materiais inerentes as atribuigdes
de Deputado Estadual.

1. Chefe de Gabinete de Deputado compete:
I - realizar os servicos de assessoria, coordenagiio, planejamento, organizagiio e suporte, oferecendo

condigdes para o pleno funcionamento do Gabinete do Deputado em todos os seus aspectos internos e
externos.

IT - dirigir, coordenar e organizar o funcionamento das atividades de competéncia do Gabinete.

[II - prestar assisténcia direta e indireta ao Deputado, nos assuntos de natureza administrativa e de
representacdo.

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao cargo ou que lhe forem atribuidas pelo superior; e

2. Secretario Executivo dos Deputados:

[ - organizar a agenda protocolar do Deputado;

I1 - cientificar pessoalmente o Deputado dos assuntos agendados, previamente;

I1I - acompanhar o Deputado em suas visitas externas;

IV - elaborar relatério circunstanciado dos assuntos tratados nas visitas;

V - manter o Deputado informado acerca das providéncias em relagdo aos compromissos assumidos; e
VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo e que lhe forem designadas pelo Deputado.

VI. COMISSOES PERMANENTES

As Comissdes Permanentes Regimentais de carater técnico-legislativo ou especializado, integrantes da
estrutura institucional da Assembleia Legislativa, coparticipes e agentes do processo legiferante, tem por
finalidade apreciar os assuntos ou proposi¢des submetidas ao seu exame e sobre eles deliberar, assim
como exercer o acompanhamento dos planos e programas governamentais e a fiscalizagio orgamentdria
do Estado no &mbito dos respectivos campos tematicos ¢ dreas de atividades, conforme disposto no Titulo
I1, Capitulo II, Segdo I, do Regimento Interno.
i/ j H,/";’
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VIL. OUVIDORIA PARLAMENTAR

Ouvidoria no &mbito do Poder Legislativo, tem por objetivo assegurar, de modo permanente e eficaz, a
preservagdo dos principios de legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da Administragio,
recebendo reclamag@es, dentincias, sugestdes e elogios, de modo a estimular a participagfio do cidadio no
controle e avaliag@io dos servigos prestados e na gestdio dos recursos publicos, a qual compete:

[ - proporcionar a comunicagfo entre o cidadfo e o Poder Legislativo;

II - proporcionar 4 sociedade a responsabilidade de coatuar junto a seus representantes;

I1I - incentivar o exercicio de cidadania;

IV - receber reclamagdes, denincias, sugestdes da sociedade; e

V - avaliar a¢Bes ou omissSes do Parlamento.

VIII. LIDERANCA DO GOVERNO

O Gabinete de Lideranga de Governo, além de outras atribuicfes regimentais, tem as seguintes
prerrogativas:

I - fazer uso da palavra, pessoalmente, ou por intermédio de vice-lideres, em defesa da respectiva linha
politica, no periodo das comunicagdes de liderancas;

IT - inscrever membros da bancada para o horario destinado ds comunicagdes parlamentares;

I1I - participar, pessoalmente ou por intermédio dos vice-lideres, dos trabalhos de qualguer comissdo de
que ndo seja membro, sem direito a voto, mas podendo encaminhar a votacio ou requerer verificagéo
desta;

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

V - encaminhar a votagdo de qualquer proposigdo sujeita & deliberagBo do plenario, para orientar sua
bancada, por tempo néo superior a um minuto;

VI - indicar & Mesa os membros da bancada para compor as Comissdes, e, a qualquer tempo, substitui-
los; e

V1I - usar da palavra por tempo ndo superior a cinco minutos, improrrogaveis, para fazer comunicac3es
inadidveis e urgentes.

1X. CORREGEDORIA PARLAMENTAR

A Corregedoria Parlamentar é responsavel pela manutengdo do decoro e disciplina parlamentar, a qual
compete:
[ - promover a manutengio do decoro, da ordem e da disciplina no dmbito da Assembleia Legislativa;
II - dar cumprimento as determinagdes da Mesa Diretora referentes & seguranca interna e externa da Casa;
11l - supervisionar a proibicdc de porte de arma, com poderes para revistar ¢ desarmar;
IV - fazer sindicancia sobre denuncias de ilicitos no ambito da Assembleia Legislativa, envolvendo
Deputados;
V - presidir o inquérito instaurado para apuragfio dos fatos em delitos cometidos por Deputado no edificio
da Assembleia Legislativa;
VI - solicitar a cooperagfio técnica de Orgéos policiais especializados ou requisitar servidores de seus
quadros para auxiliar na apuragdo que trata ¢ inciso anterior;
VI1I - designar como escrivilo servidor estédvel da Assembleia Legislativa para auxiliar no inquérito;
VIII - encaminhar o inquérito, apds sua conclusgo, & autoridade competente;
IX - em caso de flagrante em crime inafiancavel, compete realizar a prisdo do agente, que sera entregue,
com o auto respectivo, ao Presidente da Assembleia Legislativa, atendendo se nesta hipdtese, ao prescrito
o artigo 53, § 2° da Constituigdo Federal.

31



!

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

X. SECRETARIA GERAL

A Secretaria Geral ¢ a unidade responsavel pela coordenacdo e supervisdo das atividades administrativas
da Assembleia Legislativa, vinculada ¢ subordinada & Presidéncia, competindo-lhe:

[ - a coordenago, supervisio e controle de servicos administrativos e da economia interna da Assembleia
Legislativa;

IT - zelar pela eficdcia e eficiéncia administrativa;

HI - coordenar e controlar os servicos das unidades administrativas, e por meio delas, das
Superintendéncias, Diretorias e Divisdes a elas subordinadas;

IV - dar encaminhamento &s matérias administrativas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Gabinete
da Presidéncia;

V - desenvolver o espirito de equipe e a cultura da economicidade e de combate ao desperdicio;

VI - propor politicas de recrutamento e capacitagiio de pessoal;

VI[ - desenvolver, implantar e acompanhar programas de planejamento, organizac¢do, controle,
coordenagdo e geréncia de atividades técnico-administrativas;

VIII - desenvolver outras atividades de natureza administrativa, por determinagdio da Presidéncia;

IX - propor procedimentos, projetos, normas, manuais e demais agdes objetivando o bom funcionamento
administrativo e econdémico da Assembleia; e

X - acompanhar e controlar o contrato com a agéncia de publicidade,

1. Secretario Geral tem as seguintes atribuicges:
I - cumprir e fazer cumprir as normas regulamentares, coordenando e supervisionando as Diretorias e os
demais orgfos da Secretaria;
IT - dirigir e fiscalizar os servigos administrativos;
IIT - fazer cumprir as disposigdes regulamentares;
IV - baixar ordens de servigo;
V - assinar as folhas de pagamento e as notas de empenho, bem como outros documentos de
contabilidade;
V1 - visar os papéis e as certiddes passadas pela Secretaria;
VII - assinar as guias de recolhimento ¢ notas de anulacéo de despesas;
VIII - subscrever os termos dos contratos e assinar editais;
IX - prestar informag@es que lhe forem solicitadas pela Mesa;
X - encaminhar & Mesa Diretora relatério mensal da movimentagfo financeira da Assembleia Legislativa;
X1 - visar todos 0s documentos competentes de despesas;
XII - corresponder-se com as demais reparticdes ou outros érgdos publicos em matérias pertinentes ao
servigo, quando a correspondéncia, por sua natureza, nfio requerer a assinatura do Presidente ou de
qualquer outro membro da Mesa,
XIII - baixar atos disciplinares, nos termos da legislacdo;
X1V - mandar registrar as nomeagdes dos servidores da Secretaria Geral;
XV - prorrogar ou antecipar e encerrar o expediente, de acordo com as necessidades do servigo, desde que
devidamente justificado;
XVI - convocar servidores para prestagio de servicos extraordinarios, quando solicitados pela
Superintendéncia de Recursos Humanos;
XVII - propor & Mesa Diretora, medidas para melhoria dos servigos administrativos;
XVIII - controlar as dotages orgamentarias consignadas ao Poder Legislativo;
XIX - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico; e
. %X - coordenar, supervisionar e controlar a publicidade e propaganda da Assembleia Legislativa.



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

XXI - outras atribuicGes pertinentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo seu superior imediato.

2. Secretdrio Geral Adjunto compete:

I - auxiliar o Secretario Geral em todas as suas tarefas internas e externas;

IT - substituir o Secretdrio Geral em suas auséncias e impedimentos;

I1T - outras atribuigBes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

3. Chefe de Gabinete da Secretiria Geral:

I - Realizar os servigos de suporte, assessoria, planejamento, organizagio, coordenagao;

II - controlar e fiscalizar as atividades de apoio administrativo e de pessoal lotado na Secretaria Geral;
[II - executar outras atribui¢Ges inerentes ao cargo ou as que lhe forem designadas pelo superior;

X.1. SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E LICITACAQ

E um orgo vinculado e subordinado a Secretaria Geral, a qual tem como finalidade dirigir, coordenar €
acompanhar as compras da Assembleia Legislativa.

1. Superintendéncia de Compras e Licitagoes, tem as seguintes atribuic¢des:

[ - dirigir, coordenar, acompanhar ¢ controlar as atividades inerentes & gestdo das compras da Assembleia
Legislativa;

I1 - submeter & apreciagiio ¢ aprovagfio do Secretario Geral a programacic anual de compras, com Seu
respectivo orgamento, o relatério anual de atividades, trabalhos em andamentos, instrumentos normativos
elaborados e outros com vista a assegurar o funcionamento articulado do sistema de compras;

IIT - delegar atribui¢Bes especificas aos servidores lotados na Superintendéncia, cujas cornpeténcias sejam
compativeis com a natureza da érea de trabalho;

[V - assinar os documentos emanados da Superintendéncia e emitir correspondéncias afins:

V - realizar reunies técnicas ou administrativas, periodicamente, com os servidores lotados nas diversas
unidades administrativas da Superintendéncia;

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

VII - esempenhar outras atribuigdes compativeis com o cargo; e

VIII - dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da Superintendéncia, identificando a

metodologia adequada e estratégias gerenciais proporcionando suporte para o exercicio das competéncias
da Assembleia Legislativa,

2. Departamento de Compras:

[ - elaborar e apresentar propostas visando a otimizacio e eficacia das atividades do Departamento;

Il - propor, para avaliagio e aprovacio superiores, a politica de aquisiciio de materiais, de bens
patrimoniais méveis e de contratag#o de obras e de servios para Assembleia Legislativa;

Il - integrar, em conjunto com o pessoal do Departamento de Material e Patrimdnio, o Nucleo de

Atendimento ao Usudrio, particularmente no que se refere ao andamento o execucdo dos processos de
compra e de contratagfo de servigos;

IV - executar outras tarefas correlatas e que lhe forem designadas.

2.1. Divis@o de Registro de Precos:

[ - divulgar ao ptblico interno e externo as atas de registro de pregos em vigéncia;
IT - proceder & gestdo das atas de Registro de Pregos, controlando o fluxo de pedidos e de consumo do

_ sistema de registro de pregos, monitorando o seu uso;
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IIT - providenciar a autorizag@o para emissdo do empenho;

IV - disponibilizar para consulta publica, no site oficial da ALE, todas as atas de registro de registro de
pregos elaboradas;

V - disponibilizar, no site oficial da ALE, juntamente com a respectiva ata, as instrugdes relativas & sua
utilizacdo;

VI - publicar trimestralmente, no site oficial da ALE, os precos registrados, a fim de aferir sua
compatibilidade com os praticados no mercado;

VII - indicar os fornecedores, sempre que solicitado, obedecendo & ordem de classificagdo;

VIII - receber, instruir ¢ encaminhar & autoridade competente as solicitagdes de equilibrio econdmico-
financeiro, reajuste e repactuagdo das atas de registro de pregos de servicos e fornecimento de bens e
materiais;

IX - controlar os prazos de vigéncia das atas, notificando os setores requisitantes para instrugio de novo
processo licitatério, e propondo melhorias, com antecedéncia de 04 (quatro) meses do seu termo final;

X - propor adequagdes nas atas, para melhor adequagfo as finalidades de interesse publico;

XII - receber os pedidos de adesdo s atas de registro de precos, controlar o saldo e demais atos inerentes
a carona.

2.2, Divisdo de Andlise de Termo de Referéncia
I - realizar andlise dos termos de referéncias elaborados pela Secretaria Administrativa e demais drgfos;

11 - verificar se os termos encontra-se conforme a legislagio, em especial seu objeto, contetido e forma de
execugdo;

I1I - sugerir alteragGes quando verificar qualquer anormalidade ou adversidade;
IV - outras atribui¢Ges inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

3.Departamento da Comissiic Permanente de Licitacio:

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

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

IIT - processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos & homologagio e
adjudicagio da autoridade competente;

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

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

VI - diligenciar para que seus atos, registros, cadastros ¢ bancos de dados tenham a publicagio necesséria
¢ a mais ampla divulgagdo, inclusive através da sua disponibilizagio na pagina da Assembleia na rede
mundial de computadores, na forma da legislagfio especifica; e

VII - exercer outras competéncias compativeis com as atividades da Comisséo Permanente de Licitag#o.

4. Departamento da Comissio Permanente de Pregiio:

[ - dirigir os certames licitatérios no Ambito da Assembleia Legislativa, exceto aqueles de competéncia de
Comissdo Permanente de Licitagio, mantendo o foco nos principios da moralidade, economicidade,
eﬁmencxa eficdcia e transparéncia, obedecendo a legislagfio em vigor, especialmente a Lei n° 10.520, de
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17/07/2000, Decretos n°s 3.555, de 05/08/2000 e 3.450, de 31/05/2005 e subsidiariamente a Lei n°® 8.666,
de 21 de junho de 1993;

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

IIT - processar a fase externa das licitacdes, submetendo os respectivos julgamentos & homologacio da
autoridade competente;

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

V - diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a publicago necesséria e
a mais ampla divulgagfio, inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina da Assembleia na rede
mundial de computadores, na forma da legislacdo especifica; e

VI - exercer outras competéncias compativeis com as atividades da Comissfio Permanente de Pregio,
inclusive quanto ao credenciamento dos interessados, o recebimento dos envelopes das propostas de
pregos e da documentagio de habilitagdo, a abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame
e a classificacdo dos proponentes, a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e & escolha da
proposta ou do lance de menor prego, a adjudicagdo da proposta de menor prego, a elaboracdo de ata, a
conducio dos trabalhos da equipe de apoio, o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos; e o
encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicagéo, 4 autoridade superior, visando a
homologacio e a contratacfo.

X.2. SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

E érgdo de planejamento, coordenagiio e execucdo superior das a¢des de recursos humanos, vinculada e
subordinado & Secretaria Geral, que tem como competéncia:
[ - a gestdo em Recursos Humanos;
[l - o planejamento, coordenagdo, execucdo e orientagdes técnico-administrativas em assuntos de recursos
humanos;
[I1 - o desenvolvimento dos servidores, por meio de procedimentos sistematicos e eficazes, observadas as
politicas, diretrizes e normas emanadas da Mesa Diretora;
IV - cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, Plano de Carreiras, Cargos e Remuneragio,
Resolugdes, Atos da Assembleia Legislativa e demais instrumentos legais afins;
V - assessorar a Mesa Diretora ¢ manté-la informada dos assuntos relativos 4 4rea de Recursos Humanos;
VI - coordenar a elaboragéio e aplica¢do de instrumentos normativos e manuais de gestdo de Recursos
Humanos, dentre estes, o Plano de Carreiras, Cargos e Remuneragio, Concurso Piiblico, Planos e
Programas de Qualificagio Profissional, Beneficios e Avaliagio de Desempenho, centradas em agbes pro-
ativas e de valorizagdo do servidor, de modo a contribuir efetivamente para o cumprimento da miss&io da
Assembleia Legislativa e suas metas institucionais;
VII - planejar, anualmente, as agdes de gestdo em Recursos Humanos e os respectivos orgamentos e
efetuar a execugfo nos prazos regulamentares;
VIII - coordenar as atividades de acompanhamento e controle da frequéncia dos Deputados e elaboraciio
da folha de pagamento;
[X - expedir certidSes sobre contribui¢Bes previdencidrias no mandato legislativo, carteira de identidade
parlamentar e outros expedientes de interesse dos parlamentares;
X - coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades inerentes ao cadastro, folha de
pagamento, administraciio e desenvolvimento dos servidores em geral, mantendo constante articulacdo
com as demais Unidades Administrativas da Assembleia Legislativa;

»  XI-propor 4 Mesa Diretora, a designago de Comissdes Temporarias para realizar trabalhos especiais da

B iad g}?géﬁe Recursos Humanos;

£ .""
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XII' - subsidiar a Advocacia Geral na defesa em feitos Jjudiciais relativos a Recursos Humanos da
Assembleia Legislativa;

X1II - analisar e apreciar processos relativos a pessoal;

XIV - empossar os servidores aptos em concurso publico, respeitado o disposto na legislacdo afim;

XV - coordenar e controlar a concessfio de senhas de acesso aos sistemas de gestdo de recursos humanos;
é

XVI - praticar os demais atos que lhe forem atribufdos pela Mesa Diretora, concernentes as atividades da
gestdo de recursos humanos.

1. Superintendente de Recursos Humanos tem as seguintes atribuicdes:

I - dirigir, coordenar, acompanhar ¢ controlar as atividades inerentes gestdo de Recursos Humanos da
Assembleia Legislativa;

I[I - submeter & apreciagio e aprovaciio do Secretirio Geral a programacdo anual de trabalho da
Superintendéncia de Recursos Humanos, com seus respectivos orcamentos, o relatério anual de
atividades, trabalhos em andamento, instrumentos normativos elaborados e outros, com vista a assegurar
0 funcionamento articulado do sistema do pessoal;

III - dar conhecimento ao Secretario Geral da existéncia de vagas e sugerir a abertura de CONCursos;

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

V - delegar atribui¢Ses especificas aos servidores lotados na Superintendéncia de Recursos Humanos,
cujas competéncias sejam compativeis com a natureza da rea de trabalho;

VI - comunicar, por escrito, a4 Corregedoria Administrativa o nome de servidor lotado na
Superintendéncia de Recursos Humanos, que cometer falta grave e solicitar aplicagdo de penalidade
compativel com a anélise comprobatéria do fato;

VII - aplicar puni¢Ses de adverténcia verbal ou comunicar ao Secretario Geral, qualquer irregularidade
quanto ao cumprimento das leis, normas de funcionamento da Superintendéncia de Recursos Humanos;
VIII - promover as necessidades de materiais para os desenvolvimentos dos programas & manter os
servigos administrativos da Superintendéncia de Recursos Humanos;

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

X - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com os servidores lotados nas diversas
unidades administrativas da Superintendéncia;

XI - zelar pela manutengo de um ambiente de trabalho salutar e agradével e pelo alto nivel de motivagio
dos servidores lotados na Superintendéncia de Recursos Humanos;

XII - desempenhar outras atribui¢Bes compativeis com o cargo; e

XII - dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da Superintendéncia, identificando a

metodologia adequada e estratégias gerenciais proporcionando suporte para o exercicio das competéncias
da Assembleia Legislativa,

2. Departamento de Gestdo de Pessoas:

O Departamento de Gestdo de Pessoas compete auxiliar a Superintendéncia de Recursos Humanos no
planejamento, coordenagéio e supervisio de toda politica administrativa, acompanhando detalhadamente a
execucdo e elaboragdio da folha de pagamento dos servidores da Assembleia Legislativa, tendo as
seguintes atribui¢es:

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

Il - elaborar, com a participagdo dos drgdos integrantes da Superintendéncia, a operacionalizacdo,
eniissio e conferéncia da folha de pagamento dos Deputados, servidores e pensionistas;
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III - preparar a documentagio necesséria e averbar os empréstimos em consignagdo, observados os limites
ou as margens autorizadas, de conformidade com as normas aplicadas;

IV - verificar o cumprimento das normas aplicdveis a0 pagamento de direitos e vantagens dos servidores:
V - encaminhar ao Superintendente, para homologagio, a folha de pagamento dos Deputados, servidores
€ pensionistas;

VI - processar o recolhimento de descontos e consignagdes, depois de concluida a folha e os processos de
obrigacdes sociais;

VII - coordenar e orientar a elaboragdo de estudos, visando a formulagdo e aprimoramento da
administraggo de pessoal, de acordo com a legislagdo especifica em vigor;

VIII - elaborar relatdrio mensal de acompanhamento de acréscimo da folha de pagamento,
desmembrando-o por natureza da despesa e comparando o quantitativo de servidores beneficiados e o
valor total gasto; e

IX - exercer outras atribui¢Ses compativeis com a natureza do Departamento, ou que forem designado
pelo superior.

