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REPUBLICACAO
RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2024

Dispde sobre a  estrutura
administrativa da Assembleia
Legislativa do Estado de
Roraima.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE RORAIMA faz saber que o Plenario
aprovou ¢ eu, presidente da Assembleia Legislativa, promulgo a seguinte Resolugdo
Legislativa:

TITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1
DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS

Art. 1° Esta resolucdo dispde sobre a estrutura administrativa da Assembleia
Legislativa do Estado de Roraima, passando a vigorar conforme os dispositivos
constantes deste instrumento normativo, obedecendo a estrutura a seguir exposta:

I - Orgio deliberativo:
a) Plendrio; e
b) Comissdes.

II - Orgio diretivo colegiado:

a) Mesa Diretora:
1. Presidente;
. Primeiro-vice-presidente;
. Segundo-vice-presidente;
. Terceiro-vice-presidente;
. Primeiro-secretario;
. Segundo-secretario;
. Terceiro-secretario;
. Quarto-secretario;
. Corregedor-geral;
10. Ouvidor-geral;
11. Secretéria Especial da Mulher.

O 00 3 O D B W N

I - ()rgﬁos de representacio partidaria:
a) Gabinetes dos deputados;
b) Gabinetes das liderangas;
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1. Lideranga do governo:
1.1. Assessoria Técnica Especializada;
1.2. Assisténcia Parlamentar; e
1.3. Chefia de Gabinete.

2. Lideranga da oposi¢do:
2.1. Assessoria Técnica Especializada;
2.2. Assisténcia parlamentar; e
2.3. Chefia de gabinete.

3. Colégio de lideres:
3.1. Assessoria Técnica Especializada;
3.2. Assisténcia parlamentar; e
3.3. Chefia de gabinete.
¢) Blocos e Bancadas.

IV — Unidades de assessoramento da presidéncia:

a) Gabinete da presidéncia:
1. Chefia de Gabinete;
2. Assessoria Especial da Presidéncia;
3. Assessoria Técnica Especializada da Presidéncia;
4. Assessoria Técnica;
5. Assisténcia de Gabinete; e
6. Assisténcia Administrativa;

b) Instituto de Documentacio, Acervo e Memoria do Poder Legislativo
Roraimense — Idam:
1. Presidéncia;
2. Conselho Consultivo:
3. Superintendéncia;
4. Diretoria-Geral;
5. Assessoria Técnica Especializada;
6. Coordenadoria de Documentacao e Informacao;
6.1 Geréncia de Memoria Institucional e Biblioteca;
7. Coordenadoria de Memoria Institucional e Biblioteca;
7.1 Geréncia-Geral de Documentacgdo e Informacgao.

V — Unidades de execucio administrativa e de apoio a Mesa Diretora:

a) Gabinete dos deputados da Mesa Diretora:
1. Assessoria Especial;
2. Assessoria Parlamentar Técnica Especializada;
3. Assessoria Parlamentar;
4. Assisténcia Parlamentar; e
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5. Assisténcia Administrativa.

b) Corregedoria-Geral:
1. Diretoria Especializada;
2. Assessoria Especializada;
3. Assessoria Técnica e Administrativa; e
4. Assisténcia Técnica.

¢) Ouvidoria Geral:

1. Ouvidor-Geral,
1.1. Assessoria Especializada;
1.2. Assessoria Técnica;

2. Diretoria Executiva;

3. Geréncia da Central da Telefonia;
3.1. Assisténcia Técnica;

4. Geréncia de Atendimento Presencial;
4.1. Assessoria Administrativa; e

5. Geréncia de Distribui¢ao de Denuncias.

d) Secretaria Especial da Mulher:

1. Secretaria;
1.1. Assessoria Técnica;
1.2. Assisténcia Técnica.

2. Diretoria Executiva;

3. Diretoria Administrativa;

4. Centro Humanitario de Apoio a Mulher — Chame;
4.1. Projeto Zap Chame;
4.2. Projeto Papo Reto;
4.3. Projeto Mulheres [luminadas;
4.4. Projeto A Vida Pede Passagem;
4.5. Projeto De Olho Nelas; e
4.6. Projeto Momento Chame.

5. Centro de Prevencdo e Atendimento as Mulheres Vitimas de

Violéncia.

Art. 2° O Plendrio ¢ o 6rgdo maximo de deliberagdo da Casa Legislativa,
composto por todos 0s seus membros.

Art. 3° A Mesa Diretora € o 6rgao gestor de todas as atividades administrativas e
executivas da Assembleia Legislativa.

Art. 4° A Assembleia Legislativa constituird comissdes permanentes e
temporarias na forma do Regimento Interno.

Art. 5° Os gabinetes parlamentares, bem como os das liderangas e dos blocos,
sdo compostos por servidores efetivos, comissionados e cedidos por outros 6rgaos da
Unido, do estado ou dos municipios.
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CAPITULO 1I
DAS UNIDADES VINCULADAS A MESA DIRETORA

Art. 6° As unidades de Controle, Representacdo Judicial e Assessoramento
estdo vinculadas a Mesa Diretora e se apresentam da seguinte forma:

I — Casa Militar:
a) Chefia da Casa Militar;
b) Subchefia do Gabinete Militar;
c¢) Apoio Institucional Legislativo;
1. Seguranga dos parlamentares;
1.1. Grupo de Seguranga do presidente;
1.2. Grupo de Seguranga a autoridade;
2. Seguranga Organica;
2.1. Grupo de Operagdo de Inteligéncia.
3. Apoio administrativo;
3.1. Policiamento, orienta¢do e manuten¢ao da ordem:
4. Seguranca Patrimonial;
4.1. Prevengao e combate a incéndios:
4.2. Combate a sinistros e emergéncias.
5. Seguranga Institucional;
5.1. Fiscalizagdo dos ambientes da Alerr; ¢
5.2. Rondas e revistas em banheiros, vestiarios e espagos de uso

exclusivo;

II — Cerimonial:

a) Diretoria Executiva;

b) Coordenadoria de Cerimonial;

c) Assessoria Técnica; e

d) Assisténcia Técnica:
1. Geréncia de Protocolo e Eventos;
2. Geréncia de Homenagens e Condecoragdes;
3. Geréncia Administrativa.

III — Procuradoria-Geral:
a) Procurador-Geral;
1. Assisténcia Técnica;
2. Secretaria da Procuradoria-Geral;
3. Assessoria da Procuradoria-Geral;
4. Nucleo de Estagio da Procuradoria-Geral;
b) Procuradoria Administrativa;
¢) Procuradoria Contenciosa; e
d) Procuradoria Legislativa.
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IV — Controladoria-Geral:
a) Controlador-Geral;
1. Assessoria Técnica da Controladoria;
2. Assisténcia Técnica da Controladoria.
b) Controlador Adjunto;
c) Assessoria de Analise de Controle Contabil;
d) Assessoria de Analise de Controle Interno de Recursos Humanos; e
e) Assessoria de Analise de Controle Interno de Gestao.

V — Consultoria Legislativa:
a) Consultor-Geral;
b) Nucleo de Apoio Técnico Especializado.

VI - Protocolo Geral:
a) Diretoria Executiva;
1. Assessoria Técnica;
2. Assisténcia Técnica;
b) Nucleo de Recebimento;
c¢) Nucleo de Registros;
d) Nucleo de Distribuigao; e
e) Nucleo de Apoio Técnico.

CAPITULO 111
DAS UNIDADES DE EXECUCAO ADMINISTRATIVA DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA

Art. 7° Sdo unidades de execu¢do administrativa da Assembleia Legislativa:
I — Superintendéncia-Geral:

a) Superintendéncia;
1. Chefia de Gabinete;
2. Assessoria Técnica especial;
3. Assessoria Técnica; e
4. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria Administrativa;
c¢) Diretoria de Gestao de Processos; e.
1. Assessoria Especializada;

II — Superintendéncia Legislativa:
a) Superintendéncia;
1. Assessoria Especial,
2. Assessoria Técnica Especializada;
b) Diretoria de Assisténcia as Comissdes
1. Geréncia das Comissoes Permanentes;
1.1. Chefia de Gabinete das ComissGes Permanentes;
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1.1.1. Assessoria De Apoio Técnico As Comissdes;
1.1.2. Assessoria Especial Das Comissdes Permanentes;
1.1.3. Assisténcia Parlamentar;
2. Geréncia de Apoio as Comissdes Temporarias e Especiais;
2.1. Assessoria de assisténcia as Comissdes Temporarias e Especiais.
c) Diretoria de assisténcia e Controle ao processo Legislativo;
1. Geréncia de Pesquisa e Estudos Legislativos;
2. Geréncia de Expediente e Protocolo Legislativo;
3. Geréncia de Anais e Registro;
3.1. Nucleo de Apoio Técnico;
3.2. Ntcleo de Redacdo e Autografos;
3.3. Nucleo de Registro e Revisdo de Anais;
3.4. Nucleo de Estatistica.
d) Diretoria de Assisténcia ao Plenario;
1. Geréncia de Taquigrafia;
2. Geréncia de Revisao e Traducao;
2.1. Nucleo de Apoio Técnico.

III — Superintendéncia Administrativa:
a) Superintendéncia;
1. Assessoria Técnica Especializada;
2. Assessoria Técnica;
3. Assessoria de Diretoria;
4. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria Administrativa;
1. Geréncia Administrativa:
1.1. Nucleo de execugdo de contratos € convénios;
1.2. Ntcleo de Apoio Administrativo;
1.3. Nucleo de controle e acompanhamento de contratos e convénios.
c) Diretoria de Documentagdo Administrativa e Gestao de Didrias;
1. Geréncia de Documentacao Administrativa ¢ Gestao de Didrias:
1.1. Nucleo de Acervo Técnico;
1.2. Ntcleo de Documentagcdo Administrativa e Arquivo;
1.3. Nucleo de Diarias;
1.4. Nucleo de Producao do Diario Oficial.

IV — Superintendéncia de Compras:

a) Superintendéncia;
1. Agente de Contratagao;
2. Comissao de Contratagao;

b) Superintendéncia Adjunta;
1. Assessoria de Apoio Operacional;

c) Diretoria Administrativa de Compras;
1. Assessoria de Minutas de Editais e Contratos;
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2. Assessoria de Publicagodes;
3. Assessoria de Gerenciamento de Atas;
d) Diretoria de Apoio Técnico Especial,
1. Assessoria de Apoio Técnico Especializado.

V — Superintendéncia de Logistica e Gestido Patrimonial:
a) Superintendéncia;
1. Assessoria Técnica Especializada;
2. Assessoria de Diretoria.
3. Assessoria Técnica; €
4. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria de Logistica.
1. Geréncia de Logistica:
1.1. Nucleo de Administracao de Edificios;
1.2. Nucleo de Servigos Gerais;
1.3. Ntcleo de Transportes.
c) Diretoria de Gestao Patrimonial.
1. Geréncia de Gestdo Patrimonial.
1.1. Nucleo de Patrimoénio;
2. Geréncia de Almoxarifado.
2.1. Nucleo de Almoxarifado.

VI — Superintendéncia de Planejamento e Or¢camento:

a) Superintendéncia;

1. Assessoria Técnica de Planejamento e Or¢amento;
b) Superintendéncia Adjunta;

1. Assisténcia Técnica de Planejamento e Orgamento;
c) Diretoria de Planejamento e Orgamento.

1. Geréncia de Planejamento;

2. Geréncia de Or¢amento.
d) Diretoria de Modernizagao Institucional;

1. Geréncia de Normas e Procedimentos;

2. Geréncia de Estruturacao Organizacional.

VII — Superintendéncia Financeira:
a) Superintendéncia;
1. Assessoria Técnica;
2. Assisténcia Técnica.
b) Diretoria Administrativa Financeira.
1. Geréncia de Finangas:
1.1. Nutcleo de Acompanhamento da Execucdo Orgamentéria e
Financeira;
1.2. Ntcleo de Pagamentos e Controle.
c¢) Diretoria Administrativa de Contabilidade e Prestagdo de Contas.
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1. Geréncia de Contabilidade:

1.1. Nucleo de Analise Contabil;

1.2. Nucleo de Registro e Processamento.
2. Geréncia de Prestacdo de Contas;

VIII — Superintendéncia de Gestao de Pessoas:
a) Superintendéncia;
1. Coordenadoria Técnica;
2. Assessoria Técnica Especializada.
b) Diretoria Executiva,
1. Assisténcia Técnica;
c¢) Diretoria Administrativa da Folha de Pagamento;
1. Geréncia de Folha de Pagamento:
2. Nucleo de Previdéncia Complementar.
d) Diretoria Administrativa de Gestao de Pessoas;
1. Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas.
1.1. Nucleo de Controle de Afastamento;
1.2. Ntcleo de Treinamento e Capacitacao;
e) Diretoria Administrativa de Registro e Controle Funcional;
1. Nucleo de Acompanhamento e Controle de Férias;
2. Nucleo de Estagio.

IX — Superintendéncia de Comunicac¢ao:
a) Superintendéncia;
1. Assessoria Técnica de Comunicagao;
2. Assessoria Parlamentar de Comunicagao;
3. Assessoria Especial de Comunicagao; e
4. Assisténcia Técnica de Comunicagao.
b) Diretoria Administrativa de Imprensa, Jornalismo e Publicidade e
Propaganda.
1. Geréncia de Redacao e Impresso:
1.1. Ntcleo de Assessoramento e Impressa e Midia; e
1.2. Nucleo Editorial.
2. Geréncia de Fotografia:
2.1. Nucleo de Fotografia; e
2.2. Nucleo de Memorial e Arquivo Fotografico.
3. Coordenagao de Publicidade e Propaganda:
3.1. Geréncia de Publicidade, Propaganda e Promocao:
3.2. Nucleo de Publicidade, Propaganda e Promogao.
c) Diretoria Administrativa de Televisao e Radio.
1. Coordenagdo de Televisdao e Radio;
1.1. Geréncia de Produgao de Televisao:
1.1.1. Nucleo de Produgao de Televisao;
1.1.2. Nucleo de Redagdo de Televisao.
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1.2. Geréncia de Edicao de Televisao:
1.2.1. Nucleo de Edicao de Televisao;
1.2.2. Nucleo de Técnica de Televisao.
1.3. Geréncia de Radio:
1.3.1. Nucleo de Produgao ¢ Edi¢ao de Radio;
1.3.2. Nucleo de Operacao de Técnica de Radio.
1.4. Geréncia de Contetido e Programacao de Televisao:
1.4.1. Nucleo de Programacao e Conteudo de Televisao.
d) Diretoria Administrativa de Relacdes Institucionais:
1. Geréncia de Promogao e Eventos:
1.1. Nucleo de Relagdes Publicas.
e) Assessoria de Diretoria.

X — Superintendéncia de Pesquisa, Inovacio, Desenvolvimento e
Infraestrutura Tecnologica:

a) Superintendéncia:
1. Assessoria Especial;
2. Assessoria Técnica Especializada;
3. Assessoria Técnica;
4. Assisténcia Técnica;
5. Assisténcia Operacional;
6. Assisténcia Administrativa.

b) Diretoria da Tecnologia da informagao;
1. Geréncia de Atendimento ao Usudrio:
2. Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas;
3. Geréncia de Programagao e Analise de Sistema,;
4. Geréncia de Gerenciamento de Redes;
5. Geréncia de Suporte e Manutengao; e

5.1. Nucleo de Apoio Técnico.

XI — Superintendéncia de Saiide e Medicina Ocupacional:
a) Superintendéncia;
1. Assessoria Técnica Especializada;
b) Diretoria Administrativa;
1. Departamento de Coordenacdo e Assisténcia Médica;
1.1. Ntcleo de Servicos de Saude.
2. Departamento de Odontologia.

CAPITULO IV
DOS PROGRAMAS ESPECIAIS

Art. 8° Os Programas Especiais se organizam com a seguinte estrutura:

I — Superintendéncia de Programas Especiais:
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a) Superintendéncia:
1. Assessoria Técnica Especializada;
2. Assessoria Técnica.
3. Assisténcia Técnica.
b) Diretoria Executiva:
1. Assessoria Técnica.
c) Diretoria Administrativa;
d) Assessoria de Diretoria.

IT — Programa de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania:
a) Presidéncia;
1. Assessoria Técnica;
2. Assisténcia Técnica.
b) Diretoria Executiva;
c¢) Diretoria Administrativa;
1. Assessoria de Diretoria;
d) Centro de Apoio a Pessoa com Deficiéncia;
e) Centro de Promocao as Vitimas de Trafico de Pessoas:
1. Projeto Educar ¢ Prevenir;
2. Projeto Prevencao sem Fronteiras; e
3. Projeto Mira Ellos.
f) Centro Reflexivo Reconstruir:
1. Projeto Homens de Futuro;
2. Projeto ¢ Tempo de Despertar.
g) Centro de Apoio e Assuntos Indigenas:
1. Projeto Capacitagao Legal;
h) Centro de Incentivo a Mulheres na Politica.
1. Mulheres na Politica Partidaria.

III - Programa Fiscaliza
a) Presidéncia;
1. Chefia de Gabinete;
2. Assessoria Técnica;
3. Assessoria Especial.
b) Diretoria Executiva,
1. Assessoria de Diretoria;
c¢) Diretoria Administrativa;
1. Geréncia de Fiscalizagao;
1.1. Nucleo de Operagdes;
1.2. Assisténcia de Operagoes;
2. Geréncia de Analises e Procedimentos; e
2.1. Assisténcia Administrativa.
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IV — Servico de Orientacdo e Defesa do Consumidor — Procon
Assembleia:
a) Presidéncia;
1. Assessoria Especial do Procon;
2. Assessoria Técnica;
3. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria Executiva;
1. Assessoria de Diretoria;
c) Diretoria Administrativa;
1. Coordenadoria de Conciliagao;
2. Coordenadorias de Atendimentos ao Consumidor;
2.1. Geréncia de Atendimento;
2.2. Geréncia de Nucleos Regionais;
3. Coordenadoria Especial do Procon; e
d) Ouvidoria.

V — Centro de Apoio aos Municipios Roraimenses — CAM:
a) Presidéncia;
1. Assessoria Técnica;
2. Assisténcia Técnica.
b) Diretoria Executiva,
1. Assessoria de Diretoria;
c) Diretoria Administrativa;
1. Coordenadorias Regionais;
2. Coordenadorias de Assisténcia aos Municipios;
2.1. Nucleo de Apoio Técnica;
2.2. Nucleo de Apoio Administrativa;
2.3. Nucleo de Operagdes; e
3. Coordenadorias Municipais.

VI - Escola do Legislativo — Escolegis:
a) Presidéncia;
1. Chefia de Gabinete;
2. Assessoria Especial da Escolegis
b) Diretoria Executiva,;
1. Assessoria de Diretoria;
c¢) Diretoria Administrativa;
1. Coordenadorias Técnicas;
1.1. Assisténcia de Gabinete;
2. Geréncias Regionais; e
2.1. Assisténcia Técnica.
d) Coordenadorias Geral,

VII - Programa de Atendimento Comunitario:
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a) Presidéncia;
1. Assessoria Técnica Especial;
2. Assessoria Técnica;
3. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria Executiva;
1. Assessoria de Diretoria;
c) Diretoria Administrativa;
1. Centro de Apoio a Familia;
1.1. Projeto Sou Mais;
1.2. Projeto Maternidade Responsavel;
1.3. Projeto Acolher na Melhor Idade;
1.4. Projeto Parlamento Jovem;
1.5. Projeto Educa¢ao Empreendedora;
2. Centro de promogado da mulher;
2.1. Aprender e Empreender;
2.2. Empoderamento Feminino;
3. Centro de Promogao a Saude e Inclusdao do Cidadao;
3.1. Projeto Atengao;
3.2. Projeto Janeiro Branco;
3.3. Projeto Despertando Talentos;
3.4. Projeto Olhar Inclusivo; e
3.5. Projeto Ampliando Possibilidades.
4. Centro de Acolhimento aos Autistas — Teamarr;
4.1. Nucleo de atendimento terapéutico e investigagdo de indicacao
para o autismo;
4.2. Nucleo de Acolhimento ¢ Acao Social,
4.3. Nucleo de Formagao e Capacitagao;
4.4. Nucleo de Acgdes para Inclusdo Social.