2.1. Divisdo de Cadastro, Informacdes e Suporte Previdencidrio:

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

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

III - instruir processos que envolvam direitos, deveres, vantagens e regime disciplinar dos servidores, com
base na legislacgio aplicavel,

[V - organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores, contendo dados pessoais
e profissionais;

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

VI - organizar e manter atualizada a legislagfo de recursos humanos e orientar, acompanhar e avaliar a
sua aplicag#o, no dmbito da Assembleia Legislativa;

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

VIII - efetuar contagem de tempo de servi¢o para efeito de aposentadoria;

IX - efetivar o levantamento sistemdtico de elementos necessdrios a concessdio de aposentadoria
compulséria;

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

XI - elaborar minutas de ato de concessdo de aposentadoria, de revisdo de proventos, de titulo de
inatividade e respectivas apostilas; e

XII - organizar, coordenar, processar e controlar todas as atividades referentes a aposentadorias e pensdes
dos servidores efetivos;

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

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

XV- manter registros e cadastros atualizados de inativos;

XVI - expedir certiddes decorrentes de seus registros e assentamentos;

XVII - calcular a aposentadoria do servidor nos termos da legislagdo em vigor;

KVIII - enviar ao Instituto de Previdéncia do Estado de Rondénia - IPERON, todos os processos para

oty ndlise, parecer e emiss3o de Ato de aposentadoria;
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XIX - auxiliar o Instituto de Previdéncia do Estado de Ronddnia - IPERON, com informacdes
complementares na concluso dos processos de aposentadoria;

XX - emitir pareceres técnicos sobre questdes de natureza previdenciaria;

XXI - supervisionar e controlar as atividades da Divisdo de Previdéncia;

XXII - organizar e manter atualizado todas as informagSes cadastrais dos servidores estatutirios
pertencentes ao quadro de pessoal da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia; informacdes
funcionais; histérico da movimentagiio financeira das contribui¢es; registro do requerimento do
beneficio de aposentadoria; do tempo de servigos averbados conforme regra de regime proprio e geral de
previdéncia;

XXIII - receber e examinar a documentagio necesséria sobre pedidos de aposentadoria; certiddo de tempo
de contribuigdo emitida por outras entidades, para averbacio;

XXIV - simular célculos para aposentadoria dos servidores conforme termos da legislagiio em vigor;
XXV - auxiliar o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Ronddnia - IPERON, com
informagdes necessarias para as conclus@es dos processos de aposentadorias e pensdes;

XXVT - acompanhar o controle dos repasses/pagamentos das contribuigdes; e

XXVII - disponibilizar informagdes cadastrais e relatérios dos servidores ativos/inativos nos sistemas;

XXVIII - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisdo, ou que forem designados
pelo superior.

2.2. Divisdio de Gestdo de Pessoal Estatutirio e Comissionado:

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

I1 - controlar, rigidamente, a vacincia dos cargos efetivos para efeito de nomeagéio de candidatos aptos
em concurso ptiblico;

I1I - aplicar, rigidamente, as normas e procedimentos do Plano de Carreiras, Cargos e Remuneragéo, bem
como dos editais de concursos e outros instrumentos legais ¢ normas internas;

IV - receber e examinar os documentos necessérios a posse ou assuncdo de exercicio de servidor
investido em cargo efetivo, bem como preparar os termos de posse e assung8o de exercicio;

V - identificar a matricula dos servidores estatutdrios e expedir suas carteiras funcionais;

VI - executar as atividades de administrac8io de pessoal estatutario, celetista e aposentado;

VII - organizar e manter atualizado o quadro de pessoal efetivo da Assembleia Legislativa;

VIII - acompanhar e controlar a lotagdo ¢ movimentagdo dos servidores efetivos, mediante controle
informatizado de frequéncia diéria e registros de licengas, afastamento ¢ vacéncia;

IX - elaborar a escala de férias anual dos estatutarios e controlar os respectivos perfodos de gozo de
férias;

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

X1 - instruir processo de averbagio de tempo de servico, reconhecimento de direito & licenga-prémio,
licenga para o trato de interesses particulares, auxilio-doenga, gratificacéio, adicional por tempo de servigo
¢ outros que forem submetidos & sua apreciagdo; ¢

XII - executar outras competéncias compativeis com a natureza da Divisio;

XIII - organizar e manter atualizado o quadro de pessoal do quadro gerencial da Assembleia Legislativa;
X1V - receber e examinar os documentos necessérios & nomeagdo de servidores em cargo de provimento
em comissio;

XV - registrar e controlar as alteragBes funcionais de servidores admitidos pelo regime de cargo de
provimento em comissio;

XVI ~examinar processos € emitir pareceres que tratem de direitos, vantagens, atos disciplinares € outros,

/ .;««i,/ de ocupantes de cargo de provimento em comissfo;
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XVII - executar atividades referentes 2 nomeagio e exoneragiio de pessoal para prestar servico em
gabinetes de parlamentares e de membros da Mesa;

XVIII - elaborar e manter atualizada a estatistica de lotagfo;

XIX - organizar e manter o sistema de cadastro informatizado dos ocupantes de cargo de provimento em
comissio;

XX - organizar e manter o controle da frequéncia didria e registros de licencas e afastamentos dos
ocupantes de cargo de provimento em comissfo;

XXI - controlar a movimentagéo dos ocupantes de cargo de provimento em comissio;

XXII - apurar tempo de servico, fornecendo a respectiva declaraglo e/ou certiddo de tempo de
contribuigdo, quando solicitado pelo servidor; e

XXIII - exercer outras competéncias de acordo com a natureza da Divisdo, ou que forem designados pelo
superior.

2.3. Divisdo de Treinamento ¢ Sele¢iio de Pessoal:

I - manter constante estudo e andlise do plano de carreiras, cargos e remuneragio da Assembleia
Legislativa e, quando necessario, propor revisio e alteracdes, respeitada a legislagdo vigente, em
articulagdo com as demais unidades administrativas;

II - efetuar o levantamento e o controle das necessidades de provimento de recursos humanos, em todas as
unidades administrativas, tendo em vista o planejamento e a realizagfio de concursos publicos para cargos
de provimento efetivo;

III - instruir a comisséo de realizagdo de concurso publico sobre todos os dados necessarios e participar da
elaboragio do edital, com os respectivos cronogramas;

IV - orientar os 6rgdos da Assembleia Legislativa quanto ao plano de carreiras, cargos e remuneracio,
estdgio probatério, treinamento introdutério, sistema de avaliagio de desempenho e planos e programas
de beneficios implantados;

V - identificar as necessidades de qualificagfio profissional, propondo programas ¢ projetos voltados ao
desenvolvimento comportamental ¢ organizacional, de acorde com diretrizes previamente fixadas, em
articulag@o com a Escola do Legislativo;

VI - propor programas de gestdio de desempenho dos servidores em geral;

VII - preparar e encaminhar as fichas de avaliagfo de desempenho dos servidores do Quadro Permanente;
VIII - propor normas e desenvolver programas relativos & melhoria da qualidade de vida dos servidores
ativos, aposentados e beneficidrios de pensfio;

IX - implementar agSes voltadas para a melhoria continua dos processos de trabalho e desempenho
funcional e organizacional na drea de recursos humanos, com vista a4 eficicia e a efetividade dos
resultados institucionais;

X - desenvolver programas e projetos de prevencio de acidentes de trabalho;

XI - encaminhar servidores para realizacdo de exames médicos pré-admissionais e periddicos dos
servidores da Assembleia Legislativa;

KII - manter atualizado cadastro com informagdes referentes as habilidades dos servidores e de possiveis
oportunidades de utilizagdo; e

XIII - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisdo, ou que for designado pelo
superior.

X.3.SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS

A Superintendéncia de Finangas, 6rgio de planejamento, coordenagdo e execucdo superior das finangas
da Assembleia Legislativa, vinculado e subordinado & Secretaria Geral, a qual compete:
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I - planejar, coordenar e supervisionar toda a politica financeira e orgamentéria, acompanhando
detalhadamente sua execugio, bem como os balancetes e balangos contébeis da Assembleia Legislativa;
II - cumprir e fazer cumprir a Lei Federal n.® 4.320, de 17 de marco de 1964, a Lei Complementar Federal
n.° 101, de 04 de maio de 2000, 0 Regimento Interno, Resolucdes, Atos da Assembleia Legislativa e
demais instrumentos legais afins;

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

VI - coordenar a elaboragfio e aplicagfio de instrumentos normativos e manuais de gestdo financeira e
contabil;

1. Superintendente de Finangas tem as seguintes atribuicdes:

I - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes 4 gestfio financeira e contébil da
Assembleia Legislativa;

II - submeter & apreciagdo e aprovagiio do Secretario Geral a programacdo anual de pagamentos, o
relatério anual de atividades, trabalhos em andamentos, instrumentos normativos elaborados e outros com
vista a assegurar o funcionamento articulado do sistema financeiro e contabil da Assembleia Legislativa;
I - delegar atribui¢des especificas aos servidores lotados na Superintendéncia de Financas, cujas
competéncias sejam compativeis com a natureza da 4rea de trabalho;

IV - assinar os documentos emanados da Superintendéncia de Finangas e emitir correspondéncias afins;
V - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com os servidores lotados nas diversas
unidades gerenciais da Superintendéncia;

VI - zelar pela manuteng@io de um ambiente de trabalho salutar e agradvel e pelo alto nivel de motivacio
dos servidores lotados na Superintendéncia de Finangas;

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

VIII - desempenhar outras atribuigdes compativeis com o cargo, ou as que lhe forem delegadas.

2. Diretor do Departamento Financeiro:

Ao Departamento Financeiro compete auxiliar a Superintendéncia de Finangas no planejamento,
coordenagdo e supervisdo de toda a politica financeira e orgamentdria, acompanhando detalhadamente sua
execucdo, bem como os balancetes e balangos contdbeis da Assembleia Legislativa, tendo as seguintes
atribuicdes:

I - elaborar, com a participagiio dos érgdos integrantes da Superintendéncia a prestagdo de contas do
Poder Legislativo, diligenciando para o estrito cumprimento dos prazos legalmente estabelecidos;

IT - elaborar todos os atos relacionados com a administragdio financeira e orcamentéaria;

[II - encaminhar ao Superintendentc de Finangas o balango mensal das contas, evidenciando as
disponibilidades em espécie e em depdsitos bancérios, bem como a posicio dos elementos orgamentarios;
IV - supervisionar a elaboragdo do cronograma de desembolso mensal para efeito da execugdo
orcamentaria;

V - acompanhar a execugdc do cronograma de execugdo mensal de desembolso do Poder Executivo, no
que se refere aos repasses ao Poder Legislativo;

VI - coordenar e orientar a elaboracdo de estudos visando a formulagdo e o aprimoramento da
administragdo financeira, de acordo com a legislagdo especifica em vigor; €

VII - executar quaisquer outras atividades correlatas com o servigo, ou que lhe forem designadas pelo
SUpETior.

2
2.1, Divisdo de Execuciio Financeira:

i
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I - controlar todos os processos com solicitagdes de empenho, recebidos pela Divisdo, observado se os
mesmos estdo devidamente preenchidos e autorizados;

II - manter um controle eficiente da execucfo financeira, bem como organizar e manter em boa ordem,
toda a documentag#o e processos necessarios ao exame da auditoria € Controle Interno;

IIT - providenciar o encaminhamento dos documentos necessarios a realizagdo do pagamento, em tempo
habil, as instituigdes financeiras;

IV - acompanhar a legislagfio relacionada & despesa puiblica e tributéria;

V - coordenar, avaliar e orientar a execugfio dos registros contdbeis no Sistema informatizado apropriado;
VI - exercer as atribui¢Ses comuns aos titulares de unidades;

VII - controlar, acompanhar ¢ demonstrar a Ordem cronoldgica de pagamentos, promovendo a sua
divulgacg8o no site da ALE/RO;

VIII - coordenar e controlar as prestagdes de contas dos responséaveis por valores e dinheiro;

IX - movimentar, guardar ou restituir e realizar pagamentos devidamente autorizados;

X - emitir, registrar e controlar os demais documentos de natureza financeira;

XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo, ou que for designado pelo superior.

3. Departamento de Contabilidade:

I - promover e controlar os registros de todos os fatos e atos da Administragio no Sistema Contébil,
demonstrando os estdgios da Receita e da Despesa por meio de notas de lancamento, Documentos de
liquidagdo, Ordem de Regularizagio, Entrada de Recursos, Programa de desembolso, Guia de
Recolhimento, Ordem bancéria e afins, conforme as necessidades e com base nos documentos
comprobatdrios e autorizagdes pertinentes.

Il - providenciar a emissdo das Demonstra¢cdes Contdbeis, bem como a analise e notas explicativas
inerentes.

[1I - encaminhar a Controladoria Geral, Tribunal de Contas e outros quando solicitado;

IV - promover a divulgagio das informagdes e demonstragdes contdbeis no Portal da Transparéncia no
site da ALE/RO.

V - acompanhar e promover a manuten¢fo das contas de controle contabil conciliadas, providenciando
regularizagdes e ajustes quando necessario.

VI - manter atualizado o plano de contas;

VII - elaborar relatérios contdbeis diversos quando solicitado,

VIII - promover o registro, acompanhamento, reclassifica¢des e baixas dos processos de diérias.

[X - promover o acompanhamento e o registro das depreciagBes, reavaliagdes, baixas e incorporacdes dos
bens patrimoniais, conciliando o Sistema Patrimonial com o Sistema Contdbil de forma a manté-los
ajustados.

X - promover a emissdo Ordem bancéria conforme Ordem cronoldgica de Pagamento determinada pelo
Departamento Financeiro.

XI - fornecer informagdes contébeis para o preenchimento do Relatério de Gestdo Fiscal, promovendo a
divulgacéo nos sites exigidos.

XII - realizar Retenc¢des e promover o recolhimento de Impostos.

XIII - acompanhar e registrar a execu¢do, bem como a anulagio dos restos a pagar quando deliberado.
XIV - realizar as regulariza¢Bes das pendéncias da conciliagdo bancéria no Sistema com base nos
documentos recebidos do Departamento Financeiro.

XV - manter arquivo de documentos contdbeis organizado, facilitando a sua verificagdo pelos drgéos e
auditorias;

XVI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.
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3.1. Divisdo de Registro Cont4bil:

I - registrar todos os fatos e atos da Administracdo no Sistema Contabil, demonstrando os estagios da
liquidagfio e pagamento da Despesa e de recebimento da Receita por meio de notas de langamento,
Documentos de liquidagio, Ordem de Regularizagéo, Entrada de Recursos, Programa de desembolso,
Guia de Recolhimento, Ordem bancaria e afins, conforme as necessidades ¢ com base nos documentos
comprobatdrios e autorizagdes pertinentes (liquidagio e pagamento da despesa

I - registrar apropriagdes, provisdes, regularizagBes e ajustes contdbeis mensais e anuais conforme as
Normas Vigentes.

IIT - registrar as depreciagdes, amortizagdes e reavaliagdes de bens patrimoniais no Sistema Contabil, com
base no Relatorio do Sistema Patrimonial.

IV - acompanhar e manter conciliadas as contas de controle cont4bil.

V - realizar levantamentos no Sistema para subsidiar Relatorios e informagdes em geral.

VI - emitir as Demonstragdes Contdbeis e Anexos das presta¢des de contas mensal e anual.

3.2. Divisdio de controle de didrias:
I - registrar a Inscrigfo, reclassificagfio e baixa de didrias;
II - registrar as devolugdes e ressarcimentos de dirias no Sistema;

III - registrar, acompanhar e controlar a conta de di4rias irregulares e em Tomada de Contas (se houver),
promovendo o saneamento.

IV - emiss@o de relatdrios da execugiio de diarias.
V - realizar levantamentos de dados no Sistema quando solicitado.

X.4. DEPARTAMENTQ DE CERIMONIAL

C)rgﬁo responsavel em planejar, organizar e acompanhar os eventos da Assembleia Legislativa, vinculada
¢ subordinado a Secretaria Geral, a qual compete:

I - dar apoio ao Presidente quando das visitas protocolares na Assembleia Legislativa;

II - planejar, organizar e acompanhar os eventos promovidos pela Assembleia Legislativa fora da sede;

HI - organizar e acompanhar a montagem de estandes em feiras e congressos de que participa 2
Assembleia Legislativa;

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

V - organizar a composi¢io das mesas de honra nas cerimdnias, solenidades e reunides de trabalho na
Assembleia Legislativa, com a presenca do Presidente ou de seu representante legal ou por ele indicado;
VI - manter interagdo com entidades e érgfios dos Poderes Publicos Federais, Estaduais e Municipais,
quando assim se fizer necessério;

VII - coordenar o planejamento e a execugiio de solenidades e recepgdes oficiais;

VIII - responsabilizar-se, em parceria com outros setores, pelo plangjamento, implementacio e
acompanhamento dos eventos da Assembleia;

VIII - elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de interesse desta Assembleia,
bem como elaborar listas das autoridades para os eventos, zelando pelo cumprimento das autoridades para
0s eventos, zelando pelo cumprimento das normas de cerimonial do érgdo e do cerimonial publico;

IX - exercer outras atribuigSes pertinentes ao exercicio do cargo, ou que lhe forem cometidas pelo
superior hierérquico;

-~ 1. Divisdo de Sessdes Solenes e Especiais:
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I - encarregar-se da organizagio das solenidades oficiais ¢ sociais do Poder Legislativo, estabelecendo,
sob a orientacdo da Presidéncia, o nimero de oradores, quando for o caso, autoridades a serem
convidados, mimeros de convites a expedir para pessoas gradas, ordem dos trabalhos e outras
providéncias;

Il - planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com a orientagdo da Mesa Diretora, recepgdes,
solenidades, comemoragdes, internas e externas; e

[T - orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido de acordo com o tipo de
evento ou solenidade existente;

IV - outras atribuicGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

2. Divisdo de Eventos e Agendas:
I - manter permanentemente atualizado, catilogo nominal de autoridades civis, militares e eclesiésticas,
do dmbito federal, estadual e municipal, com os respectivos enderegos e telefones, oficiais e particulares;

I - planejar e articular projetos e agdes de comunicacdo dos eventos, atividades e outras iniciativas de
relacionamento institucional da Assembleia;

III - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que Ihe forem designadas pelo superior.

3. Divisdo de Recepgio:

I - organizar a recepgio da Assembleia Legislativa, obedecendo aos principios gerais da etiqueta,
precedéncia e hierarquia, de acordo com as normas legais pertinentes;

II - verificar junto ao diretor e divisfio pertinente, quanto a data dos eventos para que seja realizadas as
recepgoes;

III - outras atribuigGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

4. Divisdo de Linguas Estrangeiras e Especiais:

I - recepcionar convidados ilustres, prestando-lhes assisténcia na hospedagem e ciceroneamento;
II - recepcionar convidados ilustres, assistindo-lhes durante a estada na Capital do Estado;

III - outras atribuigBes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

5. Divisdo de Memorial:
I - organizar, conservar e desenvolver o acervo de livros, documentos e outros simbolos do Poder
Legislativo de valor histérico, relacionados com atividades parlamentares do Estado.

I[ - oportunizar a informag@o histérica do Poder Legislativo Rondoniense aos estudantes, pesquisadores e
publico em geral.

I - organizar exposi¢Bes publicas e eventos de seus fundos documentais com a finalidade de

proporcionar aos parlamentares e a comunidade, elementos para um melhor conhecimento da histéra
politica de Rond6nia;

IV - outras atribui¢es inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

X.5. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL

Ao Departamento de Comunicagfio Social, 6rgio vinculado e subordinado & Secretaria Geral, tem como
competéncia:

I - viabilizar o relacionamento da Assembleia Legislativa com a sociedade, em seus mais diversos
segmentos, utilizando os meios e técnicas de comunicagfio e marketing através do jornalismo,
publicidade, pesquisa de opinido e relagdes piblicas;
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I - organizar o planejamento estratégico da comunicagdio e articulagio do instrumental de difusio da
informag#o, disponiveis na Assembleia Legislativa, assegurando a unidade de linguagem e objetivos, a
partir da opinifio publica rondoniense e determinagdes politicas da Mesa Diretora;

III - providenciar a coleta das informacdes internas, distribui¢fo e facilitacio do acesso s informacdes
das atividades dos Deputados ¢ da Assembleia Legislativa aos veiculos de comunicagio e segmentos da
sociedade;

IV - responsabilizar-se pela criacfio, revisio e formatagio das publicagdes, preservando unidade visual e
editorial de pegas graficas produzidas pela Assembleia Legislativa;

V - claborar os conteiidos, formatos e atualizacio da pagina da Assembleia Legislativa na rede mundial;
VI - responsabilizar-se pela redacfio de textos e mensagens divulgadas pelo servico de som da Assembleia
Legislativa; e

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

Diretor do Departamento de Comunicagio Social, tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar e dirigir a execuciio dos servigos de comunicagio social;

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

III - atender aos jornalistas providenciando o necessario para a realizagdo de seus trabalhos na cobertura
das atividades da Assembleia Legislativa;

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

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

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

VII - desenvolver outras atividades relacionadas & 4rea de comunicac¢do e divulga¢fo de interesse da
Assembleia Legislativa,

VIII - outras atribuigGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

1. Divisdo de Jornalismo:

I - produzir textos jornalisticos;

IT - controlar a emisséo das publicagdes;

III - coordenar e orientar os trabalhos de editoragiio e de produgdio de jornais, revistas e demais
publicaces da Assembleia Legislativa;

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

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

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

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

VIII - outras atribui¢Ges inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

2. Divisdo de Publicidade e Propaganda:

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

II - opinar sobre as pegas de publicidade e propaganda institucional da Assembleia Legislativa;

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

IV - certificar a documentagdo da publicidade e propaganda que & veiculada nos orgdos de comunicagéo,
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V - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da divisdo;
VI - outras atribuigGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior,

3. Divisdo de Fotografia:

I - produzir imagens fotograficas dos deputados, dos trabalhos das comissdes permanentes e provisorias,
das sessBes plendrias, das reuniGes parlamentares, das audiéncias publicas, das reunides com os demais
segmentos sociais de que participem membros ou drgfios da Assembleia Legislativa;

II - manter arquivo fotografico do Poder Legislativo;

III - criar normas e procedimentos para ordenar trabalhos da divisio; e

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

4. Divisdio de Midia Eletronica:

I - elaborar os contetdos, formatos e atualizacsio da pagina da Assembleia Legislativa na rede mundial;

II - produzir textos jornalisticos para sites de noticias;

IIT - controlar a emissdo das publicacSes;

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

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

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

VII - criar normas e procedimentos para ordenar os trabalhos da divisdo;

VIII - outras atribuigGes inerentes ao cargo ou que Ihe forem designados pelo superior.

5. Divisdo de Redes Sociais:

I - manter as midias sociais atualizadas, com informagdes periddicas sobre as atividades realizadas pela
Assembleia Legislativa do Estado de Ronddnia;

II - orientar e propor publicagdes institucionais nas redes sociais;

III - outras atribui¢Ses inerentes ao cargo ou que lhe forem desi gnados pelo superior.

X.6. DEPARTAMENTOQ DE RADIO E TV/ALE:

I - a Divisfio integra o Complexo de Comunicacio da Assembleia Legislativa de Rond6nia, seu
compromisso maior € contribuir com a difusfio dos trabalhos da Casa e estimular o compartilhamento das
agdes do Poder Legislativo com a sociedade;

II - por meio da TV e Radio Assembleia, sfo disponibilizadas aos internautas informacdes, em tempo
real, sobre os eventos e atividades da Casa;

I - divulgagdo de matérias sobre os pronunciamentos dos parlamentares, reuniGes das comissdes,
audiéncias publicas;

IV - a TV Assembleia, por meio da internet, oferece uma informacdo duradoura, possivel de ser acessada
e reproduzida a qualquer dia, hora ou lugar, além do noticidrio diario, sdo disponibilizados aos internautas
0 boletim eletrénico, banco de imagens, clipping eletrdnico, mensageiro (envio dos informes sobre
eventos da Casa via SMS);

V - outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

1. Divisiio de Audio e Video:
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I - produzir dudios e imagens dos deputados, dos trabalhos das comissdes permanentes e tempordrias, das
sessOes plendrias, das reunides parlamentares, das audiéncias publicas, das reunides com os demais
segmentos sociais de que participem membros ou 6rgéios da Assembleia Legislativa;

II - manter arquivo de dudios e imagens dos deputados e demais 6rggos do Poder Legislativo;

III - criar normas e procedimentos para ordenar trabalhos da diviséo; e

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo;

X.7. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A Secretaria Administrativa compete coordenar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades

especificas das unidades gerenciais a ela subordinadas, vinculada e subordinada diretamente a Secretaria
Geral:

1.Secretdario Administrativo tem as scguintes atribuigdes:

I - coordenar, orientar e fiscalizar a execugio das atividades das unidades gerenciais que lhe sdo
subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as ordens da Secretaria Geral;

II - despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes das unidades gerenciais
subordinadas & Secretaria Administrativa;

IIT - sugerir ao Secretdrio Geral a lotagio de servidores nos Departamentos vinculados & Secretaria
Administrativa;

1V - sugerir 4 Secretaria Geral a¢des que promovam o didlogo entre os setores, como forma de primar
pela exceléncia na instrugdo processual;

V - propor procedimentos, projetos, normas, manuais e demais agSes objetivando o bom andamento
administrativo;

VI - acompanhar a gestdio dos contratos que estdo vinculados & Secretaria Administrativa;

VII - solicitar autorizagéo junto a Secretaria Geral para abertura de processos administrativos;

VIII - prestar assessoramento técnico administrativo junto a Secretaria Geral;

IX - outras atribuigBes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior,

1.2, Divisdo de Elaboraciio de Termo de Referéncia:

I - desenvolver o termo de referéncia, juntamente com os demais 6rgios da Assembleia Legislativa do
Estado de Rondénia.

II - esta divisfo ¢ diretamente ligada ao Gabinete da Secretaria Administrativa;
[1I - exercer outras competéncias inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

X.8.SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

Compete a coordenagdo, orientagiio, fiscalizagiio e controle dos frabalhos pertinentes, dando suporte
técnico ao planejamento, implantagio e manuten¢do dos sistemas automatizados de informagdo,
subsidiando a elaboragdo de planos ¢ programas destinados ao desenvolvimento e utilizagio de
tecnologias de informagdo, vinculado e subordinado a Secretaria Administrativa e Geral, possuindo as
seguintes atribuicdes:

I - executar as atividades de processamento automatico de dados;
Il - efetuar a implantag@io, documentacéio, avaliagio e manutencdo dos sistemas, bem como elaborar
manuais de instruc@o para utilizaco pelos usuérios;

., III - executar as atividades de organizagdo e métodos, voltados para os sistemas de informagdes

IV
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IV - promover o intercdmbio de dados com entidades conveniadas;

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

VI - promover a capacitagio e atualizag@o técnica do pessoal encarregado do servigo de informatica;

VII - executar especificagdes para aquisi¢fo e contratagio de servigos e equipamentos de informatica;
VIII - manter e dar suporte s redes do sistema informatizado;

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

X - controlar o cumprimento dos contratos relativos & sua area de atuagio;

XI - executar, periodicamente, de acordo com as normas especificas, os procedimentos de copias do
sistema, visando a manutengio da seguranca das informacdes; e
XII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao Servigo.

2.Departamento de Infraestrutura ¢ Suporte Operacional;

[ - prestar atendimento aos gabinetes, secretarias, departamentos e divisdes no tocante 2 utilizacdo de
Software;

II - prestar atendimento na utilizagdo de software de rede;

[T - orientar o uso dos aplicativos para obtengdio de um bom funcionamento e zelar pela conservagio e
funcionamento dos softwares;

IV - providenciar atendimento as reivindicagdes ¢ necessidades dos gabinetes, secretarias, departamentos
¢ divisQes, no tocante a defeitos e mau funcionamento dos equipamentos;

V - controlar 2 qualidade dos servigos técnicos e exercer o controle dos prazos e observéincia das
garantias;

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

VII - executar periodicamente cépias de seguranga, gerenciar e monitorar a rede;

VIII - garantir a seguranga e a integridade das informacdes;

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

X - desenvolver projetos em web designer para atendimento de péginas para os deputados, secretarias,
departamentos e divisdes;

XI - prestar suporte, auxiliando quando necessario, para o funcionamento e operacio do sistema de
multimidia do plendrio e dos equipamentos de vid coconferéncia;

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

XIII - instalar ou acompanhar a instalacio de novos equipamentos;

XIV - efetuar a instalagdo e configuragio de programas diversos;

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

XVI - controlar a documentacio da diretoria:

XIX - apresentar relatério mensal sobre os atendimentos efetuados; e

XX - executar quaisquer outras atividades correlatas ao SErvigo.

2.1. Divisio de Infraestrutura de Redes e Seguranca

[ - gerenciar o sistema de comunicagfo de rede l6gica do Programa Intercimaras;

II - implantar, atualizar e gerenciar a rede fisica e logica da Assembleia Legislativa e seus prédios anexos;
11T - manter os sistemas de seguranga atualizados (Antivirus, firewall, Proxy, etc.);

7 IV - outras atividades relacionadas a Infraestrutura e Seguranga da Assembleia Legislativa.
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2.2. Divisdo de Desenvolvimento:

I - desenvolver e implantar sistemas novos de informagdo;

II - zelar pela manutengfio e atualizagio dos sistemas:

IIT - instruir os usudrios dos sistemas até o seu pleno funcionamento;

IV - criar aplicativos para informag8o das atividades especificas dos gabinetes, secretarias, departamentos
e divisGes;

V - sugerir substitui¢io de equipamentos com problemas;

V1 - orientar o uso dos aplicativos para obten¢iio de um bom funcionamento;

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

VIII - promover o intercambio de dados via INTERLEGIS e INTERCAMARAS:

IX - promover a capacitagio e atualizagdo técnica do pessoal encarregado do servigo de informatica;

X - responsabilidade pelos manuais ¢ demais documentagdes de todo e qualquer equipamento de
informatica;

X1 - zelar pela conservag@o e funcionamento dos softwares; e

XII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

2.3. Divisao de Artes e Criacio:

I - criag@o e produgo de animagdes para o meio digital;

II - criagéo de logotipos;

III - defini¢do da aparéncia e formato de paginas web (cores, formatos, tamanhos, tipos de letras ¢ de
papel);

IV - criacéo visual de sites, blogs, banners para a internet; e

V - planejamento ¢ desenvolvimento de antuncios, panfletos, cartazes e vinhetas paraa TV.

X.9.SUPERINTENDENCIA DE LOGISTICA:

I - compete a coordenagfio, fiscalizagdo e controle dos trabalhos de manutengfo, limpeza, conservagio
dos bens, e o funcionamento das instalagdes hidrdulicas e elétricas da Assembleia Legislativa.

II - supervisionar o funcionamento das instalagdes hidrdulicas e elétricas, bem como de seus respectivos
aparelhos;

IIl - coordenar a execugdo dos servicos de manutengiio e conservagio do prédio da Assembleia
Legislativa,

IV - fiscalizar o consumo de combustiveis, pecas e acessérios destinados aos veiculos da Assembleia
Legislativa;

V - controlar a utilizac8o dos materiais de consumo; e

VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo e que lhe forem designadas.

2. Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio:

Compete gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo da Assembleia Legislativa do
Estado de Ronddnia.

2.1. Divisdo de Almoxarifado:

I - atender as requisi¢des encaminhadas 4 Divisfio;

I1 - conferir o registro e a declara¢@o de recebimento de material;

I1I - providenciar a recuperagéo ¢ conservagdo dos bens patrimoniais da Assembleia Legislativa; e
IV/~ executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.
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V' - controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das unidades
administrativas;

VI - receber e conferir os materiais de consumo ¢ os bens patrimonidveis entregues pelos fornecedores,
conforme as especificagSes inseridas na nota de empenho;

VII - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela Instituicio
g controlar o prazo de entrega;

VIII - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo,
o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

IX - outras atribuigSes inerentes ac cargo ou que lhe forem desi gnados pelo superior.

2.2. Divisdo de Patriménio:

I - gerir o estoque e a distribuigfio dos materiais de consumo;

IT - gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboraggo
do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

III - atestar, isolada ou com outros érgéios da administraciio, as notas fiscais dos bens patrimonidveis e
materiais de consumo.

IV - controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da Instituigdo, para
atendimento as demandas das unidades administrativas;

V - controlar a movimenta¢do em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de
responsabilidade;

VI - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniéveis adquiridos pela Instituigo,
com posterior envio a Se¢éo de Almoxarifado para controle do prazo de entrega;

VII - colher, quando necessério, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimoniéveis, o
atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

VIII - arquivar a documentagfo dos bens imdveis pertencentes a ALE/RO;

IX - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagfio pela ALE/RO;

X - receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados 4 manutencio.

2.3. Divisdio de Documentaciio e Arquivo:

[ - gerenciar a guarda e manutengdo dos documentos recebidos ¢ expedidos pela Assembleia Legislativa,
disponibilizando-os para pesquisa;

II - proceder ao recebimento ¢ guarda dos documentos legislativos € administrativos, para a preservagio
da memoria institucional;

III - processar tecnicamente os documentos legislativos e administrativos, para fins de recuperagio;

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

V - manter sigilo e discri¢fo sobre as informacdes reservadas, arquivadas na Diviséo;

VI - zelar pelo patrimdnio documental; e

VII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

2.4. Divisdo de Transportes:

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

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

IIT - providenciar o estacionamento, nos lugares proprios, dos veiculos dos Deputados e Diretores;

IV - providenciar o abastecimento dos veiculos, encaminhamento para lavagem, lubrificacéo e revisio;
V- c}éﬁnir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre motoristas;

! ;’pfovidenciar e fiscalizar a execugdo dos servigos nos veiculos, mantendo fichas proprias de controle;
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VII - zelar pela manuteng&io preventiva e corretiva das viaturas e opinar sobre renovagéo da frota;

VIII - promover cursos de capacitagdo e manutengio de veiculos, primeiros socorros, diregdo defensiva e
relacionamento pliblico;

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

X - atender a requisigfo de vefculos feita por membros da Mesa ¢ Deputados, dando ciéncia prévia ao
titular do Gabinete ao qual o veiculo pertence; e

XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico,

2.5. Divisdo de Servicos Gerais:

I - executar os servigos de conservagdo, manutengfio e limpeza do prédio e instalagdes, jardinagem,
equipamentos, mobilidrio e material permanente da Assembleia Legislativa, inclusive nos anexos;

IT - guardar as pegas e materiais necessérios para o desempenho dos cargos e controlar o consumo e
utilizacéo;

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

IV - coordenar os servigos de copa e cozinha;

V - promover aquisi¢o, distribui¢@o e controle dos materiais para limpeza;

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

VII - executar atividades de remog#io, montagem e desmontagem mobilidria e seus componentes;

VIII - executar servigos de pintura e alvenaria;

IX - manter em bom estado de conservacio os telhados e calhas da Assembleia Legislativa; e

X - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

X.10. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA:

[ - dirigir e supervisionar as atividades de comunicacio e protocolo geral;

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

[T - encaminhar as correspondéncias dos Deputados, Secretarias, Departamentos e Divisdes aos Correios;
IV - controlar gastos com selos dos Deputados, Secretarias, Departamentos e Divisdes;

V - receber, efetuar e controlar as ligagdes telefonicas da Assembleia Legislativa;

VI - controlar os servigos realizados na érea de telefonia, agilizando as solicitagdes & Empresa
mantenedora:

VII - emitir relatério mensal das solicitagdes ¢ servigos realizados;

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

IX - conferir, protocolar, registrar, rubricar e numerar os documentos encaminhados & Assembleia
Legislativa, anotando o numero de origem, a data de expedicdo, o assunto, a data de entrada e a
tramitacéo;

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

XI - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

1. Divisdo de Autuaciio Processual Interna:

I - receber requerimentos e documentos que envolvam uma decisio administrativa.
II - reunir requerimentos e documentos para a montagem e despacho do processo;
III - outras atribui¢Ses inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

I,I

/2, Divisiio de Protocolo Geral:
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I - recebimento de documentos e processos:

II - classificagdo dos documentos recebidos;

III - pesquisa sobre processo(s) antecedente(s);

IV - autuacdo ou juntada ou apensamento, conforme o caso;

V - distribuicdo interna dos documentos e processos;

VI - controle de movimento de processos e documentos;

VII - informag@es sobre andamento de processos;

VIII - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

X.11. DPEPARTAMENTO MEDICO:

I - promover o atendimento médico de emergéncia ¢ ambulatorial de Deputados, servidores da
Assembleia e seus dependentes;

II - compor parcerias com instituigSes publicas ou privadas em acdes voltadas a satde publica em geral,
através de ajustes realizados pela Assembleia Legislativa;

III - manter atualizados os prontuérios médicos dos pacientes pelo Departamento;

IV - fazer acompanhamento médico, exames de prevenciio e assistir os servidores nas questdes da
seguran¢a do trabalho;

V - conceder licengas médicas;

VI - proceder ao atendimento clinico, de emergéncia e ambulatorial dos pacientes constantes deste Ato:
VII - executar os servigos ambulatoriais de sua competéncia em estreita colaboragdo com a equipe
médica; e

VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

X.12. SECRETARIA LEGISLATIVA

A Secretaria Legislativa compete, drgéo vinculado & Secretaria Geral, e subordinada 2 Presidéncia, tem
como competéncia:

I - orientar, coordenar, controlar e dar suporte a execugiio das atividades concernentes ao PIOCesso
legislativo;

II - prestar assessoramento, esclarecimentos e informages sobre a tramitagdo de todas as proposi¢des e o
destino de todos os documentos protocolizados;

III - providenciar os encaminhamentos de documentos ao Plenario para leitura;

IV - manter sob sua guarda todas as proposi¢Ges apresentadas em Plenario;

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

VI - encaminhar para a devida publicagfio os atos legislativos;

VII - encaminhar as indicagGes e requerimentos;

VIII - encaminhar pedidos de informac@es; e

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

1. Secretdrio Legislativo tem as seguintes atribuicoes:

I - orientar e fiscalizar a execugfo das atividades dos Departamentos que lhe sdio subordinados e da
Assessoria da Mesa Diretora, cumprindo e fazendo cumprir as ordens da Presidéncia;

IT - despachar com a Presidéncia, em assuntos da 4rea legislativa;

IIT - coordenar e supervisionar as atividades de Plenério e assessorar o Presidente da sessfo durante a
Ordem do Dia;

v - encgf?‘iinhar aos gabinetes das Comissdes Técnicas Permanentes e as Comissdes Temporarias, os
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V - supervisionar os lan¢amentos no Sistema Eletrénico de Apoio ao Processo Legislativo;

VI - langar no sistema eletrénico de apoio ao processo legislativo as matérias na Ordem do Dia, que
estejam em condigdes regimentais de serem apreciadas pelo Plendrio, bem como as proposicdes
despachadas pelo Presidente as Comissdes Permanentes;

VII - fornecer, com presteza, & Mesa Diretora e aos Deputados, quaisquer informag@es sobre as atividades
do Plenario;

VIII - despachar com o Secretario Geral os assuntos pertinentes aos Departamentos e Assessoria da Mesa
Diretora subordinados & Secretaria Legislativa;

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

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

XI - exercer outras atribuigdes pertinentes ao exercicio do cargo ou que the forem designadas pelas
autoridades superiores.

2. Departamento Legislativo:

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

II - prestar informagBes e esclarecimentos que se fizerem necessarios em assuntos parlamentares e
legislativos;

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

IV - elaborar os autdgrafos das proposi¢des aprovadas pelo Plenario; e

V - enviar os autografos de leis para sangfio governamental, controlar os respectivos prazos e conferir as
publicages dos atos normativos.

Diretor do Departamento Legislativo, tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a elaborag@o e execugiio dos trabalhos técnico-legislativos pertinentes ao Departamento;

II - conterir toda a matéria que vai & publicagdo pela Secretaria Legislativa;

III - conferir e enviar ao Secretdrio Legislativo os autégrafos que devem ser promulgados pelo Presidente
e pela Mesa Diretora;

IV - conferir € enviar ao Secretaric Legislativo os autdgrafos que serfio encaminhados para sangdo ou
promulgacdo pelo Governador do Estado;

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

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

VII - encaminhar para arquivamento as matérias com tramitaciio esgotada.