VIII — Centro da Convivéncia da Juventude:
a) Presidéncia;
1. Assessoria Técnica;
2. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria Executiva,
1. Assessoria de Diretoria;
c¢) Diretoria Administrativa;
1. Projeto Parlamento Jovem;
2. Projeto de Inclusdo Social;
3. Conscientizagao Politica.

IX — Centro de Estudos e Projetos em Assuntos Amazonicos:
a) Presidéncia;
1. Assessoria Técnica;
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2. Assisténcia Técnica;
b) Diretoria Executiva;

1. Assessoria de Diretoria;
c) Diretoria Administrativa;

TITULO I
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

CAPITULO 1
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO A PRESIDENCIA

Secao I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 9° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I — assistir ao presidente na analise de material de natureza administrativa;

IT — controlar o expediente de recebimento e expedi¢cdo de processos e
documentos em tramitagdo no Gabinete, mantendo organizados todos os arquivos;

III — contactar 6rgdos governamentais dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario no ambito federal, estadual e municipal;

IV — organizar e coordenar o roteiro das agendas do presidente da Assembleia
Legislativa;

V — redigir a correspondéncia oficial do presidente obedecendo as normas
protocolares oficialmente estabelecidas;

VI — estabelecer intercambio com os meios de comunicagao social na cobertura
jornalistica da Assembleia Legislativa e no atendimento as informagdes de interesse
coletivo ¢ da Casa;

VII — organizar, coordenar e supervisionar a agenda de atos solenes e sociais que
requerem a participacdo do presidente da Assembleia;

VIII — coletar e selecionar matérias divulgadas pela imprensa que sejam de
interesse da presidéncia;

IX — participar na definicdo da Politica de Comunicagdo Social e Cerimonial
para assegurar eficiéncia, promocao e divulgacdo de eventos e atividades desenvolvidas
pela Assembleia Legislativa e no atendimento ao publico em geral; e

X — manter atualizados, em colabora¢do com o cerimonial, o enderegario das
autoridades civis, eclesiasticas e militares.

Art. 10. A Assessoria Especial da presidéncia compete:

I — acompanhar e avaliar todas as acdes executadas pela presidéncia, sua relacao
com os demais membros da Mesa e com as instancias administrativa e legislativa da
Casa;

IT — realizar estudos e pesquisas, relatorios técnicos e emitir pareceres em sua
area de competéncia, salvo em matérias juridicas que devem ser realizadas com
exclusividade pela Procuradoria-Geral da Assembleia; e

IIT — fornecer informagdes e subsidios técnicos, na area de sua especialidade a
presidéncia.
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Art. 11. A Assessoria de Gabinete compete:

I — auxiliar no assessoramento a presidéncia;

IT — auxiliar o chefe de Gabinete sobre assuntos relativos a pauta de reunides;

III — auxiliar na organizagdo da agenda de trabalho da presidéncia;

IV — promover a elaboracdo e expedicdo das correspondéncias oficiais da
presidéncia da Assembleia;

V — elaborar os trabalhos administrativos da Secretaria; e

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 12. A Assisténcia Administrativa compete:

I — atuar na recepgdo, orientacdo e encaminhamento das autoridades e do publico
que busca o atendimento pelo presidente;

II — agendar atendimentos e encaminhd—los ao Gabinete;

IIT — transmitir as ordens emanadas da presidéncia; e

IV — auxiliar no assessoramento a presidéncia.

Art. 13. Ao assistente de Gabinete compete:

I — Prestar assessoramento a presidéncia em assuntos relativos a execugdo de
suas atividades; e

IT — executar outras atividades correlatas.

Secao I1
Do Instituto de Documentacio, Acervo e Memoria do Poder Legislativo
Roraimense — Idam

Art. 14. S3o objetivos do Instituto de Documentagdo, Acervo e Memoria do
Poder Legislativo Roraimense:

I — resgatar e preservar a memoria institucional da Assembleia Legislativa do
Estado de Roraima;

IT — promover o acesso a historia e a atuagdao do parlamento roraimense e de seus
parlamentares desde 1991 até os dias atuais;

IIT — fomentar o sentimento de pertencimento e identidade junto a sociedade;

IV — oferecer a sociedade meios de reflexdo e discussdo sobre a memoria,
histéria e cultura politica do estado e outros temas de relevancia cultural, artistica e
cientifica;

V — criar a Biblioteca do Poder Legislativo enquanto espago de acesso ao
publico e fonte de pesquisa para parlamentares e servidores, com a finalidade de
assessorar as atividades;

VI — criar o Memorial e Museu do Poder Legislativo Estadual.

Art. 15. As atividades do Instituto de Documentagdo, Acervo e Memoria do
Poder Legislativo Roraimense sdo pautadas em quatro eixos, cujas atribuigdes serdo:

I — Documentagao e informagao:

a) resgatar a histdria, a atuag@o politica e legislativa do parlamento roraimense e
dos parlamentares desde 1991 aos dias atuais;
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b) restaurar, conservar, identificar e organizar informag¢des, documentos, livros,
objetos histdricos e obras de artes relacionadas a Assembleia Legislativa do Estado de
Roraima;

c) executar o processo técnico da colecdo de memoria, incluindo andlise,
indexagdo e organizagdo das publicagdes e outros materiais;

d) disponibilizar dados do Acervo e Memoria do Poder Legislativo Roraimense
em formato impresso e digital (site institucional), acessiveis para estudantes,
pesquisadores e o publico em geral;

e) atualizar publicacdes, concepgao e execugdo de estudos e pesquisas relativos a
memoria politica institucional e cultural da Casa Legislativa e outros temas de
relevancia para a sociedade;

f) responsabiliza—se pela manuten¢do e pelo funcionamento do Acervo e
Memoria do Poder Legislativo roraimense;

g) promover o intercdmbio com outros centros de documentagdo e outras
institui¢cOes similares em nivel estadual, nacional e internacional.

II — Biblioteca:

a) criar e manter uma Biblioteca do Acervo e Memoria do Poder Legislativo
Roraimense, voltada a consulta por parlamentares, servidores, estudantes, pesquisadores
e publico em geral.

b) gerenciar o controle de circulag@o dos itens do acervo;

¢) garantir adequada utilizagdo e manutencdo do espaco fisico;

d) assegurar integridade do material, fornecendo copias de documentos e
publicacdes;

e) promover o desenvolvimento do acervo bibliografico em formatos impresso e
digital;

f) edicdo e producdes de livros, revistas e anudrios; produzir livros, revistas e
anuarios que abordem os aspectos historicos e do processo legislativo, além de outros
temas de interesse cientifico, artistico e cultural da populacdo roraimense;

g) visitas guiadas: realizar visitas guiadas para estudantes das escolas publicas e
privadas da capital e do interior, com foco no fundamental (acima de 9 anos) e médio;

h) as visitas podem ser agendadas por meio de oficio enviado por e-mail ou
entregue pessoalmente; e

1) oferecer oportunidades de aprendizado sobre as publicagdes e as exposigoes
do Acervo e Memoria do Poder Legislativo Roraimense, bem como os papéis, a rotina
parlamentar, as funcdes e a historia da Assembleia Legislativa do Estado de Roraima e
o trabalho desenvolvido pelos profissionais do Legislativo, Cerimonial e da
Comunicagao.

IIT — Realizagdo de eventos e exposigdes:

a) promover exposi¢des e eventos culturais voltados para os servidores € o
publico externo, sobre a historia e a atuagdo da Assembleia Legislativa do Estado de
Roraima, além da trajetoria dos parlamentares. Ainda abordar temas de carater
cientifico, cultural e artistico;

b) as atividades do Acervo e Memoria do Poder Legislativo Roraimense serdo
realizadas no Espaco Maria Luiza Vieira Campos, no prédio do Poder Legislativo.
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IV — Projetos Especiais:

a) os projetos serdo realizados em parceria a Superintendéncia de Comunicagao,
com as camaras municipais, unidades de ensino e outras instituicdes, por meio de
parceria, com a assinatura de acordos de cooperagao;

b) o objetivo do projeto ¢ fortalecer a preservagdo da memoria, cultura e historia
do Poder Legislativo e do estado, ao mesmo tempo, a democratizacdo do acesso ao
processo legislativo, contribuindo para os sentimentos de pertencimento e identidade;

c) compete ao Instituto de Documentagdo, Acervo ¢ Memoria do Poder
Legislativo Roraimense os custos operacionais, logistica, montagem das exposicdes e
divulgagdo (folder, banner e imprensa), em parceria com a Superintendéncia de
Comunicagao;

d) o referido projeto configura—se como uma oportunidade de integragdao do
Poder Legislativo, os demais poderes e, principalmente, os moradores da capital e do
interior do estado.

Paragrafo tinico. O eixo Projetos Especiais contemplara os seguintes projetos:

I — Projeto Memoria Itinerante que visa levar as publicacdes e as exposigdes do
Acervo e Memoria do Poder Legislativo Roraimense a todas as populagdes dos
municipios do estado;

II — Projeto Encontro com a Cidadania tem por objetivo viabilizar o trabalho de
constru¢do da cidadania junto a sociedade roraimense e a comunidade estudantil por
meio de eventos e palestras em escolas e associagdes;

IIT — Projeto Nossa Historia tem por objetivo levar em formato de exposicdo
itinerante a historia de todas as legislaturas do Poder Legislativo de Roraima, a
exposi¢do dos hinos, bandeiras e brasdo dos municipios roraimenses, apresentando a
sociedade os simbolos oficiais, escolhido por meio de concurso publico realizado pela
Assembleia Legislativa do Estado de Roraima.

Art. 16. O Conselho Consultivo serd composto pelos seguintes membros:

I — Presidente;

II — Primeiro secretario;

I — Superintendente—geral,

IV — Superintendente do Instituto;

V — Superintendente de Comunicagao;

VI — Superintendente Legislativo;

VII — Superintendente de Programas Especiais;

VIII — Procuradoria-Geral;

IX — Membro da Academia Roraimense de Letras;

X — Membro do Conselho de Educagao;

XI — Membro do Conselho de Cultura;

XII — Membro indicado por meio de parcerias com os demais 6rgaos publicos e
colaboradores da sociedade com notorio saber nas areas consultadas.

Paragrafo tinico. O Conselho Consultivo podera contar com a participagdo de
membros da Mesa Diretora.
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Art. 17. O Conselho Consultivo se reunirda quando for convocado pelo
presidente do Instituto ou por requerimento da maioria dos seus membros e tem como
atribuigdes:

I — avaliar registros de bens culturais de natureza imaterial, historico e cultural;

IT — opinar sobre a produgdo pesquisas, exposi¢cdes e tombamentos de bens
culturais e histéricos do Poder Legislativo;

III — debater outras questdes relevantes apresentadas pelo presidente do Instituto.

CAPITULO 11
DAS UNIDADES DE EXECUCAO ADMINISTRATIVA E APOIO A MESA
DIRETORA

Art. 18. Aos gabinetes de cada membro da Mesa Diretora compete:

I — atender e orientar a populacao que demanda o Gabinete;

IT — receber e processar os projetos e toda a documentacdo encaminhada ao
gabinete;

IIT — analisar e destinar aos setores competentes a documentagao recebida; e

IV — acompanhar o tramite da documentagao e manter atualizado o fluxo da
documentagdo encaminhada, relatando os procedimentos adotados.

CAPITULO 111
DAS UNIDADES VINCULADAS A MESA DIRETORA

Secao I
Da Casa Militar

Art. 19. A Casa Militar compete o exercicio das atividades de policiamento de
prevencao a sinistros nas dependéncias do Palacio Antonio Augusto Martins, sede da
Assembleia Legislativa do Estado de Roraima, de seguranga do presidente, de protecao
dos parlamentares, dos servidores e de todo o cidaddo que estiver visitando a sede do
Poder Legislativo em consonancia com os artigos 287 e 288 do Regimento Interno,
cabendo ainda:

I — elaborar e promover a atualiza¢dao anual da Politica Estratégica de Seguranca
da Assembleia Legislativa através do Plano de Seguranca aprovado pela Mesa Diretora;

IT — executar todas as agcdes necessarias a seguranga pessoal do presidente e dos
parlamentares, em casos excepcionais, quando justificado risco iminente a sua
integridade fisica;

III — realizar as atividades de Inteligéncia e Segurancga Organica;

IV — investigar as anormalidades ocorridas nas dependéncias da Assembleia
Legislativa, quando determinado pela Mesa Diretora;

V — assessorar o presidente através da designacdo de ajudancia de ordens;
VI — observar o estrito cumprimento das normas de seguranga em todas as areas
de responsabilidade da Assembleia Legislativa;
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VII — realizar atividades de prevencdo e combate de sinistros das instalagdes
prediais da Assembleia Legislativa; e

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 20. A chefia da Casa Militar, a ser exercida por oficial superior da ativa da
Policia Militar, compete:

I — planejar e organizar, bem como proporcionar seguranga pessoal ao
presidente;

IT — estabelecer diretrizes de procedimentos policiais e prevencao a sinistros no
ambito da Assembleia Legislativa;

IIT — estabelecer as relagcdes do presidente da Assembleia Legislativa com as
autoridades militares do estado;

IV — participar da realizagdo de sindicancias e inquéritos administrativos no
ambito de sua competéncia;

V — cooperar com o cerimonial no preparo de solenidades civico—militares e na
sua divulgacao;

VI — coordenar e controlar as atividades de inteligéncia e seguranga organica;

VII — acompanhar o presidente em missdes oficiais, e eventualmente, outros
parlamentares, por sua determinagdo ou ato da Mesa Diretora; e

VIII — exercer outras atividades correlatas;

Art. 21. A subchefia da Casa Militar, a ser exercida por oficial superior da ativa
da Policia Militar, compete:

I — implementar e controlar o esquema de Seguranga Fisica das instalacdes da
Assembleia Legislativa, bem como da Seguranca Pessoal do presidente;

II — cumprir e fazer cumprir diretrizes, planos e ordens do chefe da Casa Militar;

III — fiscalizar as atividades de policiamento e prevengdo a sinistros no ambito
da Assembleia Legislativa;

IV — assessorar a chefia na elaboracdo de estudos, planos e politicas de
seguranga predial e pessoal da Assembleia Legislativa;

V — planejar e executar instrugdes de carater profissional ao pessoal da
Assessoria Militar;

VI — substituir a chefia nos seus impedimentos legais, cumprindo as suas
atribuicdes funcionais; e

VII — efetuar o controle do armamento e da municdo, bem como do uso e
manutengdo das viaturas da Casa Militar.

Art. 22. Todas as atividades de policiamento para atender a Assembleia
Legislativa do Estado de Roraima, devem ser exercidas por policiais militares,
delegados para o exercicio de funcdes pela chefia da Casa Militar.

Art. 23. A Seguranga do Presidente sera exercida pelos policiais que compdem a
Casa Militar segundo a orientacdo e a escolha de seu chefe. A Seguranca da Presidéncia
se dara nos moldes descritos no Regimento Interno e da Legislagao vigente.

Art. 24. A Seguranca dos Parlamentares serd exercida pelos policiais que
compdem a Casa Militar conforme fungdo que lhe ¢ devida, perante a orientagao da
Chefia da Casa Militar e em pertinéncia a Legislacdo vigente.

Art. 25. Ao Grupo de Apoio Institucional compete:
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I — planejar a execucdo, a coordenagdo e o controle das atividades relacionadas a
seguran¢a dos membros do Poder Legislativo; e

II — apoiar, quando necessdrio, as atividades inerentes a instituicio em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Casa Militar.

Art. 26. Ao Grupo de Seguranga, a ser exercido por um oficial intermedidrio ou
subalterno da Policia Militar da ativa, compete;

I — coordenar as atividades de policiamento do Palacio Antonio Augusto
Martins, bem como a seguranca pessoal das autoridades do Legislativo;

IT — propor medidas de aperfeigoamento do esquema de seguranga;

III — receber a passagem de servico diaria do Comandante da Guarda da
Assembleia Legislativa;

IV — coordenar e controlar os acessos as instalagdes do Paladcio Antonio Augusto
Martins;

V — controlar a execugdo da escala de servico, buscando atender com eficiéncia
o servigo de policiamento;

VI — adotar medidas administrativas quanto ao registro das ocorréncias no
ambito da Assembleia Legislativa;

VII — solicitar apoio a Policia Militar a fim de atender as necessidades de
policiamento da Assembleia Legislativa; e

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 27. Ao Grupo de Seguranca da Presidéncia, a ser ocupado por oficial
subalterno da Policia Militar da ativa, compete:

I — fiscalizar as atividades de policiamento velado da presidéncia da Assembleia
Legislativa;

IT — propor medidas de aperfeicoamento do esquema de seguranca;

III — receber a passagem de servico didria dos agentes de seguranca do
presidente da Assembleia;

IV — controlar a execugdo da escala de servigo dos agentes de seguranca do
presidente da Assembleia, buscando atender com eficiéncia o servigo de policiamento; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 28. Ao Grupo de Seguranca dos Parlamentares deste Poder, a ser ocupado
por oficial subalterno da Policia Militar da ativa, compete:

I — fiscalizar as atividades de policiamento velado para garantir a integridade dos
parlamentares da Assembleia Legislativa;

IT — propor medidas de aperfeigoamento do esquema de seguranga;

III — receber a passagem de servico diaria dos agentes de seguranca dos
parlamentares da Assembleia Legislativa;

IV — controlar a execucao da escala de servico dos agentes de seguranca dos
parlamentares da Assembleia, buscando atender com eficiéncia o servico de
policiamento; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 29. Ao Grupo de Policiamento Ostensivo, a ser ocupado por oficial
subalterno da Policia Militar da ativa, compete:
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I — fiscalizar as atividades de policiamento ostensivo do Paldcio Antdnio
Augusto Martins;

IT — fiscalizar as atividades de policiamento velado no Plenario;

IIT — receber a passagem de servigo de Guarda da Assembleia Legislativa;

IV — vedar o acesso de pessoas estranhas as dependéncias da Assembleia
Legislativa;

V — vedar o acesso de pessoas armadas, com atitudes ameacadoras ou
inconvenientes, as dependéncias da Assembleia Legislativa;

VI — revistar e, se for o caso, desarmar nas dependéncias da Assembleia, quando
determinado;

VII — advertir ou retirar do recinto da Assembleia, pessoas com atitudes
inconvenientes, quando determinado;

VIII — manter e observar o siléncio nas dependéncias do Plenario, nos termos do
Regimento Interno;

IX — prover a seguranca dos parlamentares e dos servidores, quando
determinado;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 30. A Seguranga Organica, a ser exercida por Policial Militar da ativa,
compete:

I — planejar, coordenar e executar as atividades de seguranca organica da
Assembleia Legislativa;

II — realizar varreduras eletronicas, quando determinadas pelas chefias da Casa
Militar da Assembleia Legislativa;

IIT — gerenciar, fiscalizar, executar e aperfeicoar o controle e cadastramento de
entrada de servidores;

IV — orientar as atividades de analise e produ¢do do conhecimento; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 31. Ao Grupo de Seguranga Organica compete:

I — auxiliar o chefe da Casa Militar na coordenagdo do sistema de seguranca do
Poder Legislativo do estado;

II — prestar suporte aos trabalhos inerentes a administragdo do Casa Militar e dos
setores subordinados; e

IIT — auxiliar na atuag¢ao do efetivo a disposi¢ao do Poder Legislativo, buscando
o aprimoramento profissional do competente.