VIII - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

2.1. Divisao de Expediente e Controle:

[ - autuar as mensagens, projetos de leis, requerimentos e indica¢es;

I - cadastrar as proposices legislativas no sistema eletrénico do processo de apoio legislativo, como
também lancar e atualizar as normas juridicas no referido sistema;

IIT - autvar os expedientes encaminhados ou a serem submetidos & apreciagfio da Assembleia Legislativa;
IV - encaminhar as proposices para publicagéio nos Diérios da Assembleia Legislativa;

V - elaborar a pauta dos projetos apresentados em Plenario ¢ langar no sistema eletronico de apoio ao
processo legislativo;

VI - providenciar o encaminhamento dos requerimentos aprovados em Plenério; _

. '.;VI“}@;,-gonltr lar os prazos constitucionais e regimentais de sang#io e promulgagio das normas juridicas; e
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VIII - conferir os textos das normas juridicas publicadas com os respectivos autografos.
IX - outras atribui¢Ges inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

2.2. Divisdo das Comissdes:
I - coordenar os trabalhos administrativos das ComissSes Permanentes e Temporarias;
II - distribuir as proposigdes, na forma regimental as Comisses Permanentes e as Tempordrias,

controlando sua movimentagio mantendo atualizado o langamento no sistema eletrénico de apoio ao
processo legislativo;

III - cumprir e fazer cumprir as diligéncias dos Presidentes das Comissdes;

IV - orientar os secretérios das Comissdes Permanentes e Tempordérias sobre as atividades especificas do
orgdo;

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

VI - controlar os prazos regimentais das matérias em tramitag&o nas Comissdes;

VII - encaminhar a Divis&o de Documentagio e Arquivo, as atas dos eventos realizados pelas Comissdes;
g

VII[ - manter, permanentemente atualizado, o rtegistro da composicio das Comissdes Técnicas e
Temporérias, com especificagdes dos membros efetivos e respectivos suplentes no sistemna eletrénico de
apoio legislativo;

IX - outras atribui¢es inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

2.3. Divisdo de Taquigrafia:

I - plangjar, coordenar e orientar a execugiio de servico de registro e revisdo dos trabalhos legislativos da
Assembleia Legislativa;

II - executar os servicos de taquigrafia;

III - efetuar a interpretagdo dos apanhamentos taquigraficos, digitando o seu contetido e procedendo 2 sua
revisdo, bem como encaminhar & Divisdo de Publicagfio e Anais, divisio subordinada ao Departamento de
Logistica - unidade pertencente a Secretaria Administrativa — as atas das sessdes e/ou audiéncias publicas,
ou qualquer outro documento taquigréfico do Plendrio ou Comissdes que deva ser publicado no Didrio
Oficial da Assembleia Legislativa;

IV - organizar a escala de servigos dos taquigrafos;

V - anotar expressdes grosseiras ou antirregimentais nos discursos, consultando o Secretario Legislativo
sobre possivel alteracéo;

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

VII - zelar pela boa apresentagdo do trabalho;

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

IX - aperfeigoar o contelido registrado taquigraficamente, sem prejuizo do pensamento e do estilo do
orador;

X - executar, quando determinado, traslado taquigréfico dos trabalhos solicitados pela Presidéncia; e

X1 - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem desindas pelo superior.

2.4, Divisdio de Publicacdes ¢ Anais:

I - revisar documentos digitados enviados para publicagiio;

Il - elaborar o Didrio Oficial da Assembleia, publicando normas juridicas, atos, proposicdes, atas,
relatépi?s, editais e outros documentos que forem encaminhados para esse fim;

III!— formular e elaborar o indice dos anais, para a confec¢fio dos mesmos;
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IV - organizar os anais de forma a disponibiliz4-los no inicio de cada ano;
V - publicar e manter os Didrios atualizados no portal da Assembleia Legislativa na Internet; e
VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

3. Departamento de Apoio 2 Produ¢do Parlamentar:

I - prestar servigos de assessoramento técnico-legislativo;

II - prestar consultoria técnica e temética relacionados & producfo parlamentar;

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

IV - elaborar minutas de proposi¢Ses legislativas e de emendas a projetos e propostas de emendas
constitucionais;

V - revisar e adequar as minutas de proposigdes recebidas s normas legais e regimentais de técnica
legislativa e redacional;

VI - redigir requerimentos e indicagdes parlamentares;

VII - prestar suporte técnico aos Parlamentares na fiscalizagfio das contas piblicas e no acompanhamento
da execugdo dos orgamentos anuais e dos planos plurianuais;

VIII - assessorar os Parlamentares na interpretagio das normas constitucionais, legais e regimentais
pertinentes a assuntos legislativos; e

IX - prestar os demais servigos e informagdes pertinentes 4 produgio parlamentar e tramitacfio das
proposigdes legislativas.

X - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem designadas pelo superior.

Diretor do Departamento de Apoio & Produgiio Parlamentar, tem as seguintes atribuices:

[ - planejar, coordenar, orientar ¢ supervisionar as atividades do Departamento;

II - orientar e supervisionar os trabalhos das DivisGes do Departamento na execucdo de suas atividades;
III - propor cursos especificos para a capacitagdo dos servidores do DAPP;

IV - atuar em parceria com os demais Orglos da Secretaria Legislativa, visando a modernizacio e
dinamizag@o do processo legislativo; e

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

VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem desindas pelo superior.

3.1. Divisdo de Estudos, Pesquisas e Informacdes Legislativas:

I - realizar estudos técnicos e pesquisas técnicas cientificas relacionadas com a produgdo parlamentar;
II - elaborar pesquisas e estatisticas para subsidiar a producio parlamentar;

I1I - emitir relatorios periddicos sobre as atividades legislativas; e

IV - prestar outros servigos e informagdes solicitadas;

V - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que Ihe forem desindas pelo superior.

3.2, Divisdo de Apoio as Atividades Parlamentares:

[ - prestar assessoramento técnico-legislativo e consultoria temética requerida;

[1 - elaborar proposi¢des legislativas e emendas a projetos que forem solicitadas;

1II - propor alternativas para a a¢fio parlamentar € legislativa requeridas; e

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

V - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem desindas pelo superior.

4. Assessoria da Mesa Diretora:

1 - planejar, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento e andamento dos trabalhos legislativos
. relacjoglados com as sessdes plendrias;

-
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Il - assessorar a Mesa Diretora na direcfio dos trabalhos nas sessdes plenarias, observando o cumprimento
e prestando esclarecimentos & Mesa Diretora quanto & aplicagdo das disposigdes do Regimento Interno;
1T - redigir e digitar as atas das sessSes, bem como manté-las sob a sua guarda;

IV - manter as folhas de presengas, de votagdes e de verificagio atualizadas para utiliza¢fo no caso de
falha no Painel eletrénico, bem como todos os demais formuldrios necessarios a tramitagdo das
proposi¢des em plenario;

V - elaborar roteiros das sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais, solenes e preparatoérias;

VI - prestar apoio aos parlamentares durante as sessdes e audiéncias piblicas, por meio dos assistentes do
Plenério, como também &s solicitagGes do Secretdrio Legislativo;

VII - receber e conferir as proposigdes parlamentares, observando se preenchem os requisitos regimentais
¢ encaminhd-las para leitura na sesséo plendria;

VIII - manter sob a sua guarda as folhas de presengas dos Parlamentares e de verificagfio, bem como
efetuar o respectivo controle das mesmas;

IX - durante as deliberagdes, realizar todos os atos necessarios a tramitagfo das proposices e colher as
respectivas assinaturas do Presidente e Secretarios, e encaminhar as matérias apreciadas ao Departamento
Legislativo;

X - langar no sistema eletrénico de apoio ao processo legislativo a tramitagfio das proposigdes apds a
respectiva aprovagéo pelo Plenério;

X1 - colher assinaturas do Presidente ¢ Secretdrios nas folhas de registro de presenca, de verificagio de
quérum, de votagdes nominais e nos demais documentos produzidos na sessio;

XII - providenciar a distribui¢do de copias de toda documentaciio que diga respeito as proposi¢des da
algada do Plenario quando solicitado pelo Secretario Legislativo;

XIII - operar o Painel Eletrénico durante as sessdes, bem como efetuar os respectivos langamentos das
proposicdes nas votagdes nominais;

XIV - operar e disponibilizar o servi¢o de som no Plendrio, gabinetes e demais departamentos, proceder
as gravagdes sonoras de todas as sessdes e audiéncias publicas realizadas, como também operar o servigo
de data show, quando necessério; e

XV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo, ou que lhe forem designadas pelo
Presidente da Mesa Diretora ou pelo Secretério Legislativo.

X.13. ADVOCACIA GERAL

A Advocacia Geral é o érglo de representagdo judicial, extrajudicial e a consultoria juridica do Poder
Legislativo, bem como a supervisao dos servigos de assessoramento juridico, nos termos do artigo 252 da

Constituigdo Estadual, vinculado & Secretaria Geral e subordinada diretamente a Presidéncia, competindo-
lhe:

I - prestar consultoria juridica e servigos de assessoramento juridico &4 Mesa Diretora;
Il - emitir pareceres juridicos sobre consultas, editais, contratos, convénios, regulamentos e outros
assuntos em que for requerida;
I1I - prestar orientagfo e assessoria juridica para todos os 6rgios da Assembleia Legislativa,
[V - subsidiar e colaborar para a execugdo das atividades do Controle Interno;
V - examinar e estudar questdes juridicas relativas a direitos e obrigagbes das quais a Assembleia
Legislativa seja titular ou interessada;
V1 - adotar, por delegagfio da Mesa Dirctora, as providéncias cabiveis para defesa judicial e extrajudicial
de deputados contra ameaga ou pratica de ato atentatério ao livre exercicio e as prerrogativas
- constituciondis do mandato parlamentar;
: J.?M]:.}L ;.qc?Sp?nﬁder a consultas sobre prerrogativas parlamentares no exercicio do mandato; e
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VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas aos servigos juridicos da Assembleia Legislativa.

1.Advogado Geral tem as seguintes atribuigdes:

I - representar a Assembleia Legislativa em juizo ou fora dele, onde esta constar como autora, ré,
assistente ou oponente em agdes e feitos que a envolvam;

II - chefiar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar os servigos da Advocacia Geral;

HI - distribuir entre os Advogados os processos remetidos a4 Advocacia Geral, podendo avocar os que
envolvam matéria de maior relevancia, bem como as que caregam de reexame;

IV - prestar orientagfo de natureza juridica ao Presidente e aos demais Membros da Mesa Diretora, como
também aos Deputados, quando por esses for solicitado, de matérias inerentes ao Poder Legislativo;

V - aprovar os pareceres emitidos pelos Advogados e servidores da Advocacia, encaminhando-os 20
érgdo interessado;

VI - avocar, motivadamente, processo ou matéria que esteja sob exame de qualquer membro da
Advocacia Geral;

VII - designar, quando solicitado, Advogado para exercer atividade de assessoramento juridico as
Comisstes Temporarias Regimentais; e

VIII - interpor ou determinar aos Advogados a interposicdo das acSes que entender necessarias a defesa
dos interesses da Assembleia, apds autorizagfio do Presidente;

IX - encaminhar ao Presidente, para deliberagfio, expedientes relativos a cumprimento ou extensfio de
decisdo judicial;

X - efetivar a distribuigdo de processos e demais ordens didrias aos Advogados para analise e deliberagio;
XI - exercer outras afribuigdes pertinentes ao cargo ou que lhe forem designadas por autoridade superior;

2. Advogado Geral Adjunto tem as seguintes atribui¢des:

I - substituir o Advogado Geral em suas auséncias e impedimentos, sem a necessidade de emissdo de ato
formal;

II - efetuar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, elaborando parecer, orientando e propondo
medidas sobre sua aplicabilidade no dmbito da Assembleia Legislativa;

IIT - emitir pareceres técnico-juridicos em processos administrativos da Assembleia Legislativa;

IV - distribui¢do de processos aos demais Advogados e servidores da Advocacia para emissdo de
pareceres ou elaborag¢fio de pegas juridicas, na auséncia do Advogado Geral,

V - exercer as fungdes que lhe forem designadas pelo Advogado Geral.

3. Consultor Juridico do Gabinete da Advocacia Geral:

I - prestar assessoramento e assisténcia direta e imediata ao Advogado Geral e Advogado Geral Adjunto;
II - exercer consultoria juridica aos Orgdos administrativos da Assembleia Legislativa, conforme
designag¢fio do Advogado Geral e Advogado Geral Adjunto;

IIT - acompanhar junto aos demais Advogados o andamento dos processos submetidos a apreciagéo pelo
Advogado Geral ou Adjunto;

[V - prestar assessoria juridica, no que couber, quando designado pelo Advogado Geral e Advogado Geral
Adjunto;

V - distribuir entre os Advogados, quando delegado pelo Advogado Geral ¢ Adjunto, as tarefas atinentes
a Advocacia Geral;

VI - emitir pareceres e demais expedientes quando solicitado pelo Advogado Geral e Adjunto;

VII - quando requisitado, devera acompanhar os Advogados em reunides e audiéncias;

VIII - poderd, por deliberagdio do Advogado Geral e Adjunto, realizar atendimento a servidor;

71X - gles:;fiipenhar outras tarefas inerentes a fungio ou que lhe forem delegadas pelo seu superior;
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4. Chefe de Gabinete da Advoecacia Geral:
[ - prestar assessoramento direto ao Advogado Geral e a0 Advogado Geral Adjunto quanto as solicitacdes
de expediente interno;

[I - controlar a movimentagio e prazo dos processos distribuidos aos Advogados para emissfio de
pareceres;

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

IV - receber documentos e processos que séo despachos a Advocacia Geral;

V - organizar os documentos a serem despachados, como arquivo, controle de numeragfio de oficio,
memorando, parecer, livro de registro de contrato e termo aditivo, entre outros controles internos;

VI - registrar em livro os processos € documentos que sio despachados aos Advogados;

IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servi¢o, ou que lhe forem designadas pelo
Advogado Geral ou Advogado Geral Adjunto.

X.14. CONTROLADORIA GERAL

A Controladoria Geral ¢ o 6rgdo de controle interno da Assembleia Legislativa, vinculado e subordinado
a Secretaria Geral, competindo-lhe:

I - acompanhar e avaliar a conformidade da execucfio das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual;

II - acompanhar a execugdo financeira e orcamentaria da Lei Orgamentédria Anual, quanto a sua eficiéncia
e eficédcia.

[II - coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar as unidades administrativas
na pratica de atos de gestio;

IV - sugerir InstrugSes Normativas de Normas e Procedimentos Gerais de Controle da Gestdo;

V - sugerir critérios, procedimentos, roteiros, papéis de trabalho (checklist) e demais recursos necessarios
a0 bom andamento das fungdes administrativas e do acompanhamento dos processos de despesas, visando
4 legalidade, economicidade e praticidade dos atos praticados;

VI - acompanhar os atos de Controle Externo no exercicio de sua missgo institucional; acompanhar e
analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos na Lei Orcamentéria, emitindo os Alertas de
Limite de Despesa com Pessoal;

VII - fiscalizar o cumprimento dos limites e condig&es para inscrigio de despesas em restos a pagar;

VIII - desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais a0 exercicio do Controle Interno.

1. Controlador Geral tem as seguintes atribui¢des:

I - dirigir & Controladoria Geral, coordenar suas atividades, orientar e supervisionar as atividades de
controle interno ¢ do Departamento de Anélise da Gestdo.;

IT - despachar com o Secretdrio Geral da Assembleia Legislativa e assessord-lo nos assuntos que venha a
ser incumbido;

I - criar condigbes para o exercicio do controle da gestdo dos recursos:

IV - sugerir a0 Secretdrio Geral da Assembleia Legislativa a adocfio de medidas que aprimorem os
mecanismos de controle interno;

V - requisitar, a érgdo da administragfo interna, ou ainda a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Assembleia Legislativa responda, para que se manifestem ou apresentem documentos ou informagdes

7 neces§é?rias a elucidagfio de fato em exame no dmbito da Controladoria Geral;
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VI - propor ao Secretério Geral da Assembleia Legislativa medidas legislativas ou administrativas e
sugerir agles necessirias a evitar a repeticdo de irregularidades e ilegalidades que afetem o seu
patriménio puiblico;

VII - disciplinar as agBes de correi¢fio interna, auditoria e fiscalizagfio contdbil, financeira, operacional e
patrimonial no &mbito da Assembleia Legislativa, apds aprovagdio do Secretario geral;

VII - emitir Relatério de Analise ¢ Acompanhamento da Gestdo Quadrimestral, Relatério de Auditoria
Anual e Certificagio Anual da Gestio.

IX - informar ao Secretério Geral de qualquer irregularidade ou ilegalidade detectada; e

X - sugerir as providéncias necessdrias com vistas a informar ¢ Ordenador de Despesa sobre as
ocorréncias constatadas, para que seja instaurada Tomada de Contas Especial, se for o caso;

XI - instaurar a Tomada de Contas Especial somente quando esgotadas as providéncias administrativas

internas com vistas & recomposi¢do ao erdrio ou aplicagio das penalidades funcionais pertinentes,
conforme o caso,

XII - emitir novo relatério de Auditoria para confirmar a regularizagdo de impropriedade apontada
anteriormente, para que ocorra o pagamento da despesa objeto de suspens#o aplicada;

2. Consultoria Técnica:

A Consultoria Técnica, compete a implementagio e efetivagio dos programas de Auditoria Interna,
colaborando para a manutengéio da transparéncia dos processos internos, com as seguintes atribuicdes:

I - coordenar e efetuar estudos e propostas visando ao estabelecimento de prioridades para a realizagio de
auditorias, observando os critérios de planejamento;

II - coordenar e realizar estudos e propostas visando ao aperfeigoamento das normas e procedimentos de
auditoria, objetivando melhor avaliagiio de desempenho dos 6rgfios auditados;

III - coordenar a execucdo da atividade de auditoria orcamentaria, financeira, patrimonial e contébil;

IV - orientar a aplicagdo e o cumprimento das normas em vigor;

V - fornecer subsidios e apoio técnico para o Controlador Geral na execugio das atividades inerentes 2
sua competéncia;

VI - acompanhar a elabora¢fio do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de Auditoria
Interna, sob a superviséo do Coordenador da CCI, em consonancia com as diretrizes preestabelecidas;

VII - avaliar se as normas e procedimentos administrativos e contdbeis refletem as reais necessidades da
entidade, e se estfo sendo executadas em estrita observancia aos normativos estabelecidos;

VIII - assessorar a elaboragdo do Relatdrio Técnico de avaliagio da Gestio Fiscal do Poder Legislativo:
IX - acompanhar o atendimento das recomendagdes e orientagdes do TCE-RO;

X - elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI - desempenhar outras atribuigGes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.

3. Departamento de Gestiio Or¢amentiria, Financeira e Patrimonial:

I - analisar a execugfo da despesa para fins de pagamento;

Il - verificar se todo ato da gestdo econdmica, financeira e patrimonial é realizado com base em
documento habil, que comprove a operagdo e o registro em conta adequada;

III - acompanhar a execuglo financeira e orgamentéria da despesa;

S#o atribuigdes do Diretor de Departamento de Gestio Orgamentiria, Financeira e Patrimonial:
I - coordenar as agbes do Departamento de Controle da Gestdo Orgamentéria, Financeira e Patrimonial;
Il - emitir Pareceres de Auditoria processual da despesa quanto a legalidade e conformidade da gestZo;
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III - recomendar ao Controlador Geral, a instauragio de Tomada de Contas por ato praticado por

servidores e terceiros que atentem contra os principios da Administragio Piblica e que comprovadamente
tenham causado prejuizos financeiros ac erario piblico;
IV - substituir o Controlador Geral nas suas auséncias e impedimentos.

3.1. Divis@o de Aplicacio de Normas Técnicas e Contabeis

I - realizar auditoria contdbil nos procedimentos de execucfio orcamentéria e financeira expostos pela
contabilidade analitica e na observancia dos limites e das diretrizes estabelecidos na legislagio especifica;
Il - opinar se os registros contdbeis da execugfo orgamentdria foram efetuados em obediéncia aos
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles origindrias refletem,
adequadamente, a situagfio econdmico-financeira do patriménio;

III - verificar a existéncia fisica dos bens e de outros valores, acompanhando os itens constantes dos
almoxarifados;

IV - efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do or¢amento;

V - identificar resultados segundo projetos e atividades;

VI - apresentar relatorios e graficos comparativos da evoluggo da despesa;

VII - realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos
seus trabalhos;

Sio atribui¢des do Chefe da Divisao de Aplicacio de Normas Técnicas e Contdbeis

I-  emitir relatérios, pareceres e notas técmicas quanto & regularidade e legalidade dos atos
administrativos;

[I- avaliar e acompanhar o cumprimento das recomendagdes da Controladoria Geral e as determinacSes
do Tribunal de Contas;

Il - apresentar ao Diretor do Departamento propostas e recomendagdes que possam aperfeioar a
atuacdo dos gestores responséveis por bens e dinheiros publicos no desempenho efetivo de suas fungdes e
responsabilidades;

IV - pesquisar e sistematizar a legislagfio, jurisprudéncia e normas internas afetas a 4rea de atuacdo;

V - organizar e consolidar as informages extraidas dos relatorios de auditoria e dos outros expedientes
produzidos por seus Servi¢os, necessérias a inclusfo na tomada de contas anual, encaminhando-as ao
Diretor do Departamento;

VI - assegurar a atualizagio das bases de informagGes necessdrias ao desempenho de sua competéncia;
VII - manter intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com as unidades da Assembleia Legislativa;
VIII - examinar os processos de tomada de contas e a documentacfio instrutiva ¢ comprobatéria dos atos
¢ fatos administrativos, das receitas, das despesas e do controle patrimonial;

IX - analisar e emitir parecer sobre as prestagdes de contas das entidades beneficidrias de transferéncias
de recursos da Assembleia Legislativa por meio de convénios, contratos de repasse e termos de
cooperagdo e de outras transferéncias realizadas por meio de instrumentos congéneres, € sobre os
processos de suprimentos de fundos, cartio de pagamento, de pagamento de didrias, aquisi¢do de
passagens aéreas, indenizacSes e ressarcimentos de qualquer natureza;,

X - acompanhar a aplicagiio dos limites de despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal no
dmbito da Assembleia Legislativa;

X.15. CORREGEDORIA ADMINISTRATIVA

N ; Ni e . . . I o i
A Corregedoria Administrativa, unidade de assessoramento da Assembleia Legislativa, érgdo vinculado e

i

subqrﬁib}adp diretamente & Secretaria Geral, a qual compete:
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[ - apurar e depurar todos e quaisquer fatos trazidos ao seu conhecimento que possam ser tipificados como
infragdes administrativas, ou desvios de conduta de servidores, atuando de forma correcional, instaurando
SindicAncias e Processos Disciplinares para apurar responsabilidades dos servidores denunciados, com
vistas a coibir agdes lesivas e abusivas que venham a transgredir os deveres do servidor publico previsto
no Regime Juridico do Estatuto dos Servidores Piblicos do Estado de Ronddnia, Lei Complementar n°
68/1992 e Lei Complementar n® 730/2013, indicando as sang@es disciplinares cabiveis através do devido
processo legal, em cada caso concreto, utilizando o ordenamento juridico, doutrina e jurisprudéncia, a fim
de promover de todas as formas legais as medidas necessirias para determinar eventuais
responsabilidades, com aplicagdo mediante determinacio do Presidente da Assembleia Legislativa ou da
Mesa Diretora ou do Secretario-Geral, nos termos da legislagio vigente.

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

I - elaborar normas orientadoras das atividades de correigio disciplinar e, no que couber, emitir
recomendagdes com anuéncia do Secretirio-Geral, no &mbito da Assembleia Legislativa para a adogdo de
medidas que visem coibir condutas lesivas ao bom andamento das atividades administrativas, a fim de
evitar a repeti¢fio de irregularidades constatadas;

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

V - assegurar ao servidor que em qualquer Sindicancia Disciplinar e Processo Administrativo Disciplinar
contra ele instaurado, lhe sera garantido o direito ao contraditério, ampla defesa, o devido processo legal,
bem como a todos os recursos inerentes; ¢

VI - executar outras atividades que lhe forem incumbidas no interesse da Administragio;

1. Corregedor Chefe da Corregedoria Administrativa tem as seguintes atribuicdes:

I - exercer a diregfo, orientacio e organizagfo dos trabalhos da Corregedoria Administrativa;

II - baixar Portaria para a instauragio de SindicAncias Administrativas Investigativas, Sindicancias
Administrativas Disciplinares e Processos Administrativos Disciplinares;

III - designar através de Portaria, dentre os servidores da corregedoria administrativa, a composic¢do das
ComissGes, indicando seus respectivos membros e presidente;

IV - zelar pela autonomia e independéncia das Comissdes;

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

VI - aplicar o instituto do Termo de Ajustamento de Conduta, nos casos que preencham os requisitos e
submetendo & homologagéo da autoridade julgadora;

VII - chamar o feito a ordem para sanear ou corrigir nulidades em despacho fundamentado;

VIII - declarar nulidades de feitos de sua drea de atuaciio;

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

X - efetuar encaminhamentos de processos e comunicagdes oficiais referentes a efeitos de sua
competéncia;

XI - comunicar as autoridades policiais para a instauragéo de inquérito policial, na hipétese de o relatério
conclusivo da Comissdo apontar que a infragdo esté capitulada como ilicito penal, nos termos do Artigo
190, em seu pardgrafo Unico, da Lei Complementar n. 68/1992;

XII - expedir os atos necessérios ao cumprimento de decisdes resultantes de Sindicincias e Processos

) ,.A/,dlt,nilglzsfrativos Disciplinares;
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XIIY - programar as férias dos servidores lotados na Corregedoria Administrativa, bem como dos
membros das Comissdes de acordo com os interesses da Instituicdo, observando os critérios de
conveniéncia e oportunidade; e

XIV - estabelecer no Ambito da Corregedoria Administrativa escalas e plantdes, observando aos critérios
de conveniéncia e oportunidade de acordo com o interesse da administracdo.

2. Chefe de Cartério da Corregedoria Administrativa:

[ - guardar, conservar, autuar, distribuir e manusear os autos e documentos em tramite na Corregedoria
Administrativa, exceto os procedimentos administrativos disciplinares que nfo estiverem conclusos;

Il - organizar e zelar pelo arquivo da Corregedoria Administrativa,

[II - guardar, conservar e arquivar os livros de tombo e neles langar os devidos registros;

IV - pesquisar, lavrar e expedir certidGes;

V - dar vistas aos autos as partes interessadas;

VI - certificar o cumprimento dos prazos executados pelas comissdes:

VII - receber € encaminhar oficios, memorandos, portarias, peti¢des, documentos e registrar o andamento;
VIII - autenticar copia de documentos;

IX - tomar a termo qualquer dentncia em Cartério, em seguida encaminhar para o conhecimento e
providéncias do Corregedor Chefe;

X - fazer conclusdo ao Corregedor Chefe;

XI - auxiliar o Corregedor Chefe em suas atribuicdes; e

XII - elaborar relatorios de atividades desenvolvidas no Ambito da Corregedoria Administrativa;

XIII - encaminhar as notificagdes ¢ intimagdes;

XIV - dar vistas dos autos s partes interessadas;

XV - certificar o cumprimento de prazos;

VI - encaminhar oficio, autuar feitos e registrar-lhes o andamento;

VII - juntar peti¢Ges e documentos;

VIIII - autenticar copia de documentaos;

VIX - apanhar assinatura dos depoentes, tomar a termo qualquer dentncia em cartério;

XX - juntar peticoes e documentos; €

XXI - fazer conclusdo ao Corregedor-Chefe.

2.1.Escrivado do Cartério da Corregedoria:
[ - desempenhar as atividades de assessoramento designadas pelo Chefe de Cartdrio;

II - realizar toda digitagfo pertinente e acompanhamento das oitivas junto aos processos administrativos
instaurados;

3.1.. Presidente da Comissido Permanente de Sindicincia:

I - presidir audiéncias;

II - promover todos os atos, desde sua instalagdo até o relatério final, da qual devera constar os motivos
que originou o procedimento, as provas coligidas na instrugfo, concluir com o relatério a autoridade
instauradora, observando o constante no Manual de Procedimentos da Corregedoria Administrativa da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia - MPCA/ALE;

III - nomear o Secretdrio dentre os membros designados para compor a Comissdo, firmando termo de
COMPromisso;

IV - verificar a ocorréncia de impedimentos ou de suspeigdes dos membros da respectiva comissio e
efetuar a devida comunicagéo & autoridade instauradora, quando for o caso;

V - solicitar de forma justificada ao Secretario-Geral a reprogramacio de férias de denunciante, acusado
/7, o testémunha, caso seja esse indispensavel para continuidade de procedimento jé instaurado;
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VI - zelar para que os trabalhos da Comissdo fiquem restritos & temaética acusatdria deduzida na portaria
instauradora, bem como sejam realizados no prazo legalmente estabelecido;

VII - ouvir testemunhas, receber peticdes e documentos, indiciar e interrogar acusados, bem como
convocar na condigdo de testemunhas pessoas que possam trazer esclarecimentos 20s fatos;

VIII - requisitar auditorias, pericias ou pareceres de quaisquer documentos ou quaisquer meios de provas
que sejam levantadas duvidas sobre sua regularidade ou autenticidade, conforme o Art. 200, da Lei
Complementar n. 68/1992;

IX - expedir oficios e memorandos com objetivo de obter informagdes e documentos pertinentes ao
procedimento que estiver presidindo;

X - solicitar a autoridade instauradora a prorrogagdo do prazo para conclusdo dos trabalhos, caso seja
necessdario, conforme Art. 195 da Lei Complementar n®. 68/1 992;

X1 - comunicar & autoridade instauradora a existéncia de novas irregularidades funcionais constatadas no
curso da apuragdo, que nfo guardem correlagdo com as faltas que constituem o objeto do processo;

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

X1II - informar a autoridade instauradora no caso de servidor revel, para que designe um servidor estével
preferencialmente com bacharelado em direito, como defensor dativo, termos da legislacdo estadual,;
XIV - propor a autoridade julgadora, a titulo de medida cautelar, para que o servidor néio venha influir na
apuracdo da irregularidade o afastamento do acusado do exercicio do cargo, conforme Lei n° 68/1992,
artigo 191; e

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

3.2, Membro da Comissdo Permanente de SindicAncia:

[ - desempenhar as atividades de assessoramento designadas pelo presidente da Comissdo de Sindicincia
ou de Processo Administrativo que estiver vinculado;

Il - citar, intimar e notificar, testemunhas e servidores investigados/acusados em procedimento
administrativo disciplinar, por determinagfio do Presidente da Comissdo;

I1I - inquirir depoentes e testemunhas; e

[V - primar pela legalidade dos efeitos, evitando vicios formais.

4.1. Presidente da Comissdio de Processo Disciplinar

[ - dirigir a Comissfio, coordenar suas atividades, orientar e supervisionar a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar;

IT - promover todos os atos, desde sua instalagfio até o relatério final, da qual devera constar os motivos
que originou o procedimento, as provas coligidas na instrugio, concluir com o relatério a autoridade
instauradora, observando o constante no Manual de Procedimentos da Corregedoria Administrativa da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia — MPCA/ALE;

Il - nomear o Secretério dentre os membros designados para compor a Comisséo, firmando termo de
COmMpromisso;

IV - verificar a ocorréncia de impedimentos ou de suspei¢des dos membros da respectiva comissio e
efetuar a devida comunicag#o 2 autoridade instauradora, quando for o caso;

V - zelar para que os trabalhos da Comissdo fiquem restritos & tematica acusatéria deduzida na portaria
instauradora, bem como sejam realizados no prazo legalmente estabelecido;

VI - ouvir testemunhas, receber petigdes e documentos, indiciar e interrogar acusados, bem como

‘tonvocar I}é /condigﬁo de testemunhas pessoas que possam trazer esclarecimentos aos fatos;
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VII - expedir oficios ¢ memorandos com objetivo de obter informagdes e documentos pertinentes ao
procedimento que estiver presidindo;

VIII - solicitar & autoridade instauradora a prorrogagio do prazo para conclusfo dos trabalhos, caso seja
necessério, conforme Art. 195 da Lei Complementar n°, 68/1 992;

IX - comunicar a autoridade instauradora a existéncia de novas irregularidades funcionais constatadas no
curso da apuragdo, que ndo guardem correlacio com as faltas que constituem o objeto do processo;

X - propor & auteridade julgadora, a titulo de medida cautelar, para que o servidor nfo venha influir na
apuragdo da irregularidade o afastamento do acusado do exercicio do cargo, conforme Lei n° 68/1992,
artigo 191; e

XI - oficiar o Sindicato, nos termos do Art. 192 em seu parégrafo unico da Lei complementar 68/1992,
bem como a Superintendéncia de Recursos Humanos, o Chefe Imediato ¢ 2 Autoridade Julgadora, dando
ciéncia da instauragfo de procedimento em face do servidor.

4.2. Membro da Comissio de Processo Administrativo Disciplinar:

I - formalizar o procedimento;

IT - lavrar os termos ditados pelo Presidente da Comissio;

IIT - promover a juntada de documentos apresentados em audiéncias;

IV - reduzir a termo as declaragdes e colher assinatura dos depoentes;

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

VI - guardar, conservar, manusear e numerar as paginas dos autos conduzidos pela comissgo.
X.16. OUVIDORIA ADMINISTRATIVA

Orgéio vinculado e subordinado a Secretaria Geral, a qual deverd atuar em conformidade com os
principios, da legalidade, impessoalidade, finalidade, motivacéo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, publicidade, direito ao contraditério, busca da solugdo pacifica dos conflitos e prevaléncia
dos direitos humanos, e de acordo com as seguintes diretrizes:

I - agir com presteza e imparcialidade;

II - zelar pela sua propria independéncia ¢ autonomia;

[II' - contribuir para consolidar a participagio da sociedade na avaliagio e no direcionamento da
administracéo; e

1.0uvidor Chefe compete:

1 - rejeitar e determinar o arquivamento de manifestacdes consideradas improcedentes, mediante despacho
fundamentado, podendo o requerente recorrer da decisdio ao Presidente da Assembleia Legislativa no
prazo de dez dias apds a sua ciéncia;

I - promover as necessérias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em andlise, sendo, no
entanto, expressamente vedada a participagdo do titular da Ouvidoria, ou de qualquer de seus membros,
em processos de investigagdo preliminar, de sindicancia e administrativos disciplinares:

III - atender sempre com cortesia e respeite, sem discriminagfio ou prejulgamento, oferecendo uma
resposta objetiva a questfio apresentada, no menor prazo possivel;

IV - resguardar o sigilo das informagdes;

V - monitorar o cumprimento dos prazos e a adequagdo das respostas;

VI - promover a conciliagdo e a mediagdo na resolugdo de conflitos entre as partes; e

VII - produzir dados, informag@es e relatérios sobre as atividades realizadas e encaminha-los conforme
regulamentacBes e orientagdes para a Secretaria Geral da Assembleia Legislativa do Estado de Ronddnia.

/72.1. Presidente da Comissdo de Apuracio e Dentincia da Ouvidoria:
o
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I - formalizar procedimento;

I - determinar o arquivamento das representacdes, reclamagGes e pegas de informacio contendo fatos que
ndo apontem irregularidades ou que nfo estiverem minimamente fundamentadas;

IIT - elaborar e publicar relatdrio trimestral consolidado das representagdes, reclamacdes, criticas,
apreciagdes, comentérios, elogios, pedidos de informacdes e sugestOes recebidas, bem como os seus
encaminhamentos e resultados;

IV - dar conhecimento ao Gabinete da Presidéncia, Advocacia Geral, Controladoria Geral e Secretaria
Geral, sempre que solicitado, das dentincias, reclamag@es e representacdes recebidas;

V - resguardar sigilo das informagges.

2.2. Membro da Comissfio de Apuragiio e Dentincia da Ouvidoria:

I - receber, examinar e encaminhar representacges, reclamagdes, criticas, apreciagdes, comentérios,
elogios, pedidos de informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pela ALE/RO ou qualquer
um de seus Orgéos;

II - solicitar aos 6rgéos componentes da estrutura organica da ALE/RO informag@es e esclarecimentos,
comunicando os fatos ao Presidente da Comissfio de Apuragiio e Denuncia da QOuvidoria, para fins de
instauraces de inspeges, correigdes, sindicncias, inquéritos e processos administrativos, quando for o
caso;

IIT - representar, a vista de graves indicios de ocorréncia dos fatos noticiados, diretamente ao Presidente
da Comisséio de Apuragio e Dentincia da Quvidoria, para adogdo de providéncias cabiveis;

IV - fazer registrar, mediante protocolo, os expedientes protocolizados na Ouvidoria, informando ao
interessado sobre as providéncias adotadas e os resultados obtidos, excetuando os casos em que a lei
assegurar o dever de sigilo;

V - organizar ¢ manter atualizado arquivo de documentagdo relativo as noticias de irregularidades,
representagdes, reclamacdes, criticas, sugestdes e elogios recebidos, bem como das providéncias tomadas
pela Ouvidoria a respeito de cada caso;

VI - manter sigilo sobre a identidade do representante ou reclamante, quando for expressamente solicitado
por este.

X.17. SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

A Secretaria de Seguranga Institucional compete: orientar, coordenar e supervisionar a execugdo das
atividades especificas do Gabinete, Departamento e Divistes a ela subordinados, sendo orgdo vinculado e
subordinado & Secretaria Geral.

1.1. Secretdrio de Seguranga Institucional tem as seguintes atribuigdes:

I - despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes ao gabinete e departamento
vinculados a Secretaria de Seguranca Institucional;

II - sugerir ao Secretdrio Geral a lotagdo de servidores nos departamentos vinculados & Secretaria de
Seguranga Institucional;

IIl - apresentar ao Presidente da Assembleia sugestdes inerentes a seguranga organica e pessoal da
Assembleia Legislativa;

IV - comunicar ao Secretério Geral, mensalmente, a ocorréncia de vagas no quadro de pessoal;

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

VI - executar servicos auxiliares que lhe forem determinados;

~VII - tranéjﬁlitir ordens e instru¢des do Presidente da Assembleia Legislativa, bem como controlar sua
??i%pl}@é"l:ﬁ)iﬁ{) ambito das respectivas esferas de atribuicSes da Secretaria de Seguranca Institucional;
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VIII - zelar pela seguranga dos membros do Poder Legislativo Estadual, com o emprego dos servidores de
seu quadro, bem como com o apoio institucional dos 6rgdos da Seguranga Publica;

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

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

XI - exercer outras atribui¢des pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe forem designadas pelas
autoridades superiores.

1.2. Secretario de Gabinete da Seguranca Institucional:

I - prestar assessoramento direto ao Secretdrio de Seguran¢a Institucional quanto as atividades
pertinentes;

II - auxiliar na organizacfo da agenda de trabalho da Secretaria de Seguranca Institucional;

IIT - exercer as fungSes que lhe forem delegadas pelo Secretirio de Seguranca Institucional;

IV - despachar com o Secretdrio de Seguranca Institucional;

V - controlar as entradas e saidas de documentos, atentando aos prazos de tramitagdes;

VI - distribuir os servicos aos auxiliares;

VII - assinar as correspondéncias que ndo forem privativas do Secretério de Seguranga Institucional:

VIII - manter o Secretdrio de Seguranga Institucional informado sobre compromissos assumidos;

IX - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

X - elaborar 0 mapa mensal das escalas dos servidores do Gabinete de Seguranca Institucional:

XI - controlar e elaborar o relatéric de adicional noturno dos servidores do Gabinete de Seguranca
Institucional;

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

XIII - confeccionar todas as documentagGes inerentes ao Gabinete de Seguranca Institucional;

X1V - elaborar a escala didria dos servidores do Gabinete de Seguranga Institucional;

XV - langar nos livros de registros proprios, as entradas e saidas de documentages; e

XVI - exercer outras atividades inerentes conforme as demandas.

2. Assessor Militar da Secretaria de Seguranga Institucional:
[ - acompanhar atos e visitas do Presidente da Assembleia Legislativa ou de outras autoridades
parlamentares, bem como de servidores a servigo da casa, em situagSes especiais que requeiram maior
seguranga ou oufros cuidados;
II - auxiliar, sob orientagio do Presidente da Assembleia Legislativa, a representagdo militar da
Assembleia Legislativa;
III - executar as ordens emanadas da Secretaria de Seguranga Institucional na esfera de atribuigdes;
IV - atuar, sob a coordenagdo da Secretaria de Seguranga Institucional, na seguranca dos membros da
Assembleia Legislativa;
V - fazer a seguranga pessoal armada dos membros da Mesa Diretora, e com autorizagio do Presidente da
casa, aos demais parlamentares;
VI - fazer a seguranca pessoal armada, dentro e fora do Estado, dos membros da familia do Presidente da
Assembleia Legislativa, inclusive utilizando veiculos da frota organica da casa ou outros meios de
transportes para acompanhamento;
VII - controlar e informar as férias a Superintendéncia de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa,
e aos Orgdos de origem de cada militar estadual agregado; e
VIIIL - pres;;ar apoio sempre que necesséario ao Departamento da Policia Legislativa.