Art. 32. Ao Grupo de Apoio Administrativo, a ser exercido por um oficial
intermediario ou superior da Policia Militar da ativa, compete:

I — receber e encaminhar toda documentagao da Casa Militar;

IT — organizar a escala de servigo mensal dos integrantes da Assessoria Militar;

IIT — manter a responsabilidade pela carga do material da Casa Militar;

IV — organizar, elaborar e atualizar mapas, relagdes, fichas de alteragdes e outros
documentos relativos ao pessoal;

V — organizar e arquivar toda documentagao de interesse da Casa Militar;

VI — elaborar e controlar o plano de férias da Assessoria Militar;
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VII — elaborar documentacdo pertinente a disciplina do pessoal da Assessoria
Militar;

VIII — elaborar Plano de Chamada da Casa Militar; e

IX — executar outras atividades correlatas.

Art. 33. As atividades de Inteligéncia, a serem exercidas por policial militar da
ativa, competem:

I — executar as atividades relativas a inteligéncia e contrainteligéncia
institucional, objetivando a seguranca de informagdo, prevenindo riscos as atividades
parlamentares e as instalagdes do prédio da Assembleia Legislativa;

II — prestar o assessoramento necessario a chefia da Casa Militar e a presidéncia
da Casa quando solicitado; e

III — propor e realizar cursos e estagios especificos para a formacao, treinamento
e aperfeicoamento de pessoal para a area de inteligéncia,

Art. 34. Ao Grupo de Operagdo de Inteligéncia compete auxiliar em todas as
atividades por ela executadas, com vistas a realizagao dos trabalhos constantes nas suas
atribuigoes.

Art. 35. Ao Grupo de Prevencdo e Combate a Incéndios, a ser exercido por
oficial superior ou intermediario do Corpo de Bombeiros Militar da ativa, compete:

I — planejar, coordenar e controlar todas as atividades relacionadas a prevencao
de sinistros no &mbito do Poder Legislativo;

IT — executar todas as atividades de protegdo civil, capacitacdo e mobilizagdo
comunitaria no &mbito da Assembleia Legislativa;

IIT — realizar estudos técnicos na area de sua competéncia para subsidiar a
decisdo da Chefia da Casa Militar;

IV — realizar avaliacdo e analise das técnicas preventivas e operacionais, com
vistas a melhorias do sistema de prevengdo contra incéndios e emergéncias;

V — elaborar e implantar o Plano de Emergéncia no ambito da Assembleia
Legislativa para casos de sinistros;

VI — manter pessoal especializado em combate a incéndio e atendimento pré—
hospitalar no ambito da Assembleia Legislativa;

VII — disseminar conhecimento técnico na area de sua competéncia, no ambito
da Assembleia Legislativa;

VIII — confeccionar, controlar e expedir relatdrios técnicos, bem como manter o
controle sobre os dados e a documentagao referente as atividades desenvolvidas; e

IX — executar outras missdes afins, de interesse da Assembleia Legislativa,
quando determinado pela chefia da Casa Militar.

Art. 36. Ao Grupo de Combate a Sinistros ¢ Emergéncia, a ser exercido por
oficial intermediario ou subalterno do Corpo de Bombeiros Militar da ativa, compete;

I — executar o atendimento pré—hospitalar e prevengdo contra incéndios no
ambito da Assembleia Legislativa;

IT — atuar na prote¢do de autoridades, servidores e visitantes das instalacdes da
Assembleia Legislativa na esfera de suas atribuigdes;

IIT — executar atividades e estabelecer metas para a prevencdo de incéndio e
emergéncias nas edificacdes da Assembleia Legislativa;
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IV — executar vistorias técnicas nas edificacdes da Assembleia Legislativa
quanto ao sistema preventivo contra incéndios e emergéncias;

V — manter a responsabilidade pelo uso e a conservagdo dos equipamentos de
prevencao de combate a incéndios das instalacdes da Assembleia Legislativa;

VI — manter pessoal especializado em combate a incéndios e atendimentos pré—
hospitalares nas sessdes legislativas e em eventos que envolvam aglomeragdo de
pessoas;

VII — realizar estudos técnicos na area de sua competéncia, para atualizagdo do
Plano de Emergéncia e eficacia no emprego dos meios para execugao;

VIII — realizar avaliacdo e andlises técnicas preventivas e operacionais, com
vistas a melhorias do sistema de prevencdo contra incéndios e emergéncias no ambito
do Poder Legislativo; e

IX — executar outras missdes afins, de interesse da Assembleia Legislativa,
quando determinado pela chefia da Casa Militar.

Secao 11
Do Cerimonial

Art. 37. A Diretoria de Cerimonial compete, em observancia do cumprimento
do Decreto Federal n. 70.274/72, planejar, coordenar e executar os eventos promovidos
pela Assembleia Legislativa e todos os atos protocolares para as sessoes solenes,
comemorativas, de homenagens, bem como as atividades pertinentes ao cerimonial e
ainda:

I — desenvolver acdes voltadas a preservagdo e imagem institucional da
Assembleia Legislativa;

IT — planejar, coordenar e executar, de acordo com a orientagcdo da Mesa
Diretora, recep¢des, solenidades, comemoragdes internas e externas;

IIT — orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido
de acordo com o tipo de solenidade;

IV — manter interacdo com entidades e o6rgdos dos Poderes federal, estadual e
municipal, quando se fizer necessario;

V — acompanhar o presidente e demais parlamentares em missdes oficiais
nacionais e internacionais; €

VI — assessorar a Mesa Diretora nas sessdes solenes, especiais e itinerantes.

Art. 38. A Coordenadoria de Cerimonial compete auxiliar a Diretoria de
Cerimonial nas recepgdes, solenidades, audiéncias publicas (de iniciativa da Mesa
Diretora), comemoragdes internas e externas, sessoes solenes, especiais, itinerantes, e
em todas as atividades afins do Cerimonial, além de:

I — elaborar roteiros das sessdes solenes e especiais;

IT — assessorar a Mesa Diretora e parlamentares nas solenidades.

Art. 39. A Assessoria Técnica compete executar tarefas inerentes a Diretoria do
Cerimonial, com vistas a seu regular desempenho.
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Art. 40. A Assisténcia Técnica compete realizar atividades de apoio como
cerimonialista, arte—finalista, digitagdo, arquivo digital, dentre outras atividades
correlatas.

Art. 41. A Geréncia de Protocolo ¢ Eventos compete:

I — auxiliar nas solenidades de posse do governador, vice—governador e
deputados estaduais, bem como em todas as solenidades existentes;

IT — manter atualizado o cadastro dos parlamentares;

III — tomar as providéncias necessarias por ocasido de solenidades funebres de
parlamentares e ex—parlamentares;

IV — auxiliar na organizagdo das solenidades de agraciamento de comendas e
titulos;

V —recepcionar convidados e autoridades em visita a Assembleia Legislativa;

VI — organizar as viagens oficiais dos deputados;

VII — acompanhar o presidente e/ou seu representante no cumprimento da
agenda oficial; e

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 42. A Geréncia de Homenagens e Condecoragdes compete:

I — pesquisar sobre as indicagdes em homenagem aos parlamentares;

II — levantar o historico de homenageados;

IIT — elaborar perfil para o roteiro da sessao;

IV — providenciar os convites e nimero de familiares do homenageado;

V — elaborar os diplomas e pastas; e

VI — providenciar a aquisicao das medalhas.

Art. 43. A Geréncia Administrativa compete:

I — manter o cadastro atualizado dos parlamentares, para atendimento a imprensa
e ao publico em geral, e o Cadastro de Informagdes (Cadin) das autoridades do estado,
disponibilizando para os gabinetes parlamentares, instituicdes do estado e municipios;

IT — controlar, atualizar e enviar cartdes de aniversario para as autoridades e
servidores da Casa;

IIT — elaborar e controlar a lista de convidados para as solenidades;

IV — responsabilizar—se pelo servigo de entrega pessoal dos convites, presente e
documentagao do Cerimonial; e

V — executar outras atividades correlatas.

Secao 111
Da Procuradoria-Geral

Art. 44. A Procuradoria-Geral da Assembleia, dirigida pelo Procurador-Geral, é
6rgdo permanente que representa judicial e extrajudicialmente a Assembleia Legislativa,
bem como a Mesa Diretora, as comissoes e seus membros em razao do exercicio de suas
fungdes institucionais e defesa das prerrogativas do mandato parlamentar, cabendo—lhe
com exclusividade, nos termos do art. 45 da Constituicdo Estadual, do art. 286 do
Regimento Interno, e da lei organica que trata da sua competéncia, carreira, organizagao
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e funcionamento, as atividades de consultoria e assessoria juridica do Poder Legislativo
estadual.

Paragrafo tUnico. A atuacdo da Procuradoria-Geral nos processos
administrativos, contenciosos e legislativos, no tocante as atividades de representacdo
judicial e extrajudicial, consultoria e assessoria juridica, dar—se—4a conforme a
distribuicdo interna de competéncias previstas na sua lei organica.

Secao IV
Da Controladoria—Geral

Art. 45. A Controladoria—Geral tem por fungdo cooperar para uma
administra¢ao eficiente, atuando com métodos da contabilidade e da administragao,
entre outras areas, que otimizam a gestdo financeira, o planejamento, a execucao € o
controle das acdes da Assembleia Legislativa.

Art. 46. Ao Controlador—Geral, em observancia aos principios de legitimidade,
da legalidade, da moralidade, da eficiéncia, da economicidade e da razoabilidade,
compete:

I — avaliar a regularidade das licitagdes e contratos, bem como da programacgao e
execucdo or¢amentaria ¢ financeira;

IT — avaliar os resultados dos atos da administragdo, no que tange a gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial da Assembleia Legislativa;

III — avaliar a transparéncia da gestdo dos recursos publicos destinados a
Assembleia Legislativa;

IV — prestar assessoramento direto e imediato ao presidente da Assembleia
Legislativa nos assuntos relativos ao Controle Interno, em especial quanto aos
dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — prestar assessoramento aos relatores na analise da prestagcdo de contas anual
do governador de estado e do Tribunal de Contas do Estado e do Fundo de
Moderniza¢ao do TCE (FMTCE);

VI — propor a elaboracdo de manuais, normas e rotinas sobre procedimentos
administrativos

VII — orientar os dirigentes dos setores na ado¢do de procedimentos técnicos e
no cumprimento de determinacdes legais e regulamentares aplicaveis a administra¢ao
financeira e contabil;

VIII — assinar o Relatorio de Auditoria de Gestdo e emitir o Certificado de
Auditoria sobre a Prestacdo de Contas da Assembleia Legislativa e fundos;

IX — apresentar a Mesa Diretora parecer conclusivo sobre as contas do Poder
Legislativo; e

X — executar outras atividades correlatas determinadas pela Mesa Diretora.

Art. 47. A Diretoria de Controle Interno compete:

I — substituir a chefia da Controladoria—Geral nas auséncias e impedimentos do
titular;

II — assistir a chefia da Controladoria—Geral no exercicio de suas atribuicdes;

IIT — despachar os expedientes de sua competéncia;
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IV — cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do Controlador—Geral, bem como
as previstas em lei;

V — coordenar, por determinagdo do controlador—geral, as atividades—meio e fim
da Controladoria—Geral, orientando a efetiva atuagdo das auditorias e dos seus
auditores;

VI — elaborar o relatorio anual das atividades da Controladoria—Geral, bem como
seu plano de metas;

VII — controlar a frequéncia, assiduidade e produtividade dos servidores
administrativos lotados na Controladoria—Geral, relatando ao controlador—geral todas as
ocorréncias;

VIII — conferir a Auditoria de Gestdo que compde a Prestagdo de Contas da
Assembleia Legislativa e Fundos; e

IX — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 48. A Assessoria Técnica da Controladoria compete:

I — propor a elaboracdo de atos normativos, sobre matéria de interesse da
Controladoria—Geral da Assembleia Legislativa, acompanhando sua tramitacao;

IT — coordenar as tarefas de controle, estatistica e consolida¢do das producdes no
ambito da Controladoria—Geral;

IIT — coordenar o fluxo e gestdo de processos, observando o cumprimento de
prazos e metas estabelecidas, mantendo diariamente informado o controlador—geral;

IV — elaborar manuais, normas e rotinas sobre procedimentos administrativos,
visando a eficiéncia e eficacia;

V — conferir as planilhas de acompanhamento da regularidade fiscal e de
controle das despesas elaboradas pelo Grupo Técnico, relativas as prestagdes de contas
das despesas indenizatdrias mensais dos deputados;

VI — acompanhar a edicdo e publicagio de normas de interesse da
Controladoria—Geral; e

VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 49. A Assisténcia Técnica da Controladoria compete:

I — preencher planilha de acompanhamento da regularidade fiscal das empresas
relacionadas nas prestacoes de contas das despesas indenizatérias mensais dos
parlamentares;

II — preencher planilha de controle das despesas relativas as prestacdes de contas
dos ressarcimentos de despesas indenizatorias mensais dos deputados;

Il — realizar a conferéncia da documentagao das empresas, inclusive dos
contratos firmados com parlamentares, referente as despesas indenizatdrias mensais a
serem ressarcidas aos parlamentares;

IV — verificar o atendimento as formalidades processuais, quanto a assinaturas,
numeragdo sequencial de folhas e observancia a ordem cronologica dos fatos;

V — verificar a autenticidade dos documentos fiscais e certidoes de regularidade
das empresas prestadoras de servigos, relacionadas nas prestagdes de contas das
despesas indenizatérias mensais dos parlamentares;

VI — auxiliar na elaboragdo do relatorio anual das atividades da Controladoria—
Geral;
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VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 50. Ao assessor de Controle Interno Contabil compete:

I — realizar inspe¢do contabil nos procedimentos expostos pela contabilidade
analitica, na observancia das diretrizes estabelecidas na legislagdo especifica;

II — opinar se os registros contdbeis foram efetuados em obediéncia aos
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstragcdes deles originarias
refletem, adequadamente, a situacdo econdmico—financeira do patrimoénio, incluindo os
respectivos fundos especiais;

IIT — examinar processos de prestacao e de tomada de contas e a documentacao
instrutiva e comprobatodria dos atos;

IV — analisar os suprimentos de fundos concedidos e os processos de
ressarcimento de despesas;

V — acompanhar a aplicacdo dos limites de despesas definidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal no ambito da Assembleia Legislativa;

VI — conferir os dados constantes do Relatorio de Gestao Fiscal, publicado
quadrimestralmente, nos termos dos arts. 54 ¢ 55 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII — disponibilizar no Portal da Transparéncia o demonstrativo de
ressarcimento das despesas indenizatdrias dos parlamentares;

VIII — examinar e emitir parecer sobre as solicitagdes de acréscimos, reajuste e
repactuacao contratual; e

IX — executar outras tarefas correlatas.

Art. 51. Ao assessor de Controle Interno de Recursos Humanos compete:

I — verificar a exatidao dos célculos relativos ao pagamento de verbas rescisorias
e progressao funcional;

II — analisar processos relativos a concessdo de auxilio—natalidade, auxilio
funeral, ressarcimento de descontos indevidos a servidores e devolucdo por servidores
de valores ao erario;

I — propor medidas que visem inibir, reprimir e diminuir praticas de
irregularidades cometidas por servidores contra o patriménio publico;

IV — verificar periodicamente, junto a Superintendéncia de Gestao de Pessoas, a
disponibilizagdo das informagdes de pessoal nos sistemas do TCE/RR, conforme
normativas daquele 6rgao; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 52. Ao assessor de Controle Interno de Gestao compete:

I — analisar os procedimentos licitatorios realizados e adesdo as Atas de Registro
de Precos de outros 6rgaos;

IT — analisar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

IIT — examinar e emitir parecer sobre as solicitagdes de prorrogagdes contratuais;

IV — acompanhar e fiscalizar a realizagao de leiloes;

V — verificar a realizacdo de inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais
em periodos ndo superiores a 1 (um) ano, verificando a existéncia fisica dos bens e de
outros valores constantes dos almoxarifados;

VI — examinar e emitir parecer acerca da regularidade fiscal visando o
pagamento de despesas contratuais;
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VII — analisar os procedimentos de reconhecimento de dividas de exercicios
anteriores;

VIII — elaborar o Relatério de Analise de Gestdo que compde a Prestagdo de
Contas da Assembleia Legislativa e Fundos; e

[X — executar outras atividades correlatas.

Secao V
Da Consultoria Legislativa

Art. 53. A Consultoria Legislativa da Assembleia Legislativa sera constituida
por servidores concursados denominados Consultores Legislativos e terd como titular
um consultor-geral, subordinado a presidéncia, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo
presidente da Assembleia Legislativa.

Paragrafo tnico. A atuacdo da consultoria legislativa dar-se-4 conforme
competéncias distribuidas no regimento interno desta casa de leis, bem como na Lei n°
1.912, de 28 de dezembro de 2023, ¢ suas alteragoes.

Art. 54. S3o atribui¢des do consultor-geral:

I — dirigir o sistema de consultoria e assessoramento institucional da Assembleia
Legislativa;

IT — planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucdo das atividades de
competéncia da Consultoria Legislativa da Assembleia;

IIT — prestar assessoria, no ambito das competéncias da Consultoria Legislativa,
as reunides da Mesa e das Comissdes, quando solicitado;

IV — organizar a elaborag@o de estudos avancados nos temas relevantes a serem
debatidos no Poder Legislativo;

V — orientar a elaboracdo de produtos relacionados aos temas em debate no
Poder Legislativo;

VI — organizar a realizacdo de agdes de capacitacdo relacionadas aos temas em
debate no Poder Legislativo, em articulagdo com a unidade administrativa de formagao,
aperfeicoamento e desenvolvimento de pessoal;

VII — atender a consultas da Mesa Diretora, da presidéncia, das comissoes, € dos
deputados;

VIII — relacionar-se oficialmente com oOrgdos ou entidades visando ao
intercAmbio de conhecimentos, bem como a obtencdo e a integragdo de informacgdes
relativas as matérias de sua competéncia,

IX — exercer outras atribuigdes compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 55. Compoe a estrutura da Consultoria Legislativa da Assembleia
Legislativa o Nucleo de Apoio Técnico Especializado, ao qual compete prestar suporte
técnico especializado as relatorias das comissoes.

Secao VI
Do Protocolo Geral

Roraima

Assembleia Legislativa
———————— O Poder do Por

Praca do Centro Civico n° 202 — Centro — Fone (95) 4009-5583/4009-5576 — CEP 69.309-380

Boa Vista — Roraima — Brasil — ALE na Internet: www.al.rr.leg.br



http://www.al.rr.leg.br/

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA m I
“Amazonia: Patrimonio dos Brasileiros™ —_—

Art. 56. Ao Protocolo Geral compete:

I — receber, analisar, registrar, autuar, controlar, classificar e tramitar os
documentos oficiais encaminhados & Assembleia Legislativa;

II — expedir e receber documentos e correspondéncia interna e externa de acordo
com regras e diretrizes institucionais;

IIT — receber, selecionar, analisar, cadastrar, migrar ¢ acompanhar o tramite dos
documentos recebidos; e

IV — atender ao publico interno e externo nas solicitagdes de pesquisas quanto ao
andamento dos documentos recebidos e expedidos.