/

3,.-¢5is_-§es'sor Militar Especial da Secretaria de Seguranca Institucional:
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[ - acompanhar atos e visitas do Presidente da Assembleia Legislativa, em situages especiais que
requeiram maior seguranga ou outros cuidados;

II - auxiliar, sob orientagio do Presidente da Assembleia Legislativa, a representagdo militar da
Assembleia Legislativa;

III - executar as ordens emanadas da Secretaria de Seguranca Institucional na esfera de atribuig3es;

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

V - fazer a seguranca pessoal armada dos membros da Mesa Diretora, ¢ com autorizagio do Presidente da
casa, aos demais parlamentares;

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

VII - controlar ¢ informar as férias & Superintendéncia de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa,
e aos Orgdos de origem de cada militar estadual agregado; e

VIII - prestar apoio sempre que necessério ao Departamento da Policia Legislativa.

4. Departamento da Policia Legislativa:

Orgio vinculado e subordinado & Secretaria de Seguranga Institucional, a qual compete:

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

1 - a protegdo do Presidente da Assembleia em qualquer localidade do pais, inclusive utilizando veiculos
da frota orgédnica da casa ou outros meios de transportes;

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

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

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

V1 - o controle das entradas e saidas do edificio da Assembleia, procedendo, quando julgar necessério, 4
revista de pessoas, seus pertences e veiculos;

VII - buscas e apreensdes nas dependéncias da Assembleia;

VIII - as atividades de registro e de administragfio, inerentes a Policia; e

IX - investiga¢des e sindicincias compativeis com as atividades tipicas de Policia.

Diretor do Departamento da Policia Legislativa compete:

I - elaborar e revisar a politica de seguranga institucional, submetendo-o a aprovacéio do Secretario de
Seguranca Institucional;

II - plangjar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades tipicas de Policia da Assembleia;

IIT - coordenar, orientar e executar tarefas relacionadas com inquéritos e sindicéncias instauradas na
forma regulamentar;

IV - propor o or¢amento anual da Policia Legislativa;

V - manter intercdmbio com os dérgdos de Seguranga Publica;

VI - analisar estatisticas e dados de interesse policial, destinados a orientar a execu¢@io de suas
atribuicges; e

VII - dar cumprimento &s determina¢des do Secretdrio de Seguranga institucional.

- 4.1 Dzws;‘t de Protecdo, Policiamento e Monitoramento:
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I - orientar e supervisionar a execuciio dos trabalhos relacionados com os servigos de policia, de
vigilancia e de manutengdo da ordem na Assembleia;

II - orientar e supervisionar a execugio dos trabalhos de protec@io e vigildncia onde tiver servidores
hierarquicamente subordinados;

I1I - controlar a escala de servico e a frequéncia dos servidores do Setor;

IV - auxiliar o Chefe da Policia Legislativa no planejamento das atividades tipicas de Policia da
Assembleia;

V - realizar coleta de dados, elaborar estatisticas e analisar dados de interesse policial, destinados a
orientar a execugdo de suas atribuicGes;

VI - dar cumprimento as determinagdes do Chefe da Policia Legislativa, pertinentes as atividades tipicas
de Policia da Assembleia;

VII - aos servidores da Policia Legislativa, cujas fungdes forem exercidas sob a orientagdo € supervisdo
direta da Chefia de Divisfio de Protegiio ¢ Policiamento, compete:

a) execugio de trabalhos relacionados com os servigos de protecdo, vigilincia e manutencdo da ordem nas
dependéncias da Assembleia;

b) execugiio dos trabalhos de protegéo e vigilancia na residéncia do Presidente da Assembleia;

c) identificagéio e controle das pessoas que ingressam nas dependéncias da Assembleia;

d) controle e fiscalizagio da emissgo e uso do cartiio de identificacfio de visitantes;

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

f) inspecdo, na forma de instrugdes superiores, da entrada e saida de volumes e objetos;

g) retirada das dependéncias da Assembleia Legislativa, apds adverténcia, quem persistir em perturbar as
atividades da Casa; e

h) cumprimento 4s determinagdes do Chefe do Setor pertinentes is atividades tipicas de Policia da
Assembleia.

4.2. Divisdo de Investigacio, Informagio e Controle Operacional:

[ - orientar e supervisionar a execugfio dos trabalhos relacionados com os servigos de investigacdo,
inquérito, informagdo e controle operacional;

IT - assessorar a chefia da Policia Legislativa no intercimbio com os érgéios de Seguranca Publica;

I - executar tarefas relacionadas com investigagdes, inquéritos e sindicincias instauradas na forma
regulamentar;

IV - elaborar e controlar a escala de servigo e a frequéncia dos servidores do Setor;

V' - realizar coleta de dados, elaborar estatisticas e analisar dados de interesse policial, destinados a
orientar a execugfo de suas atribuices;

VI - dar cumprimento &s determina¢des do Chefe da Policia Legislativa e auxiliar no planejamento das
atividades tipicas de Policia da Assembleia; e

VII - Aos servidores da Policia Legislativa, cujas fungBes forem exercidas sob a orientacio e supervisdo
direta da Chefia da Divisdo de Investigagdo, Informag#o e Controle Operacional, compete:

a) realizar busca e apreenséo, na forma de instrugdes superiores, necessérias s atividades de investigagdo
e controle, nas dependéncias da Assembleia;

b) efetuar investigagdes de ocorréncias nas dependéncias da Assembleia Legislativa;

¢) realizar agSes de inteligéncia destinadas a instrumentalizar o exercicio de policia judicidria e de
apuragdes penais, na esfera de sua competénceia, observados os direitos e garantias individuais previstos
na Constituic@io Federal;

d) dar cumprimento as determinages do Chefe da Divisdo pertinentes as atividades tipicas de Policia da
Assembleia;

A ﬂi;’—,(/)?ll}ﬁ% atribuigGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior,
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4.3. Coordenador Fiscal:

I - realizar ronda em todos os postos de fiscalizagdo da ALE/RO, a fim de assegurar que os demais
servidores estfo trabalhando regularmente;

II - em caso de falta do servidor escalado, nio havendo tempo habil para convocagdo de outro servidor,
deverd ficar no posto, a fim de garantir a vigilancia e seguranga do local e servidores que 14 estivere;

III - fazer cumprir as obrigages dos agentes da policia legislativa que estivem nos postos de plantdo;

IV - comunicar de imediato ao superior qualquer ocorréncia concernente a seguran¢a da Assembleia
Legislativa, servidores e seus membros;

V - emitir relatérios didrios conforme seu plantfio, visando demonstrar cabalmente os servigos executados
durante os servigos dos agentes;

VI - outros servigos inerentes ao cargo ou que lhe forem delegados ou designados pelo superior.

X.18.SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Orgéo vinculado e subordinado & Secretaria Geral, a qual tem por competéncia realizar o planejamento de
toda Assembleia concernente as questdes orgamentdrias, bem como elaboracio em consondncia aos
demais 6rgéos da Lei Or¢amentéria Anual, PPA e LDO, compete:

I - coordenar a elaboragdio do Plano Plurianual da proposta or¢amentaria anual e os pedidos de alteracdes
or¢amentarias;

II - subsidiar a elaboragdo de relatérios institucionais, quanto as informagdes relacionadas & sua 4rea de
atuacdo;

III - acompanhar os atos normativos referentes aos sistemas estaduais de planejamento e orgamento, bem
como informar e orientar as unidades gestoras quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

IV - gerenciar e assegurar a atualizagiio das bases de informagfo e sistemas relativos & sua drea de
competéncia;

V - elaborar estudos técnicos, inclusive sobre dados estatisticos relativos aos trabalhos da Secretaria;

VI - acompanhar e controlar o recebimento e atendimento de solicitagSes dos érgdos de controle interno e
externo;

VII - coordenar a elaboragdio do Relatério de Gestdo da Assembleia Legislativa, quanto as informacdes
em matéria orgamentéria e financeira; e

VIII - executar tarefas correlatas.

1. Secretdrio de Planejamento tem as seguintes afribuicdes:
[ - orientar e fiscalizar a execugdio das atividades dos Departamentos que lhe sfio subordinados,
cumprindo e fazendo cumprir as ordens do Secretério Geral;
IT - despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes aos departamentos vinculados a
Secretaria de Planejamento;
LI - sugerir ao Secretdrio Geral a lotagfio de servidores nos departamentos vinculados 4 Secretaria de
Plangjamento;
IV - apresentar ao Presidente da Assembleia sugestdes ao Poder Executivo sobre o Projeto de Lei de
Diretrizes Orgamentérias — LDO;
V - submeter ao Presidente da Assembleia a proposta orgamentéria da Assembleia Legislativa;
VI - submeter ao Presidente da Assembleia a proposta do Plano Plurianual da Assembleia Legislativa;
VII - comunicar ao Secretdrio Geral, mensalmente, a ocorréncia de vagas no quadro de pessoal;

s VIII - exec;ufafr servigos auxiliares que lhe forem determinados; e
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IX - exercer outras atribuicdes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe forem designadas pelas
autoridades superiores.

2. Departamento de Planejamento Governamental compete:

[ - coordenar diretamente as atividades de planejamento ¢ acompanhamento orgamentério e de producio
de estudos técnicos e informagdes gerenciais em matéria orcamentaria e financeira;

II - manter intercdmbio de informacdes com o orgdo central do sistema de planejamento e or¢amento
estadual; ¢

III - executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades diretamente subordinados.

2.1. Divisdo de Planejamento e Estudos Org¢amentdrios compete:

I - coordenar e consolidar, junto as unidades da Assembleia Legislativa, a elaboragfio da proposta
orgamentaria anual, com registros nos sistemas proprios;

II - elaborar, em conjunto com o 6rglo responsavel pelo planejamento estratégico da Assembleia
Legislativa, a proposta do Plano Plurianual e a Proposta Orgamentaria anual e submeté-las 2 aprovacio da
Administracgio;

III - promover junto ao érgdo central de planejamento e orcamento estadual, a atualizac8o dos cadastros
de agBes constantes do Orcamento da Assembleia Legislativa; consolidar e apresentar os anexos
solicitados pela Lei de Diretrizes Orgamentérias, por ocasifio da elaboragio da proposta orgamentaria
anual;

IV - prestar informages acerca da previsiio orcamentéria para o exercicio financeiros seguintes;

V - acompanhar atos normativos referentes ao sistemaAcompanhar 0s atos normativos referentes ao
sistema estadual de planejamento orgamentdrio, bem como informar e orientar as unidades setoriais
quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

VI - acompanhar a tramitagfio dos projetos de lei de diretrizes or¢amentdrias, da proposta orcamentaria
anual e de outras matérias orgamentarias interesse da Assembleia Legislativa, sugerindo emendas quando
necessario;

VII - acompanhar a doutrina e jurisprudéncia or¢amentaria;

VIII - elaborar estudos técnicos € analises sobre os assuntos que visem ao aperfeicoamento do processo
or¢amentdrio; e

IX - executar outras tarefas correlatas.

2.2. Divisdio de Acompanhamento Or¢amentirio e Informacdes Gerenciais compete:

[ - realizar proje¢Ses do comportamento das despesas da Assembleia Legislativa, com vistas a detectar
necessidades de alteragdes orgamentarias e remanejamentos de Tecursos;

II - acompanhar a arrecadagfio Estadual dos recursos do tesouro e os repasses financeiros duodecimais;
acompanhar arrecadagiio das receitas préprias da Assembleia Legislativa, com objetivo de subsidiar
abertura de créditos adicionais:

IIl - acompanhar atualizar, em conjunto com o orgdo responsdvel pelo planejamento estratégico da
Assembleia Legislativa, a programagiio orcamentaria destinada as unidades setoriais da Assembleia
Legislativa;

IV - atualizar, nos sistemas proprios do governo estadual, os dados relativos a0 monitoramento ¢ a
avaliagdo do Plano Plurianual, assim como de execuclio fisica financeira dos programas e acdes
constantes do orgamento da Assembleia Legislativa; V - propor limitagdo de empenho, segundo diretrizes
do governo estadual,;

VI - propor e acompanhar a abertura de créditos adicionais e alteragOes orgamentdrias;

Y - prestaz:,ipfonnag:ﬁes acerca da disponibilidade orcamentaria;
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VIII - coordenar a elaboragio do Relatério de Gestio da Assembleia Legislativa, quanto as informacdes
em materia orgamentdria e financeira,

IX - elaborar informagGes contdbeis, or¢amentérias e financeiras, demandadas de acordo com os canais da
Lei de Acesso a Informag#io;

X - elaborar ¢ atualizar, para divulgacio no Portal da Transparéncia da Assembleia Legislativa, os
relatorios de exigidos pelas leis orgamentirias e monitorar as demais informagdes contébeis,
orgamentarias e financeiras divulgadas no Portal:

XI - levantar e sistematizar dados registrados no sistema contébil, orgamentério e financeiro, com vistas a
subsidiar a Administra¢do com informacGes gerenciais para tomada de decisdo;

XII - gerar informag¢Ses e dados orgamentirios e financeiros necessarios a composi¢do de relatérios
gerenciais; e

XIII - executar outras tarefas correlatas.

2.3. Divisdo de Execugiio Orcamentdria:
I - coordenar o detalhamento orgamentdria dos créditos destinados 2 Assembleia Legislativa,

I - examinar, previamente, quanto 4 sua conformidade legal, a documentag8o relativa 4 despesa assim
empenhada;

IIT - proceder a emissdo, ao reforgo e & anulagio de pré-empenho e de notas de empenho;

IV - analisar e ajustar os empenhos sujeitos a inscricdo em "restos a pagar™; acompanhar a execugio de
empenhos visando identificar necessidades de reforco ou anulagio;

V - acompanhar a legislagdo relativa & sua drea de atuagdo; efetuar descentralizagdes de crédito.

X.19. SECRETARIA DE MODERNIZACAO DA GESTAQ

A Secretaria de Modernizagio da Gestdo compete orientar, coordenar ¢ supervisionar a execugiio das
atividades especificas do Departamento ¢ Divisdes a ela subordinados; 6rgio vinculado e subordinado
diretamente a Secretaria Geral, contendo as seguintes atribuicGes:

1. Seeretdrio de Modernizagio da Gestiio tem as seguintes atribui¢des:

I - orientar e fiscalizar a execugfio das atividades dos Departamentos ¢ DivisGes a ela subordinados,
cumprindo e fazendo cumprir as ordens do Secretario Geral;

II - despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos pertinentes aos departamentos vinculados a
Secretaria de Moderniza¢do da Gestiio,

IIT - sugerir ao Secretdrio Geral a lotagdo de servidores nos departamentos vinculados & Secretaria de
Modernizagdo da Gestéo;

IV - comunicar ao Secretdrio Geral, mensalmente, a ocorréncia de vagas no quadro de pessoal;

V - executar servigos auxiliares que lhe forem determinados; e

VI - exercer outras atribuigSes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe forem designadas pelas
autoridades superiores.

2. Departamento de Modernizacio da Gestdo:

I - gerir o sistema de informagdes estratégicas, proporcionando informagdes com inteligéncia estratégica
agregada, relevantes aos executores das atividades fim de Poder;

Il - promover a gestdo do conhecimento institucional, combinando e utilizando fontes, tipos de
informagdes e conhecimentos disponiveis na organizagfio, para gerar novas competéncias, aperfeicoar as
jé existentes e estimular a capacidade inovadora;

I - estabelecer efetiva comunicagfio entre as unidades organizacionais para compartilhamento de
p 0¢
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IV - avaliar e prever avangos tecnoldgicos para gestdo informacional, bem como a coleta, armazenamento
e disseminagéo dessas informagdes;

V - engajar em processos que oportunizem aprendizado e trocas com o ambiente externo, privilegiando
aliangas com outras Assembleias Legislativas, drgios piblicos e outras organizagdes para o estreitamento
desse relacionamento, facilitando a troca de conhecimentos, experiéneias e informacgdes;

VI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo,

2.1. Divisao de Modernizag¢io Gerencial:

I - buscar junto aos érgdos federais, agéncias de desenvolvimento e fomento os mecanismos de captacéo
de recursos e linhas de financiamentos disponiveis, necessarias para subsidiar os programas e respectivos
projetos de modernizagio da Assembleia Legislativa;

II - elaborar e executar os projetos técnicos de modernizacdo da Assembleia Legislativa;

HI - propor alteragGes e modificacies nos projetos de modernizagdo da Assembleia Legislativa;

IV - acompanhar, a implementacio das acOes dos projetos de modernizagio de forma articulada e
integrada com os demais setores da Assembleia Legislativa; e

V - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

2.2, Divisdo de Qualidade da Gestio:

I - implantar ¢ coordenar o Programa Nacional de Gestio Publica e Desburocratizagio — GESPUBLICA,
no dmbito da Assembleia Legislativa;

IT - gerar informagGes que subsidiem as a¢des da Assembleia Legislativa;

III - executar quaisquer outras atividades correlatas ao SErvigo.

X.20. SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

A Secretaria de Engenharia ¢ Arquitetura compete o planejamento, a coordenagdo, a supervisdo, a
fiscalizagdio e a execucio dos trabalhos pertinentes; orgdo vinculado e subordinado diretamente &
Secretaria Geral.

1. Secretdrio de Engenharia e Arquitetura tem as seguintes atribuicdes:

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

II - elaborar orgamento que vise a execugio de construgfo, reforma, manutenc@o, reparo e adequacgio dos
sistemas relativos a engenharia e a arquitetura;

III - elaborar estudo de viabilidade técnico-econdmica para execucdo dos servigos atinentes a area da
engenharia e arquitetura;

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

V - elaborar projetos que visem a construgdo, a reforma e a adequagdo de suas dependéncias;

VI - fiscalizar e vistoriar a execugfio de obras e servicos de engenharia e arquitetura nas dependéncias da
Assembleia Legislativa:

VII - sugerir providéncias relativas a seguranca no trabalho e prevengdo contra incéndio;

VIII - emitir pareceres e oferecer solucdes sobre assuntos relacionados as suas atribuicdes;

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

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

X1 - cumprir as determinagGes do Presidente da Assembleia Legislativa; e
i i
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XII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem designadas pelo
superior.

2. Departamento Administrativo de Obras:

I - assessorar o Secretério de Engenharia e Arquitetura;

Il - coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagfio das atividades, de forma a
zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

HI - planejar, supervisionar, orientar, acompanhar, e assessorar a execugdo das atividades de competéncia
dos departamentos subordinados ag Secretario da SEEAR, responsabilizando-se com seus diretores pela
regularidade das mesmas perante o Secretrio de Engenharia;

IV - coordenar e controlar a execucdo de todas as atividades pertinentes aos sistemas administrativos das
unidades subordinadas ao Secretario;

V - prestar apoio ao Secretario, Diretores e demais servidores nos assuntos administrativos;

VI - elaborar relatérios, estatisticas, estudos referentes as atividades da unidade;

VII - submeter & apreciagiio do Secretario seus expedientes ¢ dos departamentos a ele subordinados;

VIII - interagir na estrutura da SEEAR, no sentido de agilizar solugdes dos assuntos de interesse da
Presidéncia e demais gabinetes e setores administrativos da ALE/RO;

IX - supervisionar os servigos de expediente do Gabinete da SEEAR;

X - elaborar memorandos, cartas, oficios, despachos e demais correspondéncias do setor;

X1 - formalizar, acompanhar, despachar e responsabilizar-se pelos processos em tramitagdo no setor; e
XII - assessorar a equipe de fiscalizacdo de servigos de engenharia ¢ arquitetura no sentido de elaborar
documentagdo, termos de recebimentos de servigos € todo o material necessario para a tramitacfo dos
Processos;

X1II - outras atribuicBes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

2.1. Chefe de Divisiio de Fiscaliza¢fio de Obras, compete:

I - controlar a execugdo das obras viarias contratadas pela ALE/RO;

II - definir as equipes e a programacdo da fiscalizagiio das obras, de acordo com a necessidade,
especificidade e dimens3o de cada Servico;

III - coordenar a equipe de Supervisores de Fiscalizagdo de Obras na orientagdo e instrugiio dos
contratados para o cumprimento do projeto executivo e suas especificagies;

[V - elaborar relatérios pormenorizados sobre o andamento da execugiio das obras e servigos contratados
¢ encaminhar ao Secretdrio de Engenharia ¢ Arquitetura;

V - fiscalizar a quantidade e a qualidade dos materiais empregados, exigindo do contratante, quando for o
caso, os ensaios de resisténcia, conforme normas técnicas pertinentes; e

VI - supervisionar, orientar e controlar a atuagdo de consultorias e gerenciadoras contratadas para auxiliar
na fiscalizagdo das obras.