Art. 57. Compde a estrutura do Protocolo Geral da Assembleia Legislativa, para
exercer as fungdes de sua competéncia:

I — Diretoria;

IT — Assessoria Técnica;

IIT — Assisténcia Técnica;

IV — Ntcleo de Recebimento;

V — Nucleo de Registros;

VI — Nucleo de Distribuicao; e

VII — Nucleo de Apoio Técnico.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES DE EXECUCAO ADMINISTRATIVA DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA

Secao I
Da Superintendéncia-Geral

Art. 58. A Superintendéncia-Geral compete coordenar, supervisionar e orientar
os trabalhos das Superintendéncias Legislativa, Administrativa, de Planejamento e
Orcamento, Financeira, de Gestdo de Pessoas, de Comunicagdo e de Programas

Especiais.
Art. 59. Ao superintendente-geral compete:
I — definir estratégias para o melhor desempenho das atividades da

Superintendéncia-Geral;

IT — acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional;

[T — definir e acompanhar as metas para todos os setores sob sua orientacao;

IV — garantir a qualidade da execucao e analisar e avaliar os resultados das metas
estabelecidas.

V — criar e coordenar a Comissao Multidisciplinar de Analise processual;

VI — criar e coordenar a Comissao para Confec¢do de Estudo Técnico Preliminar
e Termo de Referéncia, respeitadas as normas da Resolug¢do Legislativa n. 001, de 08 de
abril de 2024 e demais atos normativos cabiveis;
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VII — criar e coordenar Comissao de Confecgdo de Estudo Técnico Preliminar e
Termo de Referéncia para a contratagdo de solucdes de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao — TIC.

§1° As comissdes descritas nos incisos V e VI serdo compostas por no minimo
trés € no maximo cinco componentes.

§2° Os integrantes das comissdes descritas nos incisos V, VI e VII fardo jus a
Gratificacdo de Comissao Multidisciplinar de Analise Processual (GMAP), Gratificacao
de Confec¢do de Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia (GETPTR) e
Gratificagcdo de Confeccao de Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia para a
contrata¢do de solug¢des de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo — TIC (GTIC).

§3° A gratificacdo de que trata o paradgrafo anterior serd no valor de dois décimos
do vencimento basico dos cargos de Analista Legislativo, padrao I, para o respectivo
presidente da comissao, € de um décimo para os demais integrantes.

§4° Quanto a comissdo descrita no inciso VII, a composicdo e demais
regulamenta¢des devem observar as normas especificas cabiveis.

§5° Os casos omissos desta norma, quanto as atribui¢cdes das superintendéncias
deverao ser resolvidas pela Superintendéncia-Geral.

Art. 60. A Diretoria Administrativa compete organizar, planejar e orientar a
utilizagdo dos recursos financeiros, tecnologicos e fisicos da Assembleia Legislativa, na
busca pelos melhores resultados.

Art. 61. Compete a Diretoria de Gestdo de Processos:

I — supervisionar, acompanhar, coordenar, receber e controlar as atividades de
recepgdo, selecdo, monitoramento e encaminhamento de processos administrativos de
contratagdes de licitacdes, dispensas, inexigibilidade, didrias, convénios, acordo de
cooperacao técnica, verbas indenizatdrias e outros;

IT — subsidiar a Superintendéncia-Geral no apoio aos controles dos processos
administrativos, or¢amentdrios, administrativos, orcamentarios, patrimoniais €
financeiros da Alerr.

Art. 62. A chefe de Gabinete compete:

I — dirigir o Gabinete da Superintendéncia-Geral;

IT — redigir a correspondéncia da Superintendéncia-Geral;

IIT — secretariar a Superintendéncia-Geral durante as reunides do titular;

IV — fazer cumprir as determinagdes e executar as tarefas designadas pelo
Superintendente-Geral;

V — prestar assessoramento técnico € administrativo ao titular na organizagao e
no funcionamento da Superintendéncia-Geral;

VI —receber e conferir documentacao protocolada na Superintendéncia-Geral;

VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 63. A Assessoria Técnica Especial compete:

I — prestar assessoramento técnico especializado ao titular da Superintendéncia-
Geral em assuntos relativos a coordenagdo, supervisdo e orientagdo dos trabalhos das
Superintendéncias Legislativa, Administrativa, de Planejamento e Orgamento,
Financeira, de Gestao de Pessoas, de Comunicacao.
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IT — realizar estudos, andlises, pesquisas e relatorios técnicos que sirvam de
embasamento para as decisdes, determinacdes e despachos de interesse da
Superintendéncia—Geral;

IIT — fornecer informagdes e subsidios técnicos ao superintendente-geral e a
quem este designar;

IV — supervisionar o fluxo de tramitagdo dos processos administrativos da
Superintendéncia-Geral e o cumprimento dos prazos regimentais;

V — assessorar o Superintendente-Geral na elaboragdo da pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o titular da
Superintendéncia-Geral;

VI — efetuar a andlise e a instru¢dao de processos administrativos em tramitagao
na Superintendéncia-Geral;

VII — controlar ¢ assessorar a tramitagao de documentos e demandas de interesse
da Superintendéncia-Geral, bem como transmitir as unidades administrativas
pertinentes;

VIII — fazer cumprir as determinagdes técnicas e administrativas e executar as
tarefas designadas pelo Superintendente-Geral;

IX — exercer atribuigdes administrativas que lhe forem expressamente delegadas
pelo superintendente—geral;

X — elaborar relatério anual de atividades da Superintendéncia-Geral,

XI — elaborar e redigir documentos de interesse da Superintendéncia-Geral;

XII — executar outras atividades correlatas.

Art. 64. Ao Assessor Especializado compete:

I — prestar assessoria especializada a Superintendéncia-Geral na articulagdo com
as demais superintendéncias da Assembleia Legislativa nos assuntos institucionais;

II — atuar na formulagdo de projetos governamentais considerados prioritarios e
estruturantes; e

IIT — exercer outras atividades correlatas.

Art. 65. A Assessoria Técnica compete:

I — organizar e manter o arquivo de documentos e papéis de interesse da
Superintendéncia atualizado;

IT — controlar ¢ assessorar a tramita¢do de documentos ¢ demandas de interesse
da Superintendéncia, bem como transmitir as unidades administrativas as ordens e
comunicados determinados;

Il — organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes a
Superintendéncia-Geral;

IV — assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo titular da Superintendéncia-Geral,

V —realizar estudos e pesquisas de interesse da Superintendéncia-Geral;

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 66. A Assisténcia Técnica compete:

I — assistir na emissdo de oficios, memorandos e demais documentos que se
fizerem necessarios;
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I — promover a entrega de oficios, memorandos e demais documentos que se
fizerem necessarios;
III — executar outras atividades correlatas.

Secao 11
Da Superintendéncia Legislativa

Art. 67. A Superintendéncia Legislativa compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar as atividades legislativas, bem como assessorar o Plenario, as
comissoes € a Mesa Diretora.

Art. 68. Ao superintendente legislativo compete definir estratégias para o
melhor desempenho das atividades da Superintendéncia Legislativa, acompanhar os
resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional, definir ¢ acompanhar as
metas para todos os setores sob sua orientacdo, garantir a qualidade da execugdo e
analisar e avaliar os resultados das metas estabelecidas.

Art. 69. Compete a Diretoria Legislativa assistir ao titular no exercicio de suas
atribuicoes.

Art. 70. A Assessoria Legislativa compete:

I — acompanhar as matérias em tramitacdo na Casa;

IT — acompanhar os trabalhos das comissdes;

III — auxiliar na organizacdo de reunides, audiéncias publicas e eventos
institucionais;

IV — elaborar minutas de documentos e requerimentos administrativos;

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 71. A Assessoria Técnica Especializada e & Assessoria Técnica Legislativa
compete:

I — prestar assessoramento técnico aos parlamentares, comissdes,
Superintendéncia Legislativa e Mesa Diretora;

IT — instruir processos, elaborando exposi¢cdes de motivo, redigindo oficios e
outros expedientes;

I — acompanhar a tramitacdo de proposicdes legislativas e elaborar relatdrios
informativos;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 72. Ao Assessor Especial compete:

I — realizar estudos de matérias legislativas, elaborando relatorios de trabalho,
preparando minutas e despachos nos processos legislativos;

IT — pesquisar e fornecer copias de documentos solicitados;

IIT — pesquisar e compilar informagdes sobre legislacdo vigente e temas de
interesse parlamentar;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 73. Ao Assessor de Diretoria compete:

I — assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagdo da
Diretoria;

IT — exercer outras atividades correlatas.

Praca do Centro Civico n° 202 — Centro — Fone (95) 4009-5583/4009-5576 — CEP 69.309-380
Boa Vista — Roraima — Brasil — ALE na Internet: www.al.rr.leg.br



http://www.al.rr.leg.br/

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos Brasileiros™ —_—

m | Roraima

Assembleia Legislativa
——————— O Poder do Pov

Art. 74. A Diretoria de Assisténcia as Comissdes compete coordenar as
atividades das comissdes permanentes, temporarias e especiais, procedendo a pesquisas
e andlises, objetivando a elaboragdo de estudos tematicos e do interesse dos 6rgaos
colegiados;

Art. 75. O presidente de cada comissdo ¢ responsavel pela frequéncia dos
assessores que nela estiverem lotados.

Art. 76. A Geréncia das Comissdes Permanentes compete:

I — encaminhar as comissdes permanentes afins todos os projetos a serem
relatados para votacao em plenario; e

I — encaminhar a Procuradoria-Geral a solicitagdo de emissdo de parecer
juridico nas proposic¢oes legislativas.

Art. 77. A Assessoria Administrativa compete:

I — levar os projetos que tramitam na Casa, devidamente analisados, para votagao
nas comissoes;

I — acompanhar o tramite dos projetos em cada comissdo pertinente;

IIT — colher o parecer dos relatores e da Procuradoria-Geral em cada proposi¢ao;

IV — encaminhar os projetos a Procuradoria-Geral, quando solicitado.

Art. 78. Ao assistente parlamentar compete:

I — secretariar eventualmente as comissdes e proceder a elaboracdo, correcao e
votagdo das atas; e

IT — executar outras atividades correlatas.

Art. 79. A Assessoria de Apoio Técnico as Comissdes compete:

I — efetuar o suporte técnico e operacional para a instrugdo e votagcdo dos
processos em tramitagao; e

IT — executar outras atividades correlatas.

Art. 80. A Geréncia de Apoio as Comissdes Temporarias e Especiais compete:

I — fazer funcionar e acompanhar as votagdes, elaborar atas, fazer os devidos
encaminhamentos aos projetos e as resolu¢des segundo as normas da Casa; e

IT — executar outras atividades correlatas.

Art. 81. A Assessoria de Assisténcia as Comissdes Temporarias e Especiais
compete possibilitar o aporte técnico e operacional, inclusive de assessores e servidores,
necessarios a realiza¢ao dos trabalhos das comissoes.

Art. 82. A Diretoria de Assisténcia e Controle do Processo Legislativo compete:

I — supervisionar todas as atividades relacionadas com a assessoria do Plenario;

IT — manter o acompanhamento das correspondéncias determinadas pela Mesa
Diretora nas sessoes plendrias, bem como a elaboragao de autdgrafos;

IIT — efetuar o encaminhamento das publicagdes oficiais vinculadas ao processo
legislativo; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 83. A Geréncia de Pesquisas e Estudos Legislativos compete:

I — efetuar a compilagdo sistematica de doutrina, jurisprudéncia e legislacdo em
todos os niveis sobre os mais diversos campos tematicos para subsidiar as comissdes
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permanentes e tempordrias, além da Mesa Diretora, os Orgdos colegiados e os
parlamentares na elaborag@o de proposi¢des e pareceres; e

II — executar outras atividades correlatas.

Art. 84. A Geréncia de Expediente e Protocolo Legislativo compete:

I — manter o registro das proposi¢des a tramitar, a serem lidas nas sessdes e suas
enumeracoes, de acordo com a espécie normativa nelas contidas;

IT — manter o registro das matérias a serem lidas no expediente das sessdes, bem
como o destino, ap6s a sua leitura, da abertura dos respectivos processos, quando
couber;

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 85. A Geréncia de Anais e Registros compete:

I — elaborar o sumario dos pronunciamentos dos parlamentares no Plenério ou
nas comissoes;

IT — controlar e organizar as atas e os apanhados taquigrafos, além da transcri¢ao
integral das espécies normativas tramitadas;

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 86. Ao Nucleo de Apoio Técnico compete:

I — efetuar o controle do painel eletronico, a expedi¢ao de relatorios de
frequéncias dos parlamentares, bem como os demais relatdrios expedidos pelo sistema
eletronico de captagdo de votos;

IT — executar outras atividades correlatas.

Art. 87. Ao Nucleo de Redacdo e Autdgrafos compete:

I — conferir a redagdo final das proposicdes e dos autografos a serem
encaminhados ao Poder Executivo ou a promulgacao pela Mesa Diretora;

IT — conferir o teor das matérias sancionadas ou promulgadas com os respectivos
autografos;

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 88. Ao Nucleo de Registro e Revisdo de Anais compete:

I — efetuar a coleta de assinaturas dos membros da Mesa, caso aprovadas as atas;

II — efetuar o arquivamento e o encaminhamento aos setores competentes; €

III — executar outras atividades correlatas.

Art. 89. Ao Nucleo de Estatisticas compete:

I — efetuar o registro das proposicdes, com respectivas autorias, oS
pronunciamentos, a participacdo parlamentar na apresentacdo de proposi¢des € no uso
da palavra e demais dados e informagdes ocorridas nas sessoes, reunides e procedentes
do plenario e das comissoes;

IT — estabelecer normas, fluxos e procedimentos para elaboragdo e consolidagao
de dados legislativos procedentes dos diversos setores;

Il — proceder ao armazenamento de dados e informagdes estatisticas para a
consolidagdo dos dados relativos ao exercicio das fungdes legislativas; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 90. A Diretoria de Assisténcia ao Plenario compete:
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I — orientar, acompanhar e propor a numeragdo das proposicdes legislativas
protocoladas, bem como receber e armazenar os dados que serdo transferidos aos
setores competentes;

II — manter o acompanhamento sistematico da tramitacdo de todas as
proposicdes legislativas na Casa;

IIT — prestar assessoria & Mesa Diretora nos trabalhos legislativos, garantindo a
plena funcionalidade das sessdes; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 91. A Geréncia de Taquigrafia compete:

I — realizar o acompanhamento taquigrafico de todas as sessdes, reunides de
comissoes e eventos realizados pela Casa;

II — efetuar a redacdo de atas das sessOes ordindrias, extraordindrias, solenes e
especiais;

IIT — proceder a degravacdo de fitas ou outros meios de armazenamento de
dados;

IV — emitir os respectivos relatorios;

V — confeccionar as atas; €

VI — executar outras tarefas correlatas;

Art. 92. A Geréncia de Revisdo e Tradugio compete coordenar e controlar os
trabalhos referentes as revisdes das atas, documentos, bem como a tradu¢do dos
pronunciamentos, depoimentos e debates nas sessdes, em Plendrio e nas comissdes, em
lingua estrangeira.

Art. 93. Ao Nucleo de Apoio Técnico compete:

I — realizar a revisdo das atas e documentos preparados pelos 6rgaos afetos;

IT — realizar a redagdo de correspondéncias;

III — revisar as correspondéncias, quando elaboradas pelas respectivas unidades
da Superintendéncia Legislativa;

IV — realizar a traducdo dos pronunciamentos em lingua estrangeira, feitos nas
sessdes, bem como nos depoimentos e debates, em Plenario e nas comissoes;

V — realizar a tradug¢do dos documentos em palestras e eventos dos quais a Casa
participe;

VI — realizar a revisao das atas e os documentos preparados pelos 6rgaos afetos;

VII — realizar a redagdo de correspondéncias; e

VIII — realizar o apanhamento nas sessoes, bem como nos depoimentos e debates
em plenario e nas comissoes.

Secao 111
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 94. A Superintendéncia Administrativa compete planejar, coordenar,
orientar e supervisionar todas as atividades relativas ao apoio administrativo e
Documentagdao Administrativa, promovendo meios para a melhoria da qualidade dos
servicos administrativos da Casa.

Paragrafo tinico. A Superintendéncia Administrativa compete:
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I — definir estratégias para o melhor desempenho das atividades da

Superintendéncia Administrativa, os resultados de monitoria de qualidade e suporte
operacional,

II — definir e acompanhar as metas para todos os setores sob sua orienta¢ao;

III — garantir a qualidade da execucdo e analisar e avaliar os resultados das metas
estabelecidas.

Art. 95. A Assessoria Técnica Especializada compete:

I — prestar assessoramento a Superintendéncia Administrativa, 8 Mesa Diretora e
demais unidades em assuntos relativos a execucao das atividades administrativas.

IT — realizar estudos, pesquisas, relatdrios técnicos e emitir pareceres em sua area
de competéncia,

IIT — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
diversas unidades administrativas;

IV — elaborar documentos sugerindo e definindo projetos ou estratégias de
atuacdo com foco na melhoria da funcionalidade dos sistemas administrativos e
operacionais;

V — auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos nas areas de gestdo e
controle.

Art. 96. A Assessoria Técnica compete:

I — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua competéncia as
demais unidades administrativas;

II — auxiliar na elaboracdo de normas e procedimentos que se fizerem
necessarios;

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 97. A Assessoria de Diretoria compete:

I — assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagao da
Diretoria;

IT — exercer outras atividades correlatas.

Art. 98. A Assisténcia Técnica compete auxiliar na execu¢do de todas as
atividades de suporte e manutengdo executadas pela Superintendéncia Administrativa.

Art. 99. A Diretoria Administrativa compete gerir agdes de apoio
administrativo, compras, contratos e convénios ¢ documentagdo administrativa, de modo
a contribuir para que a Assembleia Legislativa desempenhe adequadamente sua missao
institucional.

Art. 100. A Geréncia Administrativa compete:

I — acompanhar e assessorar o diretor nos assuntos relativos a esta Geréncia;

IT — gerir através do acompanhamento os contratos administrativos; e

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 101. Ao Nucleo de Execugdo de Contratos e Convénios compete;

I — manter o acompanhamento da execugdo contratual e or¢camentdria dos
contratos, acordos e ajustes firmado pelo Poder Legislativo;

IT — manter o acompanhamento da execugdo de convénios firmado pelo Poder
Legislativo;
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III — oficiar aos contratados durante a execugdo dos contratos, acordos e ajustes
firmados pelo Poder Legislativo;

IV — dar inicio e acompanhar os procedimentos de prorrogacdo dos prazos dos
contratos, acordos e ajustes firmados pelo Poder Legislativo;

V — dar publicidade as nomeagdes dos fiscais dos contratos, acordos e ajustes
firmados pelo Poder Legislativo; e

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 102. Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete:

I — formalizar a abertura de processos autorizados e solicitados pelas demais
unidades no que concerne a aquisi¢do de material ou servigo;

IT — fornecer subsidios para a elaboracao de planos, programas e projetos;

III — realizar periodicamente a cotacao de precos de produtos a serem adquiridos
pela Assembleia Legislativa, fornecendo dados a Superintendéncia de Compras, sempre
que necessario, alimentando o banco de precos de matérias da Assembleia Legislativa;

IV — formalizar os contratos, acordos e ajustes firmados pelo Poder Legislativo,
bem como os respectivos aditivos e apostilamentos;

V — dar publicidade aos contratos, aditivos e apostilamentos; e

VI — executar outras atividades correlatadas.

Art. 103. Ao Nucleo de Controle e Acompanhamento de Contratos e Convénios
compete:

I — realizar o controle de entrada e saida de processos administrativos na
Superintendéncia Administrativa;

II — realizar o controle e acompanhamento das informagdes pertinentes aos
contratos, convénios, acordos e ajustes firmados pelo Poder Legislativo;

III — prestar assisténcia técnico-administrativa aos demais setores.

Art. 104. A Diretoria de Documenta¢io Administrativa e Gestdo de Didrias
compete:

I — coordenar as atividades relacionadas a documentacdo da Assembleia
Legislativa;

Il — gerir e acompanhar as solicitagdes, concessdes e resolugdes referentes a
diarias;

III — executar outras atividades correlatas.

Art. 105. A Geréncia de Documenta¢io Administrativa e Gestdo de Diérias
compete:

I — tomar as providéncias necessarias referentes a guarda, armazenagem,
preservacao e disseminagdo de todo acervo aquisitivo da Assembleia Legislativa;

IT — convocar, sempre que for necessario, os membros da Comissao Permanente
de Avaliagdo e Destina¢ao de Documentos — CPDA;

IIT — submeter a apreciagdo desta a documentagdo sob sua responsabilidade que
estejam com os prazos de guarda expirados;

IV — gerir didrias e passagens.

Art. 106. Ao Nucleo de Acervo Técnico compete:

I — providenciar a catalogacdo de documentos administrativos da Assembleia
Legislativa;
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IT — realizar o processamento técnico do acervo administrativa da Casa;

IIT — manter, conservar o acervo administrativo da Assembleia Legislativa;

IV — elaborar e sugerir a implantacdo de normas sobre o tratamento técnico de
documentos Administrativos da Alerr;

V — receber a documentacgio encaminhada pela Geréncia de Departamento Geral
triando—a de acordo com a Tabela de Temporalidade da Assembleia Legislativa de
Roraima; e

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 107. Ao Nucleo de Documentagao Administrativa € Arquivo compete:

I — receber as proposi¢des arquivadas dos diversos setores da Alerr, conferir a
numeragao de folhas, recuperar suas capas e paginas, quando necessario, e indexar para
guarda;

IT — controlar a organizagao do arquivo ¢ da documentagao;

III — recolher, selecionar e classificar os documentos a serem arquivados,
procedendo a sua guarda e conservagao;

IV — fornecer certiddes sobre as proposi¢gdes e documentos arquivados, sempre
que solicitados formalmente;

V — desativar e propor a desativagdo de documentos inserviveis a administracao
da Alerr;

VI — orientar os demais setores da Alerr quanto ao procedimento de
arquivamento, desarquivamento, transferéncia e juntada de documentos;

VII — zelar pela guarda do Termo de Posse dos deputados e do governo do
estado;

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 108. Ao Nucleo de Didrias compete:

I — solicitar abertura de processos de diarias

IT — solicitar concessao de diarias e emissao de passagens;

[T — elaborar resolugdes e envio para publicacao;

IV — calcular diarias;

V — monitorar prestacdes de contas de viagens; e

VI — executar outras atividades correlatadas.

Art. 109. Ao Nucleo de Producao do Diario Oficial — Doale compete:

I — elaborar o Didrio da Assembleia, publicando as proposigdes, atas, relatorios e
outros documentos legislativos e administrativos que forem encaminhados para esse
fim;

Il — programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a
edicao do Diario Oficial da Alerr.

IIT — coordenar e controlar a distribui¢do dos diarios oficiais para os diversos
setores da Alerr e assinantes em geral;

IV — prestar informacgdes sobre publicagdes de atos oficiais, editais e avisos;

V — manter registro atualizado da produgdo geral e das tiragens, registrando e
controlando o consumo de matérias-primas; e

VI — executar outras atividades correlatas.
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Secao IV

Da Superintendéncia de Compras

Art. 110. A Superintendéncia de Compras — SCP compete coordenar, conduzir e
realizar os procedimentos de contratagdes dos certames licitatérios e das contratagdes
diretas, na fase externa, dos processos administrativos para as aquisicdes de bens e
servigos, observando os principios constitucionais e infraconstitucionais da legislacao
brasileira vigente Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Lei n. 14.133/2021 e
correlatas, e em especial a Lei n. 14.133/2021 e suas alteragdes.

Art. 111. Ao superintendente de Compras, compete:

I — coordenar, orientar e realizar os procedimentos de contratagdes dos certames
licitatorios e das contratacdes diretas, na fase externa, dos processos administrativos
para aquisi¢des de bens e servigos, observando as legislagdes vigentes, tais como: Lei
n. 8.666/1993, Lein. 10.520/2002, Lei n. 14.133/2021 e correlatas;

II — designar por meio de atos administrativos, quando necessario, a substituicao
das funcdes de diretor administrativo de Licitagdes, diretor de Apoio Técnico Especial,
agente de Contratacdo e sua equipe de apoio, pregoeiros € sua equipe de apoio, Comis-
sdo de Contratagoes;

IIT — assinar a certificagdo, extratos, avisos, comunicados ¢ erratas das licitacoes
¢ das contratacdes diretas, conforme a Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Lei n.
14.133/2021 e correlatas;

IV — solicitar pedido de carona em Ata de Registros de Pregos junto aos 6rgaos
publicos;

V — gerenciar e providenciar as solicitagdes de adesdo as Atas de Registros de
Pregos desta Assembleia Legislativa do Estado de Roraima — Alerr;

VI — motivar as modalidades de licitagoes;

VII — elaborar a justificativa do enquadramento das modalidades, tipos e modo
de disputa das licitagdes;

VIII — elaborar a justificativa do enquadramento das contratagdes diretas;

IX — definir a data de abertura das licitagdes;

X —aprovar e assinar os editais de licitagdes;

XI — validar as informagdes dos processos licitatorios e das contratagdes diretas,
inseridas no Sagres/TCE-RR

XII — deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar con-
troles internos;

XIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 112. Ao superintendente adjunto de Compras compete:

I — auxiliar o superintendente a organizar, executar, controlar e coordenar as ati-
vidades e rotinas da Superintendéncia de Compras; auxiliar o superintendente a diri-
gir, organizar, executar, controlar e coordenar as atividades da Superintendéncia de
Compras;

IT — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratacdes diretas de

bens e servicos;

IIT — despachar com o superintendente;

IV — substituir o superintendente nos afastamentos, auséncias e impedimentos

legais;

V — assinar a certificagdo, extratos, avisos, comunicados e erratas das licitagoes

¢ das contratagoes diretas, conforme a Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Lei n.
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14.133/2021 e correlatas, quando substituir o Superintendente de Compras nos afasta-
mentos, auséncias e impedimentos legais;

VI — submeter a consideragdo do superintendente os assuntos que excedam a sua
competéncia;

VII — atuar como principal auxiliar do superintendente no exercicio de suas atri-
buigoes;

VIII — exercer outras atividades compativeis com sua posi¢do e as determina
pelo superintendente;

IX — subsidiar, em conjunto com a Diretoria Administrativa de Compras, a ela-
borag¢dao do Relatério Anual de Gestao com dados pertinentes os demais setores da Su-
perintendéncia de Compras.

X — prestar assisténcia direta e imediata ao superintendente de Compras na exe-
cugdo de suas atribui¢des e compromissos oficiais;

XI — acompanhar o registro das informagdes dos processos de licitagdes e con-
tratagdes diretas, inseridas no Sistema Sagres/TCE-RR;

XII — organizar as visitas oficiais do Superintendente em suas reunides e entre-
vistas com os 6rgaos de divulgacgao.

Art. 113. A Diretoria Administrativa de Compras compete:

I — coordenar, supervisionar, analisar, orientar, planejar, providenciar e acompa-
nhar as atividades de elaboragdo dos editais, publicagdes, adesdes de atas das licitagcdes
da Superintendéncia de Compras;

II — elaborar das minutas dos editais e contratos de licitagdes;

IIT — analisar e verificar os processos administrativos de licitagdes quanto aos as-
pectos de coeréncia e legalidade;

IV — coordenar o recebimento das manifestacdes e recursos enviados a Superin-
tendéncia de Compras por meio de e-mail ou presencial;

V — coordenar a gestdo administrativa, pessoal, tecnologia, patrimonio e logisti-
ca da Superintendéncia de Compras;

VI — realizar a inclusdo de informagdes no Sagres/TCE-RR dos processos licita-
torios, bem como, das contratacdes diretas no Sistema Sagres/TCE-RR;

VII — coordenar a inclusdo de informagdes no site da Alerr dos processos licita-
torios;

VIII — substituir o superintendente de Compras e o superintendente adjunto de
Compras nos casos de auséncia e afastamentos legais, mediante resolugao especifica;

IX — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servicos;

X — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessarios;

XI — elaborar e providenciar a publicagdao no portal da Alerr, os relatorios das li-
citacdes e contratagdes diretas realizadas;

XII — acompanhar e monitorar as publicagdes em outras plataformas oficiais

XIII — propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua
area de atuagdo, mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia Legis-
lativa do Estado de Roraima — Alerr;

XIV — orientar os demais setores do Poder Legislativo no que compete aos pro-
cedimentos de licitagoes;

XV — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 114. A Diretoria de Apoio Técnico Especial compete:
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I — coordenar, supervisionar, analisar, orientar, planejar, acompanhar e dar apoio
as licitacdes que envolvam bens ou servigos, cujo objeto ndo seja rotineiramente contra-
tado pela Administragdo;

II — orientar a Superintendéncia de Compras quanto aos procedimentos de elabo-
racdo dos editais de licitagdes especiais e outros documentos correlacionados;

IIT — dar apoio nos certames licitatorios, por meio de relatérios e pareceres técni-
cos, bem como, subsidiar o agente de Contratagdo em caso de diligéncia, quando solici-
tado;

IV — dar apoio nas manifestagdes e recursos enviados a Superintendéncia de
Compras por meio de e-mail ou presencial;

V — validar os relatérios de conformidade, das propostas, emitidos pelas assesso-
rias de apoio técnico especial;

VI —realizar diligéncias e vistorias quando solicitado;

VII — substituir o superintendente de Compras e o superintendente adjunto de
Compras nos casos de auséncia e afastamentos legais, mediante resolucdo especifica;

VIII — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratacdes diretas de
bens e servigos;

IX — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessarios;

X —realizar o registro das informagdes dos processos licitatorios no Sistema Sa-
gres/TCE-RR;

XI — propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua
area de atuagdo, mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia Legis-
lativa do Estado de Roraima — Alerr;

XII — orientar os demais setores do Poder Legislativo no que compete aos proce-
dimentos de licitacoes;

XIII — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 115. Ao agente de Contratacdo compete:

I — conduzir e coordenar o processo de contragdes dos certames licitatorios (pre-
sencial e/ou eletronico) e das contratagdes diretas eletronicas, com base da legislagao vi-
gente e correlatas;

I — inserir as informagdes dos processos licitatorios e contratacdes diretas nos
meios eletronicos oficiais (ComprasNet, Portal Nacional de Contratagdes Publicas —
PNCP e outros);

IIT — receber, examinar e decidir as impugnagdes e pedidos de esclarecimentos
ao edital e anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela ela-
boragao desses documentos;

IV — conduzir a sessdo publica do Pregdo Presencial e Eletronico, bem como as
Contratagdes Diretas Eletronicas;

V —realizar a elaboragao de ata da sessao;

VI — realizar o credenciamento dos interessados;

VII — realizar o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da docu-
mentacgdo de habilitacdo;

VIII — realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame ¢ a
classificagdo dos proponentes;

IX — verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos e/ou crité-
rios do edital;

X — coordenar e conduzir os procedimentos relativos aos envios de lances e a es-
colha da proposta ou do lance de menor prego;

XI — coordenar, conferir e julgar as condigdes de habilitacao dos participantes;
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XII — sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos do-
cumentos de habilitagdo e sua validade juridica;

XIII — realizar diligéncias e vistorias quando necessarias;

XIV — receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

XV —indicar o vencedor do certame;

XVI — adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso (Lei n. 8.666/93);

XVII — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XVIII — encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente
e propor a sua homologacao e adjudicagdo (Lei Federal n. 14.133/2021);

XIX — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servicos;

XX — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 116. A Assessoria de Apoio Técnico Especial compete:

I — assessorar, elaborar e orientar a Diretoria de Apoio Técnico Especial nos pro-
cedimentos de preparacao dos editais de licitagdes especiais;

IT — emitir relatério de conformidade das especificagdes das propostas apresenta-
das pelas empresas que antecede as fases de julgamento e habilitacdo, quando solicita-
das pelo pregoeiro, agente de Contratagao e Comissao de Contratagao;

IIT — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessarios;

IV — orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de elaboracao de edital de licitacao;

V — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 117. A Assessoria de Minutas de Editais e Contratos compete:

I — assessorar, elaborar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Compras
nos procedimentos de preparagdo das minutas dos editais dos certames licitatorios, bem
como, as minutas de contratos;

I — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratacdes diretas de
bens e servicos;

IIT — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessarios;

IV — orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de elaboracao de edital de licitagao;

V — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 118. A Assessoria de Publicagdes compete:

I — assessorar, elaborar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Compras
nos procedimentos de publicacdo dos editais, avisos, erratas, comunicados e outros do-
cumentos correlacionados nos meios de comunicagdes digitais;

II — propor melhoria dos procedimentos de licitacdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

IIT — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas e comunicados,
quando necessarios;

IV — organizar e manter atualizados os arquivos referentes as publicagdes veicu-
ladas nos meios de comunicagdes digitais;

V — divulgar as matérias referentes aos procedimentos licitatdrios, bem como
aos demais atos licitatorios, no mural da Superintendéncia de Compras;

VI — acompanhar os contratos relativos as publicagdes nos meios de comunica-
coes digitais;

VII — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.
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Art. 119. A Assessoria de Gerenciamento de Atas compete:

I — assessorar, formalizar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Com-
pras nos procedimentos de adesdes de atas, quando solicitadas por outros 6rgaos publi-
Cos;

IT — assessorar e orientar a Diretoria de Licitagdes nos procedimentos de adesdes
de atas, por meio de caronas, quando solicitadas a outros drgaos publicos;

IIT — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas ¢ comunicados,
quando necessarios;

IV — realizar as solicitacdes das atas de registros de pregos em plataformas ele-
tronicas, quando necessario;

V — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servicos;

VI — orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de publicacdes dos editais, avisos € comunicados de licitagao;

VII — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 120. A Assessoria de Apoio Operacional compete:

I — assessorar e orientar nos procedimentos e rotinas administrativas da Superin-
tendéncia de Compras;

IT — instruir, autuar e organizar os processos administrativos de contratagoes lici-
tatorias e contratagdes diretas de bens e servigos;

IIT — manter o controle de entrada e saida dos processos administrativos de con-
tratagdes, por meio de protocolo da Superintendéncia de Compras;

IV — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas e comunicados,
quando necessarios;

V — propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

VI — orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de publicacdes dos editais, avisos, erratas e comunicados de licitacao;

VII — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 121. A Assisténcia Técnica compete:

I — dar apoio na gestdo administrativa e operacional da Superintendéncia de
Compras;

IT — apoiar nos procedimentos de instrugdo, autuagdo e organizacdao dos proces-
sos administrativos de contratagdes licitatorias e contratagdes diretas de bens e servicos;

IIT — apoiar no controle de entrada e saida dos processos administrativos de con-
tratagdes, por meio de protocolo da Superintendéncia de Compras;

IV — elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas e comunicados,
quando necessarios;

V — orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de publicacdes dos editais, avisos, erratas e comunicados de licitacao;

VI — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Secao V
Da Superintendéncia de Logistica e Gestao Patrimonial

Art. 122. A Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial compete
planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao apoio logistico e
gestao patrimonial da Assembleia Legislativa.

Paragrafo Uinico. Ao superintendente de Logistica e Gestdao Patrimonial, compete:
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I — administrar e planejar as atividades dos setores de expedi¢do e logistica,
materiais diversos, inclusive de consumo e de escritério, almoxarifado, transporte,
conservagao de prédios;

II — supervisionar o processo de compra, entrada e saida de materiais, controle
de vencimento e acondicionamento de estoque;

III — acompanhar e emitir documentos quanto a entrada e saida de materiais e
execucao de servigos.

Art. 123. A Assessoria Técnica Especializada compete:

I — prestar assessoramento a Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial,
a Mesa Diretora e demais unidades em assuntos relativos a execu¢do das atividades
administrativas.

II — realizar estudos, pesquisas, relatorios técnicos e emitir pareceres em sua area
de competéncia;

IIT — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
diversas unidades administrativas;

IV — elaborar documentos sugerindo e definindo projetos ou estratégias de
atuacdo com foco na melhoria da funcionalidade dos sistemas administrativos e
operacionais;

V — auxiliar na elaboragcdo de normas e procedimentos nas areas de gestdo e
apoio logistico;

VI — auxiliar na formulagdo, implantacio e acompanhamento de projetos e
programas de desenvolvimento organizacional, planejamento, fiscalizagdo e controle; e

VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 124. A Assessoria Técnica compete:

I — prestar atendimento a Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial e
as unidades administrativa em assuntos relacionados ao apoio logistico e gestdo
patrimonial;

IT — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua competéncia as
demais unidades administrativas;

III — auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos que se fizerem
necessarios;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 125. A Assessoria de Diretoria compete:

I — assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagdo da
Diretoria;

II — exercer outras atividades correlatas.

Art. 126. A Assisténcia Técnica compete auxiliar na execugdo de todas as
atividades de suporte e manutengdo executadas pela Superintendéncia de Logistica e
Gestdo Patrimonial.

Art. 127. A Diretoria de Logistica compete dar apoio logistico, de servigos
gerais e transportes, de modo a contribuir para que a Assembleia Legislativa
desempenhe adequadamente sua missao institucional.

Art. 128. A Geréncia de Logistica compete gerir as atividades referentes a
manutencdo e conservagao dos imoveis e dependéncias da Assembleia, bem como
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acompanhar e garantir o suprimento de recursos materiais necessarios a execu¢do das
atividades legislativas e do sistema de transporte aos servidores e parlamentares.