VII - outras atribuices inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

3. Departamento de Engenharia;
[ - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar os trabalhos relativos a engenharia no dmbito
da Assembleia Legislativa;
II - coordenar a equipe de engenharia;
IIT - elaborar especificagGes técnicas para aquisi¢do e contratagfio de servigos e equipamentos;
IV - fiscalizar as obras e servigos técnicos em execugdo dentro das dependéncias da Assembleia
Legislativa;
V - comissionar o recebimento de obras e servicos de engenharia atestando os servicos efetivamente
executados; N

VI -’e}abq‘r‘ardprojetos de engenharia quando solicitado;
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VII - acompanhar os servicos de manuten¢do preventiva, corretiva e preditiva nas dependéncias da
Assembleia Legislativa;

VIII - fiscalizar e coordenar as equipes de instalagdo, montagem, operagdo, reparo e manutencio dos
servigos correlatos, bem como o uso de equipamentos de seguranca individual e coletiva;

IX - dar parecer e emitir laudos técnicos quando solicitado;

X - assessorar o Secretario de Engenharia e Arquitetura;

X1 - cumprir determinagdes do Secretario de Engenharia e Arquitetura; e

XII - executar quaisquer outras atividades correlatas 20 Servico;

3.1. Divisdio de Manutencio Predial:

[ - a divisio de manutengfio predial tem como principal fungfo garantir a manutencio e conservagio das
edificacdes e instalagdes em todo o 4mbito do Poder Legislativo;

II - orientar, acompanhar e supervisionar os servigos de manuten¢do predial nas dependéncias do Poder
Legislativo;

II1 - acompanhar os servigos de pequenas reformas nas instalacSes fisicas do Poder Legislativo;

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

V - informar se os servigos a serem executados sio de alta complexidade e de grande duragfio, quanto ao
tempo de execugiio, com a finalidade de embasar a tomada de decisdo da administragio quanto 2
contratagdo ou terceirizago dos servigos:

VI - instruir a dire¢fio técnica do Departamento de Engenharia, quanto ao estado fisico dos prédios do
Poder Legislativo, com a finalidade de orientar quanto a elaboragéo dos planos de obra;

VII - garantir a manutencio e conservagao das edificagBes e instalacdes em todas as unidades do Poder
Legislativo através da execugio periddica dos servigos de alvenaria, hidréulica, elétrica, marcenaria,
pintura, serralheria e servigos gerais;

VIII - realizar servigos em geral de baixa complexidade relacionados a pequenos reparos de obra civil;

IX - participar na elaboragiio de dados e instrumentos necessérios is licitagBes, para a contratacio de
empresas de servigos de manutencio: e

X - acompanhar a equipe de fiscalizagdo dos servi¢os de manuten¢do nos iméveis do Poder Legislativo
quando forem contratados terceiros;

X1 - outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

4. Departamento de Arquitetura e Urbanismo:
Departamento de Arquitetura ¢ Urbanismo tém como funcdio criar e elaborar estudos preliminares,
projetos bésicos ¢ executivos inerentes & arquitetura e urbanismo, que tem por competéncia:
I - cumprir as determinacdes do Secretario de Engenharia e Arquitetura;
Il - coordenar a equipe de arquitetura;
III - assessorar o Secretdrio de Engenharia e Arquitetura;
IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao SEervico;
V - cuidar e apresentar alternativas em relagdo ao paisagismo e urbanizagdo das dependéncias da
Assembleia Legislativa;
VI - coordenagéo e compatibilizagio de projeto de urbanismo com projetos complementares;
VII - elaborar relatdrio técnico urbanistico referente a memorial descritivo e caderno de especificagles ¢
de encargos; e
VIII - desempenho de cargo ou fungfo técnica concernente & elaboragdo ou andlise de projeto urbanistico;
XI - outras .a,.trji,buiq:c"aes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.
_ ?I?irpft{or,d’q_ﬂepartamento de Arquitetura e Urbanismo, tem as seguintes atribuigdes:
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[ - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar os trabalhos relativos & arquitetura no Ambito
da Assembleia Legislativa;

IT - coordenar a equipe de Arquitetura;

IIT - elaborar or¢gamento de obras e servicos de arquitetura;

IV - fiscalizar as obras e servicos técnicos em execugdo dentro das dependéncias da Assembleia
Legislativa;

V - elaborar projetos de arquitetura quando solicitado;

VI - dar sugestSes sobre o layout das dependéncias da Assembleia Legislativa visando a melhor
adequacdo dos espagos disponiveis;

VII - elaborar projetos que visem s adequacOes necessarias & acessibilidade das dependéncias da
Assembleia Legislativa;

VIII - comissionar o recebimento de obras e servicos de arquitetura atestando os servigos efetivamente
executados;

IX - emitir parecer e emitir laudos técnicos quando solicitado;

X - assessorar o Secretéario de Engenharia ¢ Arquitetura;

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

XII - fiscalizar e coordenar as equipes de instalagfio, montagem, operagdo, reparo e manutengio dos
servigos correlatos, bem como o uso de equipamentos de seguranca individual e coletiva;

XIII - projeto de arquitetura paisagistica;

XIV - projeto de recuperagio paisagistica;

XV - coordenagio e compatibilizagdo de projeto de arquitetura paisagistica ou de recuperacdo paisagistica
com projetos complementares;

XVI - cadastro do as built (como construido) de obra ou servico técnico resultante de projeto de
arquitetura;

XVII - desempenho de cargo ou funciio técnica concernente a elaboragiio ou andlise de projeto de
arquitetura; e

XVIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

4.1. Chefe de Divisfio de Desenho Técnico, compete:

I - efetuar Leitura de projeto;

II - elaborar desenhos técnicos;

III - apresentar projeto;

IV - elaborar desenho arquiteténico (dimensdes e formato do papel, plantas baixas, cortes, fachadas,
planta de situago, planta de cobertura e detalhes); e

V - elaborar desenho de estrutura (representa¢des); simbolos e representages convencionais (topografia,
materiais, paisagismo, instalag3es elétricas, hidraulicas e sanitirias e alvenaria);

VI - outras atribuigGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

X.21. ESCOLA DO LEGISLATIVO

A Escola do Legislativo tem por finalidade precipua promover a permanente habilitaggo, qualificacdo e
especializagfio dos servidores da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia, aprimorando e
ampliando sua formagdio em assuntos técnicos, administrativos e legislativos, para subsidiar os
parlamentares na elaboragio de projetos e demais proposigdes legislativas. Promovendo, ainda,
qualificagdo técnica para o trabalho, extensiva aos Legislativos Municipais do Estado de Ronddnia, bem
como a demais Orgdos publicos como Prefeituras, e ainda, 2 comunidade, criando mecanismos de
participagdo po’ijgliar, com o objetivo de promover & inclusfo social, para o exercicio pleno da cidadania;
ll;,gig/éfp'}iﬁ%qlétjp"é subordinado diretamente & Secretaria Geral.
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1. Diretoria Geral

A Diretoria Geral ¢ o 6rgéo responsavel pela Administragfo Geral da Escola do Legislativo e pela
articulagio com as demais instincias hierdrquicas da Assembleia Legislativa, com entidades
governamentais e privadas e com instituicGes educacionais, possuindo as seguintes atribuigdes:

[ - dirigir e administrar a Escola do Legislativo;

I - representar a Escola, interna e externamente, no ambito de suas atribuigdes;

III - promover, em conjunto com os membros da estrutura administrativa da Escola, a IV - integracio no
planejamento e a harmonizacio na execu¢do dos servicos educacionais;

IV - gerir a comunicacio e a integracZo da Escola com instincias hierdrquicas da Assembleia Legislativa,
com as unidades administrativas e pedagégicas internas, com entidades governamentais e privadas e com
institui¢des educacionais congéneres;

V - designar os titulares dos setores administrativos e pedagdgicos da Escola;

VI - admitir técnicos de nivel superior para eventuais funcdes de assessoramento e consultoria;

VII - superintender as atividades de comunicacdo, de cerimonial, de marketing, de assessoramento
juridico e de natureza administrativa exccutadas em articulagéio com os setores correlatos da Assembleia
Legislativa;

VIII - firmar contratos, acordos e convénios, e, quando necessdrio, com a interveniéncia da Mesa Diretora
da Assembleia;

IX - autorizar a criagfo e a oferta de cursos livres de qualificacdo profissional

X - criar e implementar projetos e eventos de extensio comunitaria;

XI - firmar protocolos de cooperagio com entidades educacionais pubicas e privadas para a oferta de
cursos e realizagdo de eventos em regime de parceria;

XII - assinar diplomas e certificados dos cursos préprios da Escola do Legislativo e, se for o caso, os
expedidos por entidades parceiras;

XIII - elogiar membros do Corpo Docente, Discente ¢ Técnico-Administrativo por destacada atuagdo
como membro da Escola;

K1V - desempenhar outras atribuicSes que, embora nio explicitadas neste artigo, vinculem-se ao exercicio
do cargo de Diretor Geral.

1.1. Assessoria de Planejamento e Avaliacio

A Assessoria de Planejamento e Avaliagio & um o6rgdo de assessoramento e de apoio, vinculado a
Diretoria Geral, responsével pela gestdo do planejamento ¢ operacional da Escola do Legislativo, tendo
como fungdo promover a integragdo dos diversos setores técnicos e administrativos com vistas A
consecugdo dos objetivos institucionais, com as seguintes atribuigdes:

I - apoiar a Diretoria Geral no planejamento anual da Escola, na definigdo prévia de estratégias, metas,
agdes ¢ afericio de resultado a serem adotadas para viabilizar a execu¢dio do planejamento, no
desenvolvimento da avaliacfio institucional e das atividades educacionais, como instrumentos basilares
para o planejamento e em todas as outras funcies proprias ou correlatas ao planejamento e & avaliagdio das
atividades finalisticas da Escola do Legislativo.

II - promover a articulagiio entre os Grgios gestores, analisando os planos de agdo propostos pelos
diversos setores, em consondncia com objetivos institucionais, € propor metas para 0s respectivos
instrumentos de planejamento:

[II - desempenhar todas as fungGes que lhe estejam afetas ou que sejam delegadas pelo Diretor Geral.

_2-1.2 Assessoria de Apoio a Projetos e Eventos
V718, e
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A Assessoria de Apoio a Projetos ¢ Eventos é um drgdo de assessoramento e de apoio, vinculado 4
Diretoria Geral, responsével pelo desenvolvimento de atividades de extensio comunitdria, no formato
cursos e de eventos, proprios ou em regime de parceria, e de projetos especiais voltados para o

aprimoramento das inter-relagdes do Legislativo Estadual com a Sociedade, possuindo as seguintes
atribuices:

I - apoiar a Diretoria Geral, em articulagéio com a Coordenagfo Pedagégica, no planejamento pedagdgico
¢ operacional de cursos e de eventos proprios ou em regime de parceria, de projetos especiais e de
projetos e eventos integrativos da Assembleia com a sociedade;

IT - apoiar a Diretoria Geral, em articulagdo com a Coordenagiio Pedagégica, na definicio de entidades
parceiras, bem como da selecfio de docentes e instrutores para as atividades definidas no item anterior;

III - supervisionar, em articulaciio com a Coordenagio Pedagégica, o desenvolvimento de projetos e a
execugdo de cursos e de eventos;

IV - apresentar 4 Diretoria Geral relatério avaliativo das atividades, apontando os aspectos positivos e
negativos da pritica didatico-pedagogico;

V - desempenhar todas as fungGes que lhe estejam afetas ou que sejam delegadas pelo Diretor Geral.

2. Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa é um orgdo auxiliar, vinculado & Diregiio Geral, responsavel pelo apoio
logistico e técnico ao desenvolvimento das atividades finalisticas da Escola do Legislativo, assegurando a
estrutura necesséria & execu¢do das rotinas administrativas e & supervisio das atividades de tecnologia da
informacdo.,

Diretor Administrativo:

[ - apoiar a e assessora Diretoria Geral no planejamento e na gestio das atividades atinentes &
administracdo de pessoal, material e patriménio;

IT - apoiar e assessora a Diretoria Geral na supervisdo e acompanhamento das atividades da Divisdo
Especial de Apoio Administrativo, da Divisfio de Tecnologia de Informagio - TI, do Setor de Suporte de
TI, do Setor de Material; do Setor de Patriménio e da Biblioteca;

Il - dar assessoramento a Diretoria Geral na articulagdo da Escola do Legislativo com os setores
especificos da Assembleia Legislativa, responséveis pela administragio de pessoal, material e patriménio;
IV - subsidiar e apoiar a Diretoria Geral e os outros Orgdos na permanente atualizagio de uma politica de
gestdo de pessoas, em consondncia com os objetivos institucionais;

V - planejar e buscar a racionalizagiio e funcionalidade dos servigos e da utilizagdo dos espacos fisicos da
Escola;

VI - propor medidas para & conservagio e a manutencio dos prédios sede da Escola;

VII - executar servigos de manutencio preventiva e corretiva;

VIII - acompanhar e fiscalizar a reforma de méveis e equipamentos;

IX - supervisionar o gerenciamento do sistema de seguranga na Escola do Legislativo;

X - supervisionar o gerenciamento dos servicos de limpeza;

XI - supervisionar a execugdo de servigos de instalago, conservagdo e manutengio da infraestrutura,
maquinas e equipamentos, bem como o desenvolvimento de programas de racionalizagfo dos recursos;
XII - desempenhar todas as fungdes que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pelo
Diretor Geral.

2.1. Divis@o de Apoio Administrativo
A Divisfo-Especial de Apoio Administrativo é um 6rgdo de apoio e de assessoramento, vinculado &

“2Diretoria’ Administrativa, responsdvel pelo processo de gerenciamento da execugdo das rotinas
7/ A
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administrativas, financeiras e de recursos humanos da Escola do Legislativo, possuindo as seguintes
atribui¢Ses:

I - supervisionar, em apoio ao Diretor Administrativo, a execugdo das atividades relativas ao sistema de
informagdo, ao gerenciamento de material e de servigos, de pessoal e de patriménio;

II - apoiar o planejamento e a gestdo das atividades atinentes 3 administragdo de pessoal, material e
patriménio e de tecnologia de informac#o;

IIl - coordenar as atividades de conservacéo e limpeza do prédio onde funciona a Escola do Legislativo;
IV - gerenciar a execucfio dos servigos de instalagio, conservagdo e¢ manutengio da infraestrutura,
maquinas e equipamentos, bem como os servigos de manutengio preventiva e corretiva;

V - acompanhar a reforma de méveis e equipamentos;

VI - gerenciar e consolidar as informagdes que dizem respeito s necessidades materiais e equipamentos
para a Escola do Legislativo;

VII - supervisionar os servigos de seguranca na sede da Escola do Legislativo;

VIII - planejar e supervisionar a sistematica de requisicdo e distribuigdo de materiais aos diversos setores
da Escola, buscando a otimizagio dos estoques e de pegas de reposi¢iio requisitadas pelos diversos
setores;

IX - supervisionar os servigos do setor de patrimdnio, controlando a requisicio e a distribui¢do dos
equipamentos adquiridos, mediante prévio registro ou processo de tombamento;

X - manter o controle dos bens patrimoniais disponibilizados para a Escola, definindo normas de
alocagdo, transferéncia e responsabilidade nos diversos setores;

XTI - gerenciar os servicos de adequacio e de manutengdo da infraestrutura da sede da escola e seus
ancxos, supervisionando suas atividades;

XII - gerenciar os servigos de reprografia;

XIII - desempenhar todas as fungdes que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pelo
Diretor Administrativo ou pelo Diretor Geral.

2.2. Divisiio de Técnologia e Informacio:

I - gerenciar o sistema de informagfio da Escola do Legislativo, planejando a aquisi¢io de méquinas e
programas compativeis e de forma otimizada;

Il - propor a atualizacfio constante do sistema e dos equipamentos de informdtica da Escola, em
consondncia com os avangos da tecnologia da informaciio;

IIT - dar suporte técnico ao funcionamento do site da Escola, estabelecendo procedimentos técnicos de
acessibilidade para alteragdo e atualizacfio, em articulagio com outras unidades da Escola e com os
respectivos setores competentes da Assembleia Legislativa;

IV - supervisionar e manter em condi¢es de funcionamento o parque de informaética e os laboratérios de
informética da Escola;

V - realizar e manter atualizados levantamentos dos softwares e equipamentos de informética da Escola,
com especificagdes técnicas, alocagio e responsaveis por sua guarda e gestio;

VI - planejar e acompanhar o suporte técnico necessario 4 manuten¢do do sistema e dos equipamentos de
informdtica da Escola;

VII - emitir parecer técnico sobre os pedidos especificamente relacionados 4 aquisi¢fio de equipamentos
de informatica e & contratagiio de servicos para esse fim pelos diversos setores da Escola do Legislativo;
VIII - desempenhar todas as fungdes que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pelo
Diretor Administrativo ou pelo Diretor Geral.

2,3. Divisdg.de Biblioteca
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I - a Biblioteca da Escola do Legislativo € tecnicamente especializada na 4rea de Conhecimento
“Administra¢io Plblica”, com predominio nas Ciéncias Administrativas e Ciéncias da Informacio no
ambito do Poder Legislativo Estadual.

IT - classificada como biblioteca piblica e integra a estrutura organizacional da Escola do Legislativo,
vinculada & Diretoria Pedagdgica.

I1I - as atividades da Biblioteca, devem atender também a professores, pesquisadores, alunos, servidores ¢
outros usudrios nas necessidades de informagfo e pesquisa na area da formagfio escolar, da informaciio
bibliogréfica e de informacdes por qualquer razfo ligadas & investigacio de outros assuntos especificos;
[V - outras atribui¢Ses inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

3. Diretoria Pedagégica

A Diretoria Pedagégica ¢ uma unidade da Diretoria responsével pela organizagio e apoio as atividades de
planejamento dos servigos educacionais oferecidos pela Escola do Legislativo e pela supervisdo de sua
cxecucdo, oferecendo orientagéio técnica e administrativa aos processos de organizagdo e da oferta dos
servigos educacionais. O quadro de pessoal da Diretoria Pedagégica sera composto por servidores
designados pelo Diretor Geral, em fun¢des especificamente criadas e regulamentadas por ato normativo
complementar, com cariter permanente ou temporario.