Art. 129. Ao Nucleo de Administracdo de Edificios compete:

I — fiscalizar e conservar as redes elétricas, hidraulicas, de esgotos e as
instalagdes de defesa contra incéndios, promovendo os reparos necessarios;

IT — executar os servigos de reparo nos imoveis e dependéncias da Assembleia;

III — manter, conservar e reparar o aparelhamento eletroactstico instalados no
Plenario da Assembleia e seus ramais;

IV — realizar a manuten¢do preventiva e corretiva nas instalacdes elétricas,
hidraulicas e sanitarias da Assembleia;

V — promover a adequagao de layout, pintura, decoracao e ambientacao de cada
espaco na Assembleia;

VI — manter o acompanhamento referente a contratagdo e execugdo de obras de
natureza civil, reformas e atividades inerentes a constru¢do civil no ambito da
Assembleia;

VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 130. Ao Nucleo de Servigos Gerais compete:

I — promover as atividades de limpeza, jardinagem, limpeza do patio interno e
anexos, além da poda de arvores, bem como acompanhar os servigos executados pelas
empresas prestadoras de servigos, na area de limpeza, jardinagem e conservagao;

IT — executar servicos de mudanca e transporte de bens moveis requisitados pelas
diversas areas e autorizados pela Geréncia de Logistica;

IIT — manter em pleno estado de conservagdo os plenarios, auditorios e salas para
a realizagdo de eventos em geral;

IV — administrar a limpeza, manutencdo e conservacdo dos imoveis que sao
utilizados pela Assembleia Legislativa para a preparacdo das atividades legislativas e
das comissoes;

V — manter e conservar o material de limpeza e controlar o respectivo consumo;

VI — promover e colaborar nas desinfeccdes dos locais onde se revelem
necessarias;

VII — cumprir os dispositivos legais, regulamentares e posturas municipais no
que se refere aos residuos solidos;

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 131. Ao Nucleo de Transporte compete:

I — guardar, limpar, manter, conservar e operar os veiculos oficiais de
propriedade da Casa ou aqueles que estejam a sua disposi¢ao;

IT — promover a manutengao preventiva dos veiculos;

III — promover a reposi¢ao de pecas e acessorios;

IV — propor, quando necessario a renovagao da frota;

V — organizar e atualizar o cadastro dos veiculos pertencentes a Casa;

VI — manter atualizados os controles, por veiculos, de quilometragem rodada, da
utilizagao de pegas e acessorios € do consumo de combustiveis e lubrificantes;

VII — adotar providéncias imediatas em face de ocorréncias no servigo relativo
ao extravio de bens automotivos, utilizacao indevida de veiculos, acidentes e avarias;
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VIII — providenciar junto as companhias de seguro quanto as ocorréncias
verificadas com os veiculos;

IX — promover diariamente a limpeza da garagem e de todo o equipamento
utilizado;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 132. A Diretoria de Gestdo Patrimonial compete gerir agdes de suprimento,
controle de material e patrimonio, de modo a contribuir para que a Assembleia
Legislativa desempenhe adequadamente sua missdo institucional.

Art. 133. A Geréncia de Gestdo Patrimonial compete gerenciar e controlar o
atendimento as unidades da Assembleia, garantindo o suprimento de recursos materiais
e equipamentos necessarios a execucao das atividades legislativas, em atendimento as
disposicoes legais e operacionais.

Art. 134. Ao Nucleo de Patrimonio compete:

I — executar o tombamento, o registro € o controle dos bens patrimoniais da
Assembleia, inclusive dos imoveis;

II — controlar a entrada, movimentacdo e baixa de moveis e utensilios da
Assembleia, bem como todos os bens que sejam passiveis de registro e tombamento
pelo seu carater de permanéncia;

III — organizar base de dados dos bens da Assembleia, suas distribui¢des pela
Casa, registro de sua movimentacao e estabelecimento de carga com a responsabilidade
de seus usuarios;

IV — organizar e providenciar junto ao Orgdo competente, a limpeza,
conservagao e os reparos de que carecam os bens patrimoniais;

V — fiscalizar a conservacdo do patrimdnio e seu correto uso;

VI — apurar responsabilidade de danos causados ao patrimdénio da Assembleia
por negligéncia;

VII — providenciar a reposi¢ao de bens patrimoniais irrecuperaveis;

VIII — classificar os bens patrimoniais, pelo valor aquisitivo, atualizando—o
conforme pesquisas no mercado;

IX — guardar, zelar e disponibilizar, quando necessario, toda a documentagdo
relativa aos bens moveis e imoveis pertencentes a Assembleia Legislativa;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 135. A Geréncia de Almoxarifado compete gerenciar e controlar as
atividades de almoxarifado, garantindo o suprimento de recursos materiais e
equipamentos necessarios a execu¢ao das atividades legislativas.

Art. 136. Ao Nucleo de Almoxarifado compete:

I — receber, conferir, registrar, classificar, guardar e distribuir todos os materiais
de consumo, expediente e permanente que se encontram armazenados sob sua
responsabilidade;

II — controlar a entrada e saida de material;

IIT — organizar o controle de consumo de material;

IV — manter estoque de materiais compativeis com as necessidades da
instituigao;

V — prestar informagdes nos processos sobre aquisi¢cao de material;
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VI - realizar inspecdo de conferéncia de especificacdes de materiais adquiridos
pela Institui¢ao;
VII — executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Da Superintendéncia de Planejamento e Or¢camento

Art. 137. A Superintendéncia de Planejamento e Or¢amento compete planejar,
coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao planejamento, orgamento e
modernizacdo institucional, prestar assessoramento a Mesa Diretora ¢ a Comissdo de
Orgamento, Fiscalizacdo Financeira, Tributacao ¢ Controle relativo ao Plano Plurianual,
as Diretrizes Orcamentarias e ao Orcamento Anual do Estado, bem como suas
alteracoes através da emenda aos Projetos de Lei de Créditos Adicionais.

Art. 138. Ao superintendente de Planejamento e Orgamento, compete definir
estratégias para o melhor desempenho das atividades da Superintendéncia de
Planejamento e Org¢amento acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e
suporte operacional, definir e acompanhar as metas para todos os setores sob sua
orientagdo, garantir a qualidade da execucao e analisar e avaliar os resultados das metas
estabelecidas.

Art. 139. A Superintendéncia Adjunta compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relativas ao planejamento e or¢amento da Assembleia
Legislativa.

Paragrafo unico. Compete ainda ao superintendente adjunto:

I — substituir o titular nas suas auséncias e impedimentos;

IT — assistir ao titular no exercicio de suas atribuigdes;

IIT — despachar os expedientes de sua competéncia;

IV — elaborar os relatérios para garantir a qualidade da execu¢do e analisar e
avaliar os resultados das metas estabelecidas;

V — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo

Art. 140. A Assessoria Técnica de Planejamento e Orgamento compete:

I — prestar assessoramento técnico a Superintendéncia de Planejamento e
Org¢amento, a Mesa Diretora e demais unidades administrativas em assuntos relativos a
execugao das atividades de planejamento, Or¢amento ¢ Modernizagao institucional;

IT — realizar estudos, pesquisas e relatdrios técnicos € emitir pareceres em sua
area de competéncia;

IIT — fornecer informacgdes e subsidios técnicos na area de sua competéncia;

IV — auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos que se fizerem
necessarios;

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 141. A Assisténcia Técnica de Planejamento e Orgamento compete:

I — auxiliar em todas as atividades executadas pela Superintendéncia; e

IT — orientar na elaboracdao das emendas parlamentares, individuais e comissoes.

Art. 142. A Diretoria de Planejamento e Orcamento compete elaborar e
acompanhar a proposta setorial do Plano Plurianual ¢ do Or¢amento da Casa e
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acompanhar a execu¢do orcamentdria e financeira da Assembleia Legislativa, prestar
subsidios na prestacdo de contas anual e na elaboragdo do relatorio anual de atividades,
em articulagdo com as demais unidades administrativas e prestar assessoramento a
Comissao de Orcamento, Fiscalizagdo Financeira, Tributacdo e Controle relativos ao
Plano Plurianual, as Diretrizes Or¢amentarias ¢ ao Or¢amento Anual do Estado, bem
como as suas alteracdes através de emenda aos projetos de créditos adicionais e de
alocagao de recursos.

Art. 143. A Geréncia de Planejamento compete:

I — auxiliar a Diretoria de Planejamento e Or¢amento na elaboragdo da proposta
setorial do Plano e¢ do Orcamento Anual da Casa e demais unidades or¢amentarias
vinculadas;

II — elaborar demonstrativos sobre desembolso financeiro das diversas unidades
da Assembleia;

IIT — propiciar dados para a formulacdo, pelas unidades da Casa, de pedidos de
créditos adicionais;

IV — propor a movimentacao de recursos or¢amentarios adicionais;

V — prestar apoio a Comissao de Or¢amento, Fiscalizacdo Financeira, Tributagdo
e Controle na analise dos projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Or¢amentaria Anual;

VI — prestar apoio aos parlamentares na formulagdo de emendas aos projetos de
lei relativos aos instrumentos de planejamento;

VII — prestar apoio ao relator na formulagdo de relatorios parciais e final dos
projetos de lei relativos aos instrumentos de planejamento;

VIII — realizar o acompanhamento do processo de apreciacdo dos projetos de lei
dos instrumentos de planejamento;

IX — subsidiar e emitir pareceres sobre normas atinentes as matérias relativas aos
projetos de lei dos instrumentos de Planejamento;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 144. A Geréncia de Orgamento compete:

I — elaborar o cronograma de desembolso financeiro da Casa;

II — acompanhar a evolucao de desempenho financeiro da Casa;

IIT — acompanhar as modificagdes ocorridas na programagao financeira;

IV — proceder ao acompanhamento da execu¢do orgamentaria, evidenciando as
modificagoes de créditos adicionais abertos e de realizagdo das dotacdes orgamentarias
da Casa e propor as alteragdes que se fizerem necessarias; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 145. A Diretoria de Modernizagio Institucional compete elaborar, planejar
e acompanhar as agdes concernentes a normatizacao e padronizacao de procedimentos
administrativos, de modo a contribuir para que a Casa desempenhe adequadamente sua
missdo institucional, promover a implantacao de agdes de aperfeicoamento de gestao,
supervisionado o desenvolvimento de técnicas, instrumentos e mecanismos que
assegurem a eficiéncia de tais procedimentos de forma articulada com as demais
unidades administrativas, bem como proceder o acompanhamento de qualquer alteragao
na estrutura administrativa da Casa.
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Art. 146. A Geréncia de Normas e Procedimentos compete:

I — realizar estudos e elaborar normas e regulamentos internos que disciplinam
matérias especificas ou que sejam solicitadas por determinado setor;

IT — identificar as necessidades de mudancas de procedimentos e rotinas de
servigos, propondo agdes concretas para sua absorc¢ao pelas unidades da Casa;

I — planejar, orientar, acompanhar e promover a execu¢do das atividades
relativas a racionalizacdo de métodos e procedimentos das unidades da Casa;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 147. A Geréncia de Estruturagio Organizacional compete:

I — realizar estudos, analisar e emitir Parecer Técnico em assuntos que envolvam
a criagdo, extingdo, fusdo ou incorporacao de unidades administrativas no ambito da
Assembleia Legislativa;

IT — orientar e acompanhar todo o processo de estruturagao e reestruturagao
organizacional no ambito da Assembleia Legislativa;

IIT — acompanhar e promover a identificacdo de fatores que concorrem para a
inoperancia das atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas, propondo as
corregdes necessarias;

IV — executar outras atividades correlatas.

Secao VII
Da Superintendéncia Financeira

Art. 148. A Superintendéncia Financeira compete planejar, elaborar e
supervisionar a execu¢do das atividades relacionadas a execucdo orcamentiria e
financeira, controle de pagamentos, analise contabil e prestacdo de contas.

Art. 149. Ao superintendente financeiro compete definir estratégias para o
melhor desempenho das atividades da Superintendéncia Financeira acompanhar os
resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional, definir e acompanhar as
metas para todos os setores sob sua orientacdo, garantir a qualidade da execucdo e
analisar e avaliar os resultados das metas estabelecidas

Art. 150. A Assessoria Técnica compete:

I — prestar assessoramento técnico a Superintendéncia Financeira, a Mesa
Diretora e demais unidades em assuntos relativos as atividades de execucao
orcamentaria e financeira, controle de pagamento, analise contabil e prestacdo de
contas;

IT — realizar estudos, pesquisas, relatdrios técnicos e emitir pareceres em sua area
de competéncia;

IIT — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua competéncia as
demais unidades administrativas;

IV — auxiliar na elaboracdo de normas e procedimentos que se fizerem
necessarios;

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 151. A Assisténcia Técnica compete:
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I — apoiar e auxiliar na execucdo de todas as atividades da Diretoria, das
geréncias e dos nucleos da Superintendéncia Financeira;

IT — prestar assessoramento técnico, naquilo que sua fungdo permitir.

Art. 152. A Diretoria Financeira compete planejar, elaborar e controlar as
atividades da Assembleia Legislativa, relativas a execugdo orcamentaria e financeira e
ao controle de pagamento.

Art. 153. A Geréncia de Finangas compete executar e acompanhar as atividades
relativas a execugdo or¢amentdria e financeira da Assembleia Legislativa, bem como no
que concerne ao pagamento € o controle das despesas realizadas.

Art. 154. Ao Nucleo de Acompanhamento da Execucdo Orgamentaria e
Financeira compete:

I — estudar e propor a programagdo financeira de desembolso, supervisionada
pela Diretoria;

IT — proceder ao processamento da despesa nas etapas de empenho e liquidagao;

IIT — classificar e acompanhar a execu¢ao or¢amentaria;

IV — elaborar relatorios gerenciais:

V — auxiliar na prestacdo de contas da execu¢do orcamentaria; e

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 155. Ao Nucleo de Pagamento e Controle compete:

I — efetuar o provisionamento do recurso financeiro;

IT — emitir notas de empenho;

IIT — providenciar o calculo e a retengdo de impostos e contribui¢des sobre o
pagamento a terceiros;

IV — prestar informag¢des anuais a Diretoria Financeira no que concerne ao
imposto de renda retido na fonte sobre rendimentos de prestadoras de servigos, para a
elabora¢do da DIRF — Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte;

V — fornecer os comprovantes de rendimentos aos prestadores de servico;

VI — efetuar os pagamentos da Assembleia Legislativa;

VII — acompanhar a execucdo financeira dos contratos em vigor;

VIII — zelar para que os pagamentos sejam efetuados com regularidade; e

IX — executar outras atividades correlatas.

Art. 156. A Diretoria Contabilidade e Prestagio de Contas compete elaborar,
planejar e controlar as atividades da Assembleia Legislativa relativas ao controle de
pagamentos, analise contabil e prestacdo de contas.

Art. 157. A Geréncia de Contabilidade compete coordenar e acompanhar as
atividades relativas ao registro e processamento contdbil das operacdes financeiras da
Assembleia Legislativa, bem como a analise contabil da Assembleia Legislativa.

Art. 158. Ao Nucleo de Analise Contabil compete:

I — analisar, classificar e contabilizar os valores de acordo com os documentos
contabeis similares;

II — emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos contabeis
similares;

IIT — proceder ao registro contabil da receita e da despesa;
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IV — manter arquivadas coOpias e controles analiticos de todos os documentos de
crédito e débito;

V — solicitar junto ao setor requisitante, o atesto do servigo ou material
adquirido;

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 159. Ao Nucleo de Registro e Processamento compete:

I — promover a escrituragdo sintética e analitica das operacdes financeiras,
or¢amentarias e patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e normas técnicas;

IT — elaborar os Relatorios de Gestao Fiscal exigidos por lei, em consonancia
com as instrugdes normativas do Tribunal de Contas do Estado;

III — orientar e elaborar manuais, normas e rotinas sobre os procedimentos
técnicos contabeis;

IV — instituir e manter sistema de arquivos da documentagao contabil, de acordo
com as normas pertinentes, para posterior envio ao arquivo geral;

V — promover a liquidacao da despesa empenhada;

VI — acompanhar a execugdo orcamentaria das unidades da Assembleia,
contabilizando a despesa, de acordo com a documentacdo que lhe foi remetida;

VII — elaborar e organizar, nos padroes e prazos determinados, os balancetes,
balangos e demais demonstrativos contdbeis, e remeté-los as superintendéncias
administrativas; e

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 160. A Geréncia de Prestacio de Contas compete:

I — elaborar atos normativos a prestagdo de contas de convénios, contratos,
acordos e ajustes realizados pela Assembleia com outros 6rgaos e entidades;

Il — elaborar a prestagdo de contas anual da Assembleia a ser entregue ao
Tribunal de Contas do Estado;

IIT — elaborar as prestagdes de contas de convénios, contratos, acordos e ajustes
realizados pela Assembleia com outros 6rgdos e entidades;

IV — executar outras atividades correlatas.

Secao VIII
Da Superintendéncia de Gestiao de Pessoas

Art. 161. A Superintendéncia de Gestio de Pessoas compete planejar, dirigir e
supervisionar a politica de recursos humanos da Assembleia Legislativa, bem como
gerir a folha de pagamento dos servidores.

Art. 162. Ao superintendente de Gestao de Pessoas compete definir estratégias
para o melhor desempenho das atividades do Programa acompanhar os resultados de
monitoria de qualidade e suporte operacional. Definir e acompanhar as metas para todos
os setores sob sua orientagdo. Garantir a qualidade da execucdo e analisar e avaliar os
resultados das metas estabelecidas.

Art. 163. A Coordenadoria Técnica compete:

I — manter articulacdo com todos os setores da Superintendéncia, provendo os
servigos e orientagdes pertinentes;
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I — promover iniciativas referentes as atividades as quais os setores estiverem
envolvidos, promovendo a devida interlocug¢ao;

[T — executar outras atividades correlatas

Art. 164. A Assessoria Técnica Especializada compete:

I — prestar assessoramento a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, a Mesa
Diretora ¢ demais unidades administrativas em assuntos relativos a execu¢dao das
atividades de gestdao de pessoas;

IT — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua competéncia as
demais unidades administrativas;

IIT — auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos que se fizerem
necessarios;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 165. A Diretoria Executiva compete:

I — manter articulagdo com todos os setores da Superintendéncia, provendo os
servigos e orientagdes pertinentes;

IT — promover iniciativas referentes as atividades as quais os setores estiverem
envolvidos, promovendo a devida interlocug¢ao;

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 166. A Diretoria de Folha de Pagamento compete planejar, dirigir e
controlar as atividades dos processos da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
inerentes a folha de pagamento e previdéncia social.

Art. 167. A Diretoria de Gestdo de Pessoas compete planejar, dirigir e controlar
as atividades dos processos de recrutamento, sele¢do e admissdo, desenvolvimento e
gestdao de recursos humanos, agdes relativas a folha de pagamento, a Seguridade Social
e aos beneficios.

Art. 168. A Diretoria Administrativa de Registro e Controle Funcional compete:

I — desenvolver e manter as atividades de registro, e de controle assiduidade
funcional dos servidores, conforme normas, instru¢des, manuais e regulamentos
referentes a administragdo de pessoal deste poder;

IT — coordenar a consolidagdo da escala de férias dos servidores;

III — executar programa de treinamento e capacitagdo dos servidores,

IV — executar o controle da frequéncia de pessoal;

V — executar o controle de frequéncia de estagidrios;

VI — enviar aos orgdos a qual os servidores foram redistribuidos, os
assentamentos funcionais em meio fisico e/ou digital;

VII — subsidiar informacdes funcionais, remanejamento, controle e atualizacao
da lotacdo dos servidores; e

VIII — exercer outras competéncias correlatas as suas atribuicdes e que lhes
forem determinadas pelo superintendente de Gestao de Pessoas.

Art. 169. A Geréncia de Folha de Pagamento compete:

I — elaborar a folha de pagamento mensal dos servidores efetivos, comissionados
e a disposic¢ao.

II — informar mensalmente aos bancos conveniados as informagdes sobre os
depositos a serem efetuados nas contas dos beneficios da folha de pagamento;
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III — preparar anualmente o informe de rendimentos relativos ao ano base
anterior do pessoal ativo para fins de Declaracdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica;

IV — manter atualizados os dados funcionais que resultem em vantagens ou
descontos a serem efetuados na folha de pagamento;

V — controlar limites de consignados que devem ser previamente autorizados;

VI — manter atualizados os cadastros e as fichas financeiras dos integrantes da
folha de pessoal da Casa;

VII - expedir declaracdes sobre vencimentos dos servidores conforme
solicitagdo previamente autorizada;

VIII — prestar esclarecimentos que se fizerem necessarios acerca dos valores
percebidos por servidores constantes do banco de dados de periodos anteriores;

IX — encaminhar o efetivo de cargos em comissdo dos gabinetes parlamentares,
bem como os limites financeiros a serem pagos;

X — encaminhar a Superintendéncia Administrativa o resumo de folha de
pagamento para emissao de guias de recolhimento de descontos efetuados;

XI — manter sempre atualizados todos os cadastros e registros financeiros dos
integrantes da folha de pessoal da Casa;

XII — executar outras atividades correlatas.

Art. 170. Ao Nucleo de Previdéncia Complementar compete:

I — proceder aos estudos para implantagdo da Previdéncia Complementar,
conforme estabelece a Lei n. 962, de 14 de Feverciro de 2014, da Assembleia
Legislativa.

II — acompanhar os procedimentos relativos aos descontos previdencidrios, a
pertinéncia, a legalidade e encaminhamentos dos servidores a aposentadoria, se for o
caso;

III — executar e acompanhar todos os procedimentos pertinentes ao direito do
servidor.

Art. 171. A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas compete planejar e
coordenar as agOes relativas ao registro e controle funcional de todos os servidores
ativos e inativos, inclusive os comissionados ou os que estdo a disposicdo da
Assembleia, emitir parecer sobre todos os processos de interesse dos servidores e
elaborar os atos administrativos de pessoal, com as devidas anotacdes das fichas
individuais.

Art. 172. Ao Nucleo de Treinamento e Capacitagdo compete:

I — planejar a Politica de Treinamento e Capacitagdo dos servidores da Alerr;

IT — realizar estudos e pesquisas sobre a seleg¢do, o treinamento, produtividade e
o ajustamento funcional de cada servidor;

IIT — selecionar servidores para treinamento e capacitacao;

IV — preparar, em conjunto com a Escolegis, normas e regulamentos para cursos,
concursos e estagios;

V — elaborar Programag¢do Anual de Treinamento e Capacitagdo de servidores da
Alerr;
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VI — coordenar e controlar todas as atividades referentes a treinamento e
capacitacdo de servidores, bem como o sistema de selecdo no ambito da Assembleia
Legislativa;

VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 173. Ao Nucleo de Estagio compete:

I — providenciar ingressos, renovacdes e rescisoes de estagios;

IT — publicar avisos para estagiarios;

IIT — confeccionar Atestados, Termos de Compromisso de Estidgios — TCE e
Termos de Rescisao de Estagios — TER;

IV — informar a Geréncia de Folha de Pagamento sobre a efetividade dos
estagiarios;

V — encaminhar correspondéncias para as institui¢cdes, Termos de Encerramento
e Termos de Acordo;

VI — efetuar controle e lotacao;

VII — organizar junto com a Escolegis encontros com estagiarios;

VIII - solicitar, por telefone ou e—mail, informagdes sobre aproveitamento
escolar dos estagidrios;

IX — prestar atendimento local ou por telefone aos estagidrios, aos responsaveis
pelo setor de lotagdo e as institui¢des de ensino;

X —receber e cadastrar curriculos;

XI —realizar avaliagdo semestral de estagiarios;

XII — executar outras atividades correlatas.

Secao IX
Da Superintendéncia de Comunicac¢ao

Art. 174. A Superintendéncia de Comunicagdo compete a divulgagdo dos
trabalhos, relagcdes-publicas e contatos com a imprensa, desenvolvimento de acdes
voltadas a informagdo das atividades, produgdo, circulagdo e instrumentos de
comunicacdo e divulgacdo das noticias, acompanhamento, selecdo, classificagdo,
articulacdo do acesso e organizagdo de noticiario e entrevistas com a imprensa,
objetivando a preservacdo da imagem institucional dos parlamentares ¢ do Poder
Legislativo.

Art. 175. Ao superintendente de Comunicagdo compete definir estratégias para o
melhor desempenho das atividades da Superintendéncia de Comunicagdo; acompanhar
os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional; definir e acompanhar as
metas para todos os setores sob sua orientagdo; garantir a qualidade da execucdo e
analisar e avaliar os resultados das metas estabelecidas

Art. 176. A Assessoria Técnica de Comunicagdo compete:

I — prestar assessoramento a Superintendéncia de Comunicagdo, a Mesa Diretora
e demais unidades em assuntos relativos a execucdo das atividades na area de
comunicacao;

II — realizar estudos, pesquisas, relatdrios técnicos e emitir pareceres em sua area
de competéncia;
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IIT — fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
diversas unidades administrativas;

IV — elaborar documentos sugerindo e definindo projetos ou estratégias de
atuagdo com foco na melhoria da funcionalidade dos sistemas na 4rea de comunicagao;

V — auxiliar na elabora¢do de normas e procedimentos nas dareas de
comunicacao;

VI — auxiliar na formulagdo, implantacio e acompanhamento de projetos e
programas na area de comunicagao;

VII — executar outras atividades correlatas.

Art. 177. A Assessoria Especial de Comunicagdo compete:

I — prestar assessoramento ao superintendente, aos diretores, gerentes, chefes de
nucleos, jornalistas, publicitarios e reporteres da Superintendéncia de Comunicagdo nas
atividades relacionadas a promog¢ao e divulgacao das acdes e decisdes da Assembleia
Legislativa, da sua Mesa Diretora, presidéncia, comissodes, Orgaos € programas;

IT — realizar o assessoramento das unidades administrativas da Superintendéncia
de Comunicacdo na formulacdo, implantacio e acompanhamento de projetos e
programas institucionais na area de comunicagao;

III — realizar estudos, pesquisas e levantamento de informagdes visando
subsidiar as acdes das unidades administrativas da Superintendéncia de Comunicag¢ao;

IV — produzir, editar e divulgar videos releases e outros materiais de informagao
e comunicagdo sobre agdes e decisdes da Assembleia Legislativa, sob a orientagdo e
supervisdo do jornalista responsével,

V — editar jornais, boletins, revistas e outros materiais afins, inclusive por meio
virtual, destinados a divulgagdo das atividades da Assembleia Legislativa, sob a
orientacdo e supervisao do jornalista responsavel;

VI — prestar assessoramento direto aos jornalistas institucionais nas atividades de
levantamento de informacgdes, realizacdo de reportagens e divulgacdo das matérias
voltadas para a comunicac¢do da Assembleia Legislativa;

VII - utilizar os recursos e técnicas de comunicagdo e divulgacdo de
informacdes de carater institucional, sob a coordenagdo e supervisdo do jornalista
responsavel;

VIII — assessorar os jornalistas institucionais na manutencdo ¢ utilizacdo de
banco de dados com imagem e foto de interesse institucional;

IX — prestar assessoramento aos jornalistas institucionais nas entrevistas e
apresentacdes de programas de radio e televisao;

X — prestar assessoramento aos publicitdrios institucionais na realizagcdo das
atividades relativas as campanhas publicitarias da Assembleia Legislativa para o publico
interno e externo;

XI — prestar assessoramento aos reporteres cinematograficos institucionais na
producao de matérias e documentdrios jornalisticos, captagdo de imagem de videos,
videoteipes publicitarios e outros materiais institucionais;

XII — assessorar a Superintendéncia de Comunicagao na elaboragdo de normas e
procedimentos nas areas de comunicacao; e

XIII — executar outras atividades correlatas.
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Art. 178. A Assisténcia Técnica de Comunicagio compete:

I — auxiliar no desenvolvimento de agdes de comunicagdo interna e externa;

IT — elaborar e distribuir conteido para redes sociais, sites, newsletter, entre
outras midias;

IIT — auxiliar na produgdo, distribuicao e divulgagdo de informativos internos;

IV — prestar apoio na Superintendéncia de Comunicacdo em todas as suas
atividades;

V — desenvolver diversas atividades associadas a gestdo dos servigos da
Superintendéncia de Comunicagdo, bem como marketing;

VI — executar e auxiliar na execuc¢do de atividades relacionadas a eventos,
conforme orientagdes recebidas da chefia e normas preestabelecidas;

VII — participar da realizagdo de ag¢des de comunicagdo institucional, da
elaboragdo de relatdrios gerenciais, bem como controle e acompanhamento
orgamentario da unidade;

VIII — realizar outras atividades correlatas.

Art. 179. A Assessoria Parlamentar de Comunicagdo compete:

I — executar pesquisas de matérias de interesse legislativo que possam resultar
em proposi¢des a serem submetidas a apreciagao do Plenério;

IT — prestar assessoramento nas atividades de natureza politica e legislativa de
interesse das Comissoes;

IIT — exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

Art. 180. Compete a Assessoria de Diretoria assessorar o diretor do respectivo
setor nos temas relacionados a atuagdo da Diretoria.

Art. 181. A Diretoria de Imprensa, Jornalismo e Publicidade e Propaganda
compete:

I — coordenar e controlar as atividades relativas aos servigos de redacao,
impressos, internet bem como a publicidade e propaganda, incluindo o assessoramento
da cobertura jornalistica das Sessdes Plenarias, Comissdes, programas permanentes e
outras atividades institucionais no ambito da Assembleia Legislativa; e

IT — coordenar, controlar e monitorar os trabalhos relativos a imprensa e midia,
internet, bem como responder pela linha editorial da Superintendéncia e das unidades a
ela subordinadas; e

IIT — o monitoramento do site do Poder Legislativo, na produgdo e revisdao de
contetido informativo impresso, boletins, informativos, revistas e outras publicagdes no
ambito da Assembleia Legislativa.

Art. 182. A Geréncia de Redagio e Impresso compete:

I — coordenar os trabalhos relativos a imprensa e midia, internet, bem como
responder pela linha editorial da Superintendéncia e das unidades a ela subordinadas,
pautando equipes e midia realizando a revisao e envio do contetido jornalistico para a
imprensa, realizando o monitoramento do relacionamento com a imprensa € com as
assessorias de comunicagdo dos parlamentares; e

IT — analise de clipping de noticias para filtrar assuntos de maior interesse para o
Poder Legislativo e subsidiar o planejamento estratégico da comunicagdo e orientagao
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de atividades de nucleos no ambito da Superintendéncia de Comunicagdo da
Assembleia Legislativa.

Art. 183. Ao Nucleo de Assessoramento e Imprensa e Midia compete:

I — efetuar atendimento a midia e manter contato com a imprensa;

IT — planejar, coordenar e executar programacdo jornalistica de pautas com
parlamentares e assessores, producdo de briefing e outras pesquisas para subsidiar
pautas e entrevistas; e

III — executar outras atividades correlatas.

Art. 184. Ao Nucleo Editorial compete:

I — acompanhar e produzir textos jornalisticos para impresso/web, referentes as
atividades do Poder Legislativo;

IT — cobrir reunides de comissao, audiéncias publicas e atividades;

III — manter permanente contato com as novas tecnologias, com previsdes
necessarias as adequagdes aos projetos da Geréncia;

IV — producdo de reportagem para elaboracdo dos informativos, revistas e outras
publicacdes; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 185. A Geréncia de Fotografia compete coordenar e monitorar as atividades
de producgdo fotografica para fins de assessoramento de comunicagdo e produgdo de
fotos jornalisticas, publicitdrias, realizacdo de fotografias para anuncios, editoriais,
atividades relacionadas com as atividades no Plenario, comissdes, audiéncias e viagens,
manuten¢do e organizagdo dos acervos fotograficos no ambito da Assembleia
Legislativa.

Art. 186. Ao Nucleo de Fotografia compete:

I — exercer as atividades de dire¢do, produgdo e cobertura fotografica para fins
de assessoramento de comunicacao;

IT — produgdo de fotos jornalisticas, publicitarios e outras;

IIT — realizacdo de fotografias para antincios, editoriais, comerciais, atividades
relacionadas ao Plenario, as comissdes, audiéncia e viagens; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 187. Ao Nucleo de Memorial e Arquivo Fotografico compete:

I — exercer as atividades de organizagao fotografica da produc¢ao diéria;

IT — executar as atividades de organizagdo e manutencdo do acervo fotografico
no ambito da Assembleia Legislativa;

IIT — distribui¢do de material fotografico para a Geréncia; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 188. A Coordenacio de Publicidade e Propaganda compete coordenar e
controlar os trabalhos relativos a publicidade, propaganda e promoc¢do de eventos no
ambito da Assembleia Legislativa.

Art. 189. A Geréncia de Publicidade, Propaganda e Promocdo compete
coordenar e controlar os trabalhos relativos a publicidade, propaganda e promoc¢ao de
eventos no ambito da Assembleia Legislativa, cuidando de toda a administracdo da
publicidade institucional, desde a elabora¢do de editais de campanhas publicitarias,
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preparacdo de pecas publicitarias e campanhas, execu¢do de atividades publicitrias e
controle de propaganda no dmbito do Poder Legislativo.

Art. 190. Ao Nucleo de Publicidade, Propaganda e Promogao compete:

I — exercer a administracao da publicidade institucional;

IT — elaborar editais de campanhas publicitarias;

IIT — preparar pegas publicitarias para divulgagdo institucional;

IV — efetuar o planejamento de campanhas institucionais € promocionais;

V — supervisionar e coordenar os servigos de agéncias;

VI — manter a criagdo e execugdo de propagandas e audiovisuais;

VII — exercer atividades publicitarias e controle do calendério de programagao;

VIII — efetuar o planejamento de campanhas e propaganda institucionais e
promocionais;

IX — supervisionar e coordenar os servigos propaganda de agéncias;

X — manter a criacao e execugao de propagandas e audiovisuais;

XI — executar outras atividades correlatas.

Art. 191. A Diretoria de Televisdo ¢ Radio compete coordenar e controlar os
trabalhos relativos aos servigos de cobertura do Plenério e reunides técnicas, divulgacao
das atividades da Assembleia Legislativa, programas institucionais, edicdo do material
produzido para divulgag¢do, bem como coordenar e controlar as atividades relativas aos
servigos de radio e televisdo no ambito da Assembleia Legislativa.

Art. 192. A Coordenagio de Televisio e Radio compete coordenar e controlar as
atividades relativas aos servigos de jornalismo de televisdo, rddio no ambito da
Assembleia Legislativa.

Art. 193. A Geréncia de Producio de Televisdo compete coordenar e controlar
os trabalhos relativos aos servigos de produgdo, cobertura do Plenédrio e reunides
técnicas, a divulgacdo das atividades da Assembleia, programas institucionais de
televisdo, agendamento de entrevistas, gravagoes.

Art. 194. Ao Nucleo de Producao de Televisao compete:

I — manter a cobertura do Plenario e das reunides das Comissdes Técnicas;

I — efetuar a divulgacdo das atividades desenvolvidas pela Assembleia
Legislativa;

[T — produzir programas institucionais;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 195. Ao Nucleo de Redacao de Televisao compete:

I — cuidar do processo de finalizagdo e edital do material produzido pelo Nucleo
de Produgao;

II — executar outras atividades correlatas.

Art. 196. A Geréncia de Edicdo de Televisdo compete manter a cobertura do
Plenario e das reunides das comissOes técnicas, efetuar a coordenacao de entrada de
material na edi¢do, imagens, arquivos e outros, dentro das atividades desenvolvidas pela
Assembleia Legislativa.

Art. 197. Ao Nucleo de Edicao Televisao compete:

I — executar a edi¢cdo de material jornalistico solicitado pela geréncia;

IT — criagdo de artes e cartelas no material jornalistico;
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IIT — manter o banco de imagens, sons e trilhas organizado;

IV — editar programas institucionais, manter organizado e atualizado o banco de
imagens e material concluido; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 198. Ao Nucleo de Técnica de Televisao compete:

I — cuidar da instalagdo, configuragdo e monitoramento de sistemas e
equipamentos de imagem e som;

I — manter atualizados os componentes tecnoldgicos € a manutengdo dos
equipamentos;

IIT — realizar testes em equipamentos de externa e de tramitacao; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 199. A Geréncia de Radio compete coordenar e controlar as atividades
relativas aos servigos de radio, redacao de radio, producao de conteido para programas
de radio, agendamento de entrevistas para programas e quadros, monitoramento da
programacao jornalistica e musical dos produtos de Radio no ambito da Assembleia
Legislativa.

Art. 200. Ao Nucleo de Producdo e Edicao de Radio compete:

I — executar as atividades relativas aos servigos de radio, redacao de radio;

II — produzir conteudo para os programas de radio;

IIT — agendamento de entrevistas para programas e quadros;

IV — monitorar a programagao jornalisticas e musical dos produtos de Radio; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 201. Ao Nucleo de Operagdo de Técnica de Radio compete:

I — instalar, configuracdo, opera¢do e monitoramento; e

II — executar outras atividades correlatas.

Art. 202. A Geréncia de Contetido ¢ Programagdo de Televisio compete
organizar a grade de programacdo, controlar exibicdo de publicidade institucional e
material jornalistico, promover parcerias para exibicdo de material cinematografico e/ou
jornalistico e coordenar a equipe de master.

Art. 203. Ao Nucleo e Programacao e Conteudo de Televisao compete:

I — executar e monitorar a grade de programagao;

IT — incluir e excluir programagao seguindo orientacdo da Geréncia,

IIT — executar outras atividades correlatas.

Art. 204. A Diretoria de Relagdes Institucionais compete coordenar e controlar o
agendamento dos espagos internos da Assembleia Legislativa e eventos culturais e
assessoramento no relacionamento institucional pertinentes as suas geréncias, no ambito
da Assembleia Legislativa.

Art. 205. A Geréncia de Promocio e Eventos compete coordenar e controlar a
implantacdo, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas, programas e
integragdo, festividades: Natal, Péascoa, dias alusivos, distintivos, homenagens,
cumprimentos, aniversarios, casamentos, nascimentos e efetuar o planejamento e a
execuc¢ao de malas diretas institucionais no ambito da Assembleia Legislativa.

Art. 206. Ao Nucleo de Relagdes Publicas compete:
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I — criar e implantar, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
programas de integracdo, festividades: Natal, Pascoa, dias alusivos, distintivos,
homenagens, cumprimentos, aniversarios, casamentos, nascimentos;

Il — criar e implantar, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
programas de comunicagdo interna: boletins, relatorios, folhetos, audiovisual,
mensagens; discursos, correspondéncias, etc.;

IIT — efetuar o planejamento e a execugao de malas diretas institucionais;

IV — realizar programas comunitarios e de apoio as artes;

V — manter relagdes com autoridades e 6rgaos governamentais;

VI — elaborar boletins e relatorios;

VII — efetuar a manutencao e atualizagdo de referéncias historicas, cadastros e
listagens;

VIII — manter o controle, agendamento e divulgagdo interna dos espacos da
Assembleia Legislativa: Plendrio, hall, sala de reunides, espagos culturais, etc.;

IX — efetuar empréstimo dos expositores, banner e bandeiras dos municipios;

X — manter o agendamento de visitas orientadas a sede do Poder Legislativo;

XI — dar suporte de servigos para os eventos;

XII — efetuar o agendamento e fornecer os materiais € equipamentos necessarios
para a realizacdo dos eventos autorizados, bem como executar projetos culturais e
promocionais na Assembleia Legislativa;

XII — dar assessoria técnica e manter o acompanhamento na realizagdo e
desenvolvimento das exposi¢des realizadas nas dependéncias da Assembleia
Legislativa;

XIV — manter o acervo bibliografico, documental e iconografico referente a
memoria do parlamento estadual;

XV — organizar apresentacdes artisticas e eventos culturais;

XVI — solicitar a aquisi¢do de livros e publicacdes para a Biblioteca dentro de
sua area de competéncia;

XVII — manter a comunicagdo e divulgacdo das atividades internas e eventos da
Assembleia Legislativa entre os servidores e parlamentares;

XVIII — executar outras atividades correlatas.

Secao X
Da Superintendéncia de Pesquisa, Inovaciao, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnolégica

Art. 207. A Superintendéncia de Pesquisa, Inovagdo, Desenvolvimento e
Infraestrutura Tecnologica compete gerenciar e acompanhar a execucao de todos os
contratos de prestacao de servicos relacionados a suas atribuigdes.

Art. 208. Ao superintendente de Pesquisa, Inovagdo, Desenvolvimento e
Infraestrutura Tecnoldgica compete definir estratégias para o melhor desempenho das
atividades da Superintendéncia, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e
suporte operacional. Definir e acompanhar as metas para todos os setores sob sua
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orientacdo. Garantir a qualidade da execucao e analisar e avaliar os resultados das metas
estabelecidas.

Art. 209. A Diretoria Executiva de Pesquisa, Inovagdo, Desenvolvimento e
Infraestrutura Tecnologica compete:

I — coordenar a implementacdo das politicas da area de tecnologia da
informacao, no ambito da Assembleia Legislativa;

IT — auxiliar a superintendente no gerenciamento das atividades desenvolvidas na
Superintendéncia;

IIT — acompanhar as metas para todos os setores sob sua orientacao.

IV — garantir a qualidade da execuc¢do dos resultados das metas estabelecidas
pela Superintendéncia de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnologica.

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 210. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo compete:

I — propor diretrizes e coordenar a implementacdo das politicas da area de
tecnologia da informacao, no ambito da Assembleia Legislativa;

I — propor normas e metodologias de sistemas informatizados e dos
procedimentos para aquisi¢dao, suporte ¢ manutengdo de equipamentos e servicos da
Alerr;

IIT — propor diretrizes para os sistemas e para infraestrutura de tecnologia da
informacao;

IV — garantir a seguranga e a integridade das informagdes; e

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 211. A Coordenadoria de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e
Infraestrutura Tecnologica compete coordenar e controlar os trabalhos relativos ao
funcionamento dos sistemas informatizados no &mbito da Assembleia Legislativa.

Art. 212. A Geréncia de Atendimento ao Usuario compete:

I — prover o suporte técnico aos usudrios da Alerr, em nivel de software;

IT — realizar treinamento aos usuarios em nivel de sistema de gestao;

IIT — informar aos usuarios o andamento de suas solicitagdes; e

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 213. A Geréncia de Desenvolvimento de Sistema compete:

I — providenciar o desenvolvimento e o aprimoramento de sistema, banco de
dados e aplicacao de informatica;

II — normatizar o funcionamento dos sistemas informatizados, desenvolvidos ou
adquiridos pela Assembleia Legislativa;

Il — orientar ¢ acompanhar o funcionamento da rede nas diversas areas da
Assembleia Legislativa;

IV — acompanhar o dimensionamento de todo o sistema informatizado da
Assembleia Legislativa, levando em conta suas necessidades;

V — analisar os sistemas basicos de apoio e aplicativos de uso geral disponiveis
no mercado, viabilizando sua implantagao na Assembleia Legislativa;

VI — oferecer condic¢des aos usudrios para utilizagdo adequada dos sistemas; e

VII — executar outras atividades correlatas.
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Art. 214. A Geréncia de Programagio e Analise de Sistema compete:

I — desenvolver e manter os sistemas informatizados das areas administrativos,
parlamentar e legislativa;

II — planejar e administrar o desenvolvimento de sistema informatizado;

IIT — especificar requisitos, recursos tecnologicos e humanos para o
desenvolvimento e implantacdo de sistemas informatizados;

IV — administrar os bancos de dados utilizados pelos sistemas informatizados
empregados na Assembleia Legislativa;

V — prover meios de realizar importagdo e exportacdo da base entre dados de
bases da Assembleia Legislativa e sistemas externos;

VI — auxiliar na especificagcdo, avaliacdo, aquisicdo e implantacao de software
produzido por terceiros;

VII — definir, manter e disponibilizar normas técnicas, padrdes, orientagdes €
recomendacoes sobre o uso de sistemas informatizados;

VIII — definir, manter e aplicar normas e padroes de desenvolvimento de
sistemas referentes a tecnologia, metodologia, politicas de seguranga e usabilidade;

IX — executar outras atividades correlatas.

Art. 215. A Geréncia de Gerenciamento de Redes compete:

I — administrar os servigos de diretorios da rede;

II — administrar as atualizagdes de softwares de estagoes de trabalho e
servidores;

IIT — administrar o sistema de seguranca da rede;

IV — administrar as permissdes de acesso aos recursos da rede;

V — administrar o armazenamento e backup;

VI — prestar servigo de infraestrutura de rede e cabeamento;

VII — prestar servico de suporte e infraestrutura de telefonia no que tange aos
sistemas informatizados;

VIII — elaborar projetos basicos para a manuten¢do e aperfeicoamento dos
Servigos;

IX — controlar o crescimento da rede elétrica estabilizada, rede logica e sistema
interno de TV;

X — manter a estrutura de equipamento e cabeamento necessdria para
comunicacao da rede entre si € com a internet;

XI — executar outras atividades correlatas.

Art. 216. A Geréncia de Suporte e Manutengio compete:

I — manter a articulagdo com a Geréncia de Desenvolvimento de Sistema,
visando o desenvolvimento, aperfeicoamento e atualizacao dos softwares em uso;

IT — controlar o acesso de equipamentos de informatica instalados no ambito da
Assembleia Legislativa;

IIT — providenciar a manutengao dos equipamentos de informatica instalados no
ambito da Assembleia Legislativa;

IV — identificar e informar a Diretoria de Modernizagdo Institucional e
Tecnologia sobre quaisquer deficiéncias ou imperfeicdes observadas nos dados a
processar, na execugdo dos programas, ou no proprio equipamento;
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V — dar suporte local aos sistemas basicos e aplicativos em uso na Assembleia
Legislativa, avaliando continuamente os processos, visando aperfeicoar o
desenvolvimento global desses sistemas, bem como corrigir possiveis distorgdes;

VI — orientar e prestar aos usudrios de informatica, os servigos de treinamento e
implantacdo de sistemas informatizados, adquiridos ou desenvolvidos pela Assembleia
Legislativa;

VII — executar outras atividades correlatas.

Secao XI
Da Superintendéncia de Saiide e Medicina Ocupacional

Art. 217. A Superintendéncia de Saude e Medicina Ocupacional tem as
seguintes atribuigdes:

I — supervisionar, diretamente, o servigo de assisténcia médica, odontologica e
de enfermagem de urgéncia prestado a populagdo roraimense;

IT — coordenar o desenvolvimento programas de promocao da satde e prevencao
de doengas;

IIT — controlar ¢ acompanhar os contratos com profissionais e instituigdes
especializadas na area de satde, para prestacdo de assisténcia a saude;

IV — supervisionar a prestacdo dos servigcos de assisténcia psicoldgica e social,
com vistas a promog¢do da saide e ao desenvolvimento pessoal e profissional da
populagao;

V — propor medidas preventivas e corretivas para melhoria das condigdes
ambientais, de higiene e seguranca do trabalho;

VI — emitir pareceres e laudos na area de sua competéncia, através de sua junta
médica;

VII - desenvolver agdes, prestar atendimentos e realizar campanhas de
promogao, protecdo e recuperagdo da saude junto a populagdo roraimense;

Art. 218. O Departamento de Coordenacdo e Assisténcia Médica, subordinado a
Superintendéncia de Satide e Medicina Ocupacional, tem as seguintes atribuigdes:

I — prestar assisténcia médica e de enfermagem a populagao roraimense;

IT — desenvolver programas de promogao da satude e prevengao de doengas;

IIT — prestar assisténcia psicologica e social, com vistas a promog¢ao da saude e
ao desenvolvimento pessoal e profissional a populagao;

IV — propor a Superintendéncia de Saude e Medicina Ocupacional medidas
preventivas e corretivas para melhoria das condi¢cdes ambientais, de higiene e de
seguranga do trabalho.

Art. 219. O Departamento de Odontologia, subordinado a Superintendéncia de
Satde e Medicina Ocupacional, tem as seguintes atribuigdes:

I — prestar assisténcia odontoldgica a populagao;

II — desenvolver programas de promocao da satde bucal.

Art. 220. A Geréncia de Assisténcia ao Servidor compete gerir as atividades
voltadas ao atendimento social, de satde e educacdo aos parlamentares e aos servidores
da Casa e seus dependentes.
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Art. 221. Ao Nucleo de Servico de Saude compete:

I — prestar atendimento da satde preventivo aos parlamentares e servidores;

I — prestar atendimento inicial de emergéncia até que o paciente seja
encaminhado aos servigos de maior complexidade ou até a chegada de Servigos de
Atendimento Médico Mével de Urgéncia — Samu;

IIT — realizar atividades de educagdo em saude e preven¢do com verificagdo de
pressdo arterial e glicemia;

IV — realizar anamnese, exame fisico, prescricdo de exames ¢ medicamentos,
anotagdes no prontudrio € encaminhamento aos atendimentos especializados, se
necessario;

V — executar outras atividades correlatas.

§ 1° O Nucleo de Servicos de Satide contard com equipe profissional composta
por médico(a), enfermeiro(a), técnico em enfermagem, fisioterapeuta e psicélogo(a).

§ 2° O Nucleo de Servigos de Satde sera administrado, obrigatoriamente, por
servidor da area da saude, que elaborard plano e cronograma de atendimento de acordo
com as demandas que lhe forem apresentadas.

Art. 222. Os servicos de satde oferecidos por esta Superintendéncia serdo
regulamentados por ato especifico, a ser editado pela Mesa Diretora da Assembleia
Legislativa de Roraima, e poderdo ser prestados por meio de:

I — empresas especializadas contratadas, mediante processo licitatorio, conforme
a legislacdo vigente;

II — convénios firmados com instituicdes publicas ou privadas, observando
critérios técnicos e administrativos estabelecidos em regulamento;

IIT — parcerias publico-privadas, conforme previsto na legisla¢ao especifica;

IV — contratos de prestagdo de servicos celebrados com profissionais autdnomos
ou pessoas juridicas devidamente habilitadas;

V — outros instrumentos legais que garantam a eficiéncia, a economicidade ¢ a
continuidade dos servicos de saude.

Paragrafo Unico. A contratagio ou formaliza¢io das parcerias mencionadas
neste artigo devera assegurar o cumprimento das normas técnicas e sanitarias aplicaveis,
visando a qualidade e a seguranca na prestagao dos servicos de saude.

CAPITULO V
DOS PROGRAMAS ESPECIAIS

Secao I
Da Superintendéncia de Programas Especiais

Art. 223. A Superintendéncia de Programas Especiais compete coordenar e
executar acoes de cidadania e valorizacdo dos servidores do Poder Legislativo, de
desenvolvimento social, econdmico e cultural, de apoio aos municipios, de fiscalizacao
da execucdo orcamentaria, de prote¢ao as mulheres vitimas de violéncia, da familia e da
defesa do consumidor através de Programas como:

I — Programa de Defesa dos Direitos Humanos ¢ Cidadania;
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II — Programa Fiscaliza;

IIT — Servigo de Orientagao e Defesa do Consumidor — Procon Assembleia;

IV — Centro de Apoio aos Municipios — CAM;

V — Escola do Legislativo — Escolegis;

VI — Programa de Atendimento Comunitario;

VII — Centro de Convivéncia da Juventude; e

VIII — Centro de Estudos e Projetos em Assuntos Amazonicos;

IX — Programa do Bem-Estar Animal.

Art. 224. Os Programas Especiais sdo considerados programas de natureza
atipica, com duragdo indeterminada, executados por equipe de trabalho especifica e
estrutura operacional mantidos pela Assembleia Legislativa, devendo ter
necessariamente  documento  que  expresse seus objetivos, abrangéncia,
responsabilidades operacionais, definicdo de pessoal necessario, duracao, formas de
execugdo e demais informagdes técnicas indispensaveis ao acompanhamento de sua
execuc¢ao, devendo necessariamente, serem instituidos por Resolu¢ao da Mesa Diretora
da Assembleia Legislativa.

Art. 225. Todos os Programas e Projetos terdo suas competéncias definidas em
Resolugao da Mesa Diretora. Paragrafo tinico. As despesas decorrentes da execugao dos
Programas Especiais (espago fisico, transporte, mobilidrio, pessoal, dentre outros)
correrdo a conta do orgamento da Assembleia Legislativa e de parcerias, se houver.

Art. 226. Ao superintendente de Programas Especiais compete definir
estratégias para o melhor desempenho das atividades dos Programas, acompanhar os
resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional, definir e acompanhar as
metas para todos os setores sob sua orientacdo, garantir a qualidade da execucdo e
analisar e avaliar os resultados das metas estabelecidas.

Secao I1
Do Programa de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania

Art. 227. Ao Programa de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania cabera

executar os seguintes Projetos:

I — Centro de Apoio a Pessoas com Deficiéncias;

IT — Centro de Promocgao a Vitimas de Tréafico de Pessoas:

a) Educar ¢ Prevenir;

b) Prevencao sem Fronteiras;

c¢) Mira Ellos.

IIT — Centro de Apoio e Assuntos Indigenas:

a) Capacitacao Legal,

IV — Centro de Incentivo as Mulheres na Politica:

a) Mulheres na Politica Partidaria.

Secao 111
Do Programa Fiscaliza
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Art. 228. O Programa Fiscaliza tem como atividade principal acompanhar e
fiscalizar a execu¢do orcamentaria dos Poderes, por meio de rotina propria, além de
assessorar as comissoes € a Mesa Diretora da Assembleia.

Art. 229. Compete ao Programa Fiscaliza:

I — receber, por meio dos nucleos de fiscalizagdo, as denuncias sugestdes e
criticas de cidaddos sobre atos do Poder Publico;

IT — fiscalizar os atos do Poder Publico em todas as areas de atuagdo, por meio
dos Nucleos do Fiscaliza;

IIT — estabelecer procedimentos para recebimento de informagdes, denuncias,
criticas e sugestdes da sociedade para encaminhamentos aos Orgdos competentes e
acompanhamento das providéncias adotadas pelas autoridades competentes, com a
devida publicidade;

IV — receber e avaliar consultas e dentncias apresentadas por entidades
representantes ou por pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado;

V — processar administrativamente as reclamagdes e denuncias consideradas
procedentes;

VI — informar e conscientizar o cidaddo, motivando-o para o exercicio de seus
direitos por intermédio dos diferentes meios de comunicagao.

Secao IV
Do Servico de Orientacao e Defesa do Consumidor

Art. 230. O Servico de Orientagdo ¢ Defesa do Consumidor (Procon-Alerr),
orgdo extrajudicial que atua como um meio de alternativa nas demandas de resolucdo de
conflitos, possui as seguintes caracteristicas:

I — estruturado na conciliagdo, considerando que se trata de um oOrgao
administrativo e ndo judicial;

IT — atuagdo se da na orienta¢do aos consumidores € na busca de conciliagdo de
conflitos.

Art. 231. O Procon—Alerr, tem por objetivo:

I — protegdo, a defesa e a orientagao do consumidor;

II — divulgacdo de seu direito do consumidor; e

III — promogdo da educagdo para o consumo no estado, de acordo com a
Legislacao referente as relagdes de consumo.

Art. 232. O presidente do Procon—Alerr, sera um deputado da Casa, o qual passa
a ter a competéncia de defesa dos direitos dos consumidores.

Art. 233. Dentre as competéncias a serem definidas em Resolu¢ao Legislativa
da Mesa Diretora da Assembleia, compete ao Procon—Alerr:

I — receber e analisar denuincias apresentadas por consumidores;

IT — incentivar conciliagdes e promover acordos, individuais e coletivos, entre
fornecedores e consumidores;

III — levar ao conhecimento dos 6rgaos publicos competentes as infracdes de
ordem administrativa que violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;
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IV — solicitar a Policia Judicidria a instauracdo de inquérito policial para a
investigacao do delito contra os consumidores.
V — representar ao Ministério Publico competente para fins de adogdo das
medidas penais cabiveis.
Secao V
Do Centro de Apoio aos Municipios Roraimenses

Art. 234. O Centro de Apoio aos Municipios Roraimenses (CAM/RR) foi criado
com o objetivo de apoiar os Poderes Executivo e Legislativo municipais em demandas
que requeiram assessoramento técnico e legislativo as prefeituras e cdmaras municipais,
no treinamento e preparacao dos servidores em diferentes areas de conhecimento, bem
como realizar semindrios voltados para a integracdo entre os Poderes estadual e
municipal.

Art. 235. O CAM/RR podera conveniar ou firmar Termo de Cooperagao
Técnica para atender as necessidades dos municipios no que se refere a regularizacio
fundiaria, Plano Diretor de Saneamento Bésico de Residuos Solidos, Codigos
Tributarios, Lei Ambiental, dentre outros.

Art. 236. O CAM/RR prestard assessoramento na captagdo de recursos,
elaboracdo de projetos técnicos, dentre outras atividades necessarias a liberagdo de
emendas parlamentares.

Art. 237. Oferecer treinamentos e preparagdo de pessoal em diferentes areas de
conhecimento voltadas para a qualificacdo dos servigos e servidores, bem como realizar
seminarios, cursos e elaborar diagndsticos dos setores da Satde, Educacdo, Recursos
Humanos, Infraestrutura, Turismo, Saneamento, Meio Ambiente, Gestdo Administrativa
e Financeiro; avaliar os resultados dos atos administrativos; analisar e orientar a
regulariza¢do da programacdo orcamentdria e financeira; prestar apoio e suporte técnico
na area tributaria e controle nas analises de convénios; assessoria na elaboragdo de
Prestacdes de Contas Anual da Camara e do Executivo municipal.

Art. 238. O Programa Assembleia ao Seu Alcance fica extinto, cabendo ao
CAM/RR realizar as atividades através de Sessodes Itinerantes, competindo:

I — realizar reunides itinerantes (deslocamento a cada municipio) para
levantamentos sobre as demandas da comunidade;

II — ofertar atendimentos nas areas de saude, técnicas e social.

III — encaminhar as decisGes acordadas durante as sessOes da Assembleia,
através de documentos oficiais, com o acompanhamento dos lideres comunitarios dos
municipios;

IV — contar com o apoio de empresas parceiras, voluntarios parlamentares e do
proprio municipio, se necessario.

Secao VI
Da Escola do Legislativo

Art. 239. A Escola do Legislativo (Escolegis), subordinada a Superintendéncia
de Programas Especiais, com prazo de duracdo indeterminado, tendo por finalidade
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢des relativas a
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qualificacdo e capacitacdo profissional permanente dos parlamentares, servidores da
Assembleia Legislativa e atendimento a comunidade em geral.

Art. 240. Compete também a Escolegis, dentre outras, realizar as seguintes
acoes:

I — atender a todos os municipios do estado no que diz respeito a formacgao,
treinamento, aperfeigoamento dos servidores estaduais e municipais ali residentes e do
publico em geral;

IT — promover cursos de capacitacdo e assessoramento técnico aos servidores
envolvidos no planejamento e execucao das atividades de todos os Programas Especiais
executados pela Assembleia Legislativa.

Art. 241. Os Programas Cine Alerr e Abrindo Caminhos, criados por resolucdes
legislativas da Casa ficam extintos e suas atividades serdo incorporadas pela Escolegis,
tendo, portanto, atribui¢cdes e competéncia definidas em nova resolugao.

Secao VII
Do Programa de Atendimento Comunitario

Art. 