I - elaborar e executar o plano setorial de metas;

II - fomentar o desenvolvimento da politica institucional da Assembleia Legislativa direcionada para a
valorizagdo e qualificacio do servidor, por meio de agBes educacionais préprias ou em regime de
parceria, com énfase para a complementagdo e o avanco de nivel de sua formac#o escolar;

III - apoiar as atividades de planejamento dos servigos educacionais;

IV - gerenciar a organizacio, o controle e o acompanhamento das atividades finalisticas da Escola do
Legislativo, conduzindo o processo do planejamento semestral e a posterior execugdo de cursos, eventos
de capacitagiio, de atualizacio e de treinamento, ¢ apoiando projetos de extensio comunitaria;

V - supervisionar a execugiio dos servigos educacionais no que diz respeito aos aspectos técnicos e
pedagdgicos, de organizagio administrativa e de infraestrutura logistica;

VI - assessorar a Diretoria Geral na articulagdio com entidades parceiras em convénios e protocolos de
cooperagdo educacional, técnica e cientifica com Orgdos publicos e entidades privadas;

VII - oferecer orientagdo técnica e administrativa aos processos de organizagio e da oferta dos servicos
educacionais;

VIII - analisar e emitir parecer sobre os projetos pedagdgicos dos cursos e sobre & programacéo de
eventos de capacitago, atualizaggio e treinamento;

IX - promover a orientagio técnica e pedagégica para o corpo docente, visando ao aprimoramento do
processo ensino-aprendizagem;

X - dar assisténcia ao aluno em suas atividades discentes e nos relacionamentos na comunidade escolar;
XI - promover as atividades de avaliacio do desempenho docente e discente, bem como apoiar a
avaliagéio institucional;

XII - estimular ¢ apoiar a politica editorial de divulgacdo das atividades realizadas pelo Legislativo e de
difusdo da sua producio artistica, cultural e técnico-cientifica;

XIII - orientar a sistematizacfio das atividades de produgdo do conhecimento, no formato de estudos e
pesquisas direcionadas para os trabalhos legislativos e as de natureza académica;

XIV - apoiar a Assessoria de Planejamento e Avaliaciio na condugio de suas atividades;

XV - apoiar a Assessoria Especial de Apoio a Projetos e Eventos na condugfio de suas atividades;

XVI - assessorar a Diretoria Geral no desenvolvimento de projetos especiais;

XVII - desempenhar todas as funcdes proprias ou correlatas 4 programacdo e a gestdo das atividades
) ﬁ'na}istica’s,dﬁ Escola que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pela Diregéio Geral.
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3.1. Diretoria Pedagégica do Programa de Educagiio para Cidadania

- desenvolver ages voltadas para interacio maior da ALE/Escola com a comunidade, promovendo a
inclusdo social, promovendo a elevacio da autoestima, inser¢fio social, compreensdo e pratica da
cidadania;
Il - promover a¢Ges em parceria com entidades publicas e privadas, atividades sociais, culturais e
recreativas voltadas ao desenvolvimento da cidadania estreitando assim a relagdio entre o Poder
Legislativo Estadual/RO - Familia - Comunidade:
II - proporcionar a integracfio da Assembleia Legislativa/Escola do Legislativo com a sociedade, visando
contribuir para que a populagiio tenha acesso aos servicos essenciais de satde, cultura e recreacdo de
forma a estimular a pratica da cidadania;
IV - desenvolver trabalhos pedagdgicos para contribuir com a formagdo dos educandos, através de
realizagdo de palestras sobre temas transversais, atendendo as necessidades, desejos e expectativas, tanto
de alunos como de entidades educacionais;
V - desempenhar todas as fungdes proprias ou correlatas & programacioc e a gestdo das atividades
finalisticas da Escola que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pela Diregdo Geral;

3.2. Diretoria Pedagégica de Cursos de Capacitagfio Interna e Externa

I - qualificar e capacitar os servidores que prestam servigos ao Poder Legislativo Estadual e Municipal,
para que dominem conhecimentos necessérios 4 sua esfera de atuagdo e area de competéncia;

II - desenvolver trabalhos pedagdgicos para contribuir com a formagfio dos servidores, através de
realizago de palestras, cursos, semindrios, workshop, oficinas, atendendo assim necessidades laborais
deste Poder;

III - desenvolver atividades voltadas para dependentes dos servidores dos Poderes legislativos Estadual e
Municipal, organizacBes, entidades da sociedade civil, liderangas comunitérias, estudantes da rede
Estadual e Municipal ¢ comunidade em geral, favorecendo o conhecimento sobre politica e Poder
Legislativo, contribuindo assim para a qualificagfio e a participagfio popular no processo legislativo;

IV - proporcionar cursos de inclusio digital para surdos e cegos;

V - Elaborar a grade de cursos mensal, visando suprir a necessidade de capacitacio e reciclagem dos
servidores;

VI - desempenhar todas as fungdes préprias ou correlatas & programagio ¢ & gestdo das atividades
finalisticas da Escola que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pela Direcdio Geral.

3.3. Diretoria Pedagégica do Programa de Apoio as Cimara Municipais

[ - garantir aperfeicoamento e qualificagio para todos servidores do peder Legislativo Municipal através
de cursos presenciais e a distancia ministrados por instrutores da EL, bem como de demais érgfdos como
Prefeituras;

II - desenvolver trabalhos pedagégicos para contribuir com a formagdo dos servidores, através de
realizacdo de palestras, seminarios, workshop, oficinas, atendendo assim necessidades laborais do Poder
Legislativo Municipal;

IIT - elaborar a grade de cursos conforme a necessidade de capacitagdo e reciclagem dos servidores das
Cémaras Municipais e de outros érgfos;

IV - desempenhar todas as fungBes proprias ou correlatas a programacgiio e 4 gestdo das atividades
finalisticas da Escola que Ihe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pela Direciio Geral.

3.3. Diretoria Pedagégica do Programa de Educac¢fio a Distincia
I - oferecer cursos online gratuitos, através do programa Interlegis do Senado Federal, com tutoria da
Escola do Legislativo, interligando os demais Estados do pais, favorecendo a troca de experiéncias e

,,-‘;‘j.?’/eg}nso]idan@@/ conhecimentos;
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Il - realizag@o de palestras, semindrios, workshop, oficinas através do projeto de Educagéo & Distancia;

III - garantir aperfeicoamento e qualificagdo para todos servidores do poder Legislativo Municipal &
distancia ministrado por instrutores da EL;

IV - desempenhar todas as funcdes proprias ou correlatas & programagdo € a gestdo das atividades
finalisticas da Escola que lhe estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pela Direcdo Geral.

3.4. Coordenadores dos Programas Pedagdgicos:

I - coordenar em conjuntos com as subdiretorias as atividades previstas nos projetos;

II - viabilizar a execugio dos projetos e atividades previstas;

IIT - organizar as inscrigdes e turmas para o desenvolvimento dos cursos e programas previstos para os
municipios;

IV - levantar necessidades de cursos, workshop, oficinas, palestras nos municipios;

V - desempenhar outras atividades compativeis com suas atribuices que lhe forem atribuidas pela
diretoria;

VI - desempenhar todas as fun¢es préprias ou correlatas a programacgédo e a gestdo das atividades
finalisticas da Escola que estejam afetas, além de outras que sejam delegadas pela Direciio Geral;

VII - outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior.

3.5. Divisdo de Secretaria Escolar

A Divislo de Secretaria Escolar é 6rgfo auxiliar, vinculado & Diretoria Administrativa e Pedagdgica,
responsavel pela documentagiio sistemética da vida escolar dos alunos, dos professores, dos agentes
administrativos educacionais e dos fatos escolares, tendo como fungdio executar as atividades de secretaria
em todos os niveis escolares. A funcio da Secretaria Hscolar caracteriza-se pela organizagio,
sistematizacio, documentagfio e registro dos dados da vida escolar do aluno, do exercicio profissional do
professor e dos documentos de interesse da prépria Instituicdo, com as seguintes atribuig3es:

[ - oferecer apoio ao desenvolvimento do processo administrativo pedagogico da Escola do Legislativo;

IT - disponibilizar o atendimento aos alunos e aos docentes em suas relagBes com a Escola do Legislativo
e dar execugdo, com agilidade, a satisfacio de suas demandas;

II - adotar instrumentos de execugfo da oferta ¢ do ingresso em cursos de formag#o escolar e de cursos
livres de qualificagfio profissional para servidores da Assembleia Legislativa ¢ a para servidores de 6rgiios
publicos parceiros da Assembleia Legislativa ¢ da Escola do Legislativo;

IV - adotar instrumentos de execugdio da oferta e do ingresso em cursos livres de qualificagfio profissional
¢ em atividades de extensdio comunitéria para pessoas da comunidade vinculadas, ou ndo, a entidades
privadas parceiras da Assembleia Legislativa e Escola do Legislativo;

V - manter atualizada a escrituragfio escolar, compreendendo o acompanhamento e registro da vida
escolar de alunos, do ingresso & concluso de curso e de outras atividades, conferindo-lhe fidedignidade e
legalidade de acordo com a legislagdo vigente, tais como a impressdo dos certificados de conclusio de
Ccurso;

VI - promover o acompanhamento e registro escolar dos participantes de atividades de extensiio
comunitdria;

VII - emitir certid@es e declaragdes;

VIII - organizar e gerir arquivos da Secretaria, selecionando, catalogando, guardando e conservando
documentos relativos aos participantes de cursos ou de outros servigos educacionais e de documentos
institucionais;

IX - divulgar informes do interesse da comunidade escolar;

X - desenvolver os processos de;

a) inscrigdo para selegdo e ingresso em cursos de formaciio escolar e em cursos livres de qualificacio

f profissional para servidores da Assembleia Legislativa e para servidores de drgdos publicos parceiros;
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b) inscrigdo para selegfio e ingresso em cursos livres de qualificagdo profissional e em atividades de
extensdo comunitdria para pessoas da comunidade;

¢) matricula de alunos selecionados em processo seletivo;

d) inscricfio de participantes de outros servigos educacionais selecionados em processo seletivo;

XI - registro e controle de frequéncia e de aproveitamento em cursos ou em outros servigos educacionais,
em consonéncia com os respectivos sistemas de avaliagdo;

XII - controle da frequéncia dos membros do corpo docente;

XIII - expedigdo e registro de diploma de conclusio de curso e de certificado de participagdo em outros
servigos educacionais, fazendo constar no verso as anotagbes sobre as informacGes essenciais a respeito
dos cursos, conforme cronograma da Escola do Legislativo.

XIV - desempenhar outras atividades que lhe sejam inerentes ou delegadas pela Diregiio Pedagégico,
Direg&o Administrativa ou pelo Diretor Geral.

3.6. Divisiic de Extensiio de Estudos e Pesquisas

Os programas de estudos e pesquisas tém o objetivo de estimular e apoiar a produgfo, a sisternatizacio, o
registro e a divulgacio de conhecimentos do interesse do Legislativo, na area cientifica, tecnolégica e
artistico-cultural, e, desta forma, instigar a produgdo cientifica, tendo como atribuicdes:

I - implantar, acompanhar e avaliar as atividades de estudos e pesquisa da Escola do Legislativo;

II - produzir registros e divulgaciio de interesse do Legislativo nas dreas: cientifica, tecnoldgica e
artistico-cultural;

IIT - planejar, coordenar, superintender e acompanhar as atividades e as politicas de extensio e relagGes
com a sociedade;

IV - promover e apoiar agdes de extensdio como cursos de qualificagdo, palestras, seminarios, voltados
para a comunidade interna e externa;

V - outras atribui¢Ses inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS E GERAIS DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE ASSESSOR
TECNICO. ASSISTENTE TECNICO. ASSESSOR PARLAMENTAR. ASSISTENTE
PARLAMENTAR., SECRETARIO DE GABINETE SECRETARIO DE APOIO, ASSESSOR
ESPECIAL DE GABINETE E ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel Médio

ATRIBUICOES:

I - prestar assisténcia e assessoramento direto aos Secretarios, Superintendentes, Diretores e Chefes de
Divis#o nas unidades administrativas da ALE/RO;

II - prestar assessoria no planejamento, organizacdo e supervisio das AtividadesAdministrativos da
ALE/RO (assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de sua area de atuacdo ou
drea de conhecimento);

HI - redigir oficios e correspondéncias, bem como elaborar minutas de matérias administrativas, tais
como despachos, relatdrios de auditoria, pareceres, entre outros;

IV - acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse da Administracio:

V - coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboragdo de quadros estatisticos, demonstrativos,
relatorios e propostas orgamentarias setoriais;

VI - realizar estudos técnicos relativos a drea de atuagdo, visando aprimoramento das atividades
Institucionais ¢’administrativas, quando solicitado;
~ 7 F Ry e
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VII - quando possivel, prestar assessoria e consultoria ao Parlamentar em processos legislativos e
administrativos, dando-lhe ciéneia das atividades desenvolvidas;

VIII - emitir notas de pagamento, empenhos, estimativas de verbas, saldos e outros;

IX - analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas, bem como elaborar demonstrativos
mensais de execugdo orcamentdria e financeira, e, ainda avaliar & documentagdio necesséria para
liquidaggo de despesas, sob supervisgo do titular do departamento;

X - o0s assessores técnicos serdo nomeados para desenvolverem suas atividades nos departamentos
administrativos da Assembleia, com excegdo ao estabelecido no artigo 4° da presente Resolugéo,

XI - dar assessoramento nas questdes inerentes ao local que estiver lotado, visando bom andamento dos
servigos da Assembleia;

XII - entre outras atribuicGes pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

ESCOLARIDADE MINIMA: Por todos que possam exercer a cidadania, conforme artigo 14 da CF/88 e
artigo 27, IV, § 4° da Resolugdo n. 23.405/2014 TSE

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcia e assessoramento direto aos Secretarios, Superintendentes, Diretores e Chefes de
Divis&o nas unidades administrativas da ALE/RQ;

Il - acompanhar o andamento de processos administrativos ¢ legislativos, bem como as matérias
legislativas e as publicagSes oficiais.

I11 - redigir textos, oficios, memorandos e demais documentos de pouca complexidade;

IV - prestar servigo de secretariado: agendar compromissos, receber e encaminhar documentos (tanto
interno quanto externo), organizar e selecionar documentos para arquivo, protocolar a entrada e saida de
documentos, atender telefone ¢ administrar a caixa postal eletronica;

V - receber, orientar e encaminhar a populacio e servidores que solicitarem informacdes;

VI - proceder a regular leitura das publicagbes oficiais, operar programas informatizados e manter
atualizado o banco de dados;

VII - realizar pesquisas bibliograficas:

VIII - efetuar recolhimento de dados em outros orgaos, que seré realizado sob supervisio superior;
IX - realizar o controle do material de expediente;

X - executar servigo de copa (como oferecer dgua e café) e limpeza;

X1 - poderdo, também, dirigir veiculo oficial;

XII - outras atribui¢des pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel Médio

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcia e assessoramento em geral a membros do Poder, acs membros da Mesa Diretora,
Lideres de Partidos Politicos, Bloco ou Governo, nas Comissdes Permanentes e Temporérias Regimentais
€ na Administragdo da ALE/RO e seus 6rgdos;

I - prestar assessoria no planejamento, organizacdo e supervisio das Atividades Parlamentares e do
Gabinete (assessoramento técnico e politico, intemno e externo, nas questdes de sua édrea de atuagdo ou
drea de conhecimento);

III - deverdo coordenar atividades administrativas, bem como diri gir equipe de servidores, de acordo com

a orientagfo dQ/PZEIamentar(distribuir tarefas e supervisionar os grupos de trabalho);
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IV - redigir oficios e correspondéncias, bem como elaborar minutas de matérias legislativas, tais como
proposicdes, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei, e até mesmo elaborar
pronunciamento;

V - assessorar o Parlamentar nas reunides de comissBes, audiéncias publicas e prestar assisténcia ao
Parlamentar em compromissos oficiais;

VI - acompanhar matérias legislativas e as publicagBes oficiais de interesse do Parlamentar:

VII - dirigir veiculo oficial do Gabinete, devendo para tanto estd legalmente habilitado e apto para
conducdo de veiculo automotor.

VIII - representar o Parlamentar em evento, quando delegado por ele;
IX - outras atribuices pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR
ESCOLARIDADE MINIMA: Por todos que possam exercer a cidadania, conforme artigo 14 da CF/88 e
artigo 27, IV, §4° da Resolucso n. 23.405/2014 TSE

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcia e assessoramento em geral a membros do Poder, aos membros da Mesa Diretora,
Lideres de Partidos Politicos, Bloco ou Governo, nas Comisstes Permanentes e Tempordrias Regimentais
e na Administragdo da ALE/RO e seus Orgéos;

IT - acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar, bem como as matérias legislativas
e as publicagdes oficiais.

III - redigir textos, oficios, memorandos e demais documentos de pouca complexidade;

[V - acompanhar o Parlamentar em compromissos oficiais;

V - prestar servigo de secretariado: administrar os compromissos oficiais do Parlamentar em agenda,
receber e encaminhar correspondéncia, arquivar documentos, atender telefone e administrar a caixa postal
eletrénica;

VI - receber, orientar e encaminhar o publico que solicita informagfio ou serfio atendidos pelo
Parlamentar;

VII - proceder a regular leitura das publicagdes oficiais, operar programas informatizados e manter
atualizado o banco de dados;

VIII - realizar o controle do material de expediente;

[X - executar servigo de copa (como oferecer agua e café) e limpeza;

X - poderdo, também, dirigir veiculo oficial do Gabinete;

XI - outras atribuigGes pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR (ATUACAO EXTERNA)

ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel Médio

ATRIBUICOES:

I - realizar suas tarefas fora da atuagfio administrativa do Gabinete Parlamentar e do Escritério Politico
situado no municipio de atuagio do Parlamentar;

II - representar o Parlamentar nas visitas realizadas a sociedade, a fim de captar a necessidade social de
determinadas comunidades, vilarejos, ribeirinhos, hospitais, escolas, etc., e assimn buscar mecanismos para
atender o clamor social;

IIl - relatar ao Parlamentar, por escrito, sobre todas as visitas realizadas, indicando a pretensdo da
comunidade;

IV - em sey relatério, podera apresentar planejamento, organizagdo e supervisio das Atividades
> Parlamentarés’ que poderfo ser desenvolvidas em favor da comunidade e/ou instituigdo;
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V - os servidores indicados para esse tipo de trabalho sfo pessoas incluidas no mesmo meio social, a fim

de garantir maior proximidade com a sociedade e possuir facilidade de transmitir a informacéio e captar a
necessidade da comunidade;

VI - outras atribui¢des pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR (ATUACAO EXTERNA)
ESCOLARIDADE MINIMA: Por todos que possam exercer a cidadania, conforme artigo 14 da CF/88 e
artigo 27, IV, §4° da Resoluciio n. 23.405/2014 TSE

ATRIBUICOES:

[ - realizar suas tarefas fora da atuagio administrativa do Gabinete Parlamentar e do Escritério Politico
situado no municipio de atuagio do Parlamentar;

II - representar o Parlamentar nas visitas realizadas a sociedade, a fim de captar a necessidade social de

determinadas comunidades, vilarejos, ribeirinhos, hospitais, escolas, etc., e assim buscar mecanismos para
atender o clamor social;

II - relatar ao Parlamentar, por escrito, sobre todas as visitas realizadas, indicando a pretensfio da
comunidade;

IV - em seu relatério, poderd apresentar planejamento, organizagfio e supervisio das Atividades
Parlamentares que poderdo ser desenvolvidas em favor da comunidade e/ou institui¢do;

V - os servidores indicados para esse tipo de trabalho s&o pessoas incluidas no mesmo meio social, a fim
de garantir maior proximidade com a sociedade e possuir facilidade de transmitir a informagfo e captar a
necessidade da comunidade;

VI - outras atribuig8es pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

CARGO: SECRETARIA DE GABINETE

ATRIBUICOES:

I - prestar servigo de assessoramento e administrar os compromissos oficiais do Parlamentar em agenda,
receber e encaminhar correspondéncia, arquivar documentos, atender telefone e administrar a caixa postal
eletronica;

IT - realizar o controle do material de expediente;

III - recepcionar ¢ encaminhar convidados efou servidores para reunides relativas ao setor;

IV - realizar assessoramento para oferecer dgua e café, e limpeza;

V - desempenhar as atividades correlatas ao servi¢o que lhe forem designadas pela direcio; e

VI - desempenhar atividades de assessoramento designadas pelo Chefe, quando assim o determinar.

CARGO: SECRETARIA DE APOIO

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcia e assessoramento aos chefes das unidades administrativas que estiver lotado;
II - realizar o controle de materiais quando solicitado;

I11 - receber e protocolar documentos conforme designado;

IV - outras atribuigBes inerentes ao cargo ou que lhe forem atribuidas pelo superior.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE
ATRIBUICOES:
I - dar assessoramento diretamente ao Deputado e sua Chefia de Gabinete interna e externamente;
II - prestar informagdes ao Deputado de todas as ocorréncias ligadas ao parlamento e fatos ocorridos na
populagdo; Ve,
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IV - acompanhar o Deputado, ou representa-lo conforme designado, ou a Chefia de Gabinete, quando
determinado;

V - apoiar as a¢Bes parlamentares internas e externas, conforme o caso concreto;

VI - exercer atividades externas, e quando lotado no interior na extensiio do Gabinete do Deputado,
participar da organizagdo do local;

VII - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que The forem designados pelo seu superior.

CARGO: ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcias ao Gabinete do Deputado, na capital ou no interior quando for lotado fora da sede;
II - apoiar as agdes parlamentares internas e externas, conforme solicitado pelo Chefe de Gabinete;

IV - dar assisténcia aos servidores do Gabinete do Deputado concernente as questdes operacionais ¢ de
expediente;

V - outras atribuigGes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo seu superior.
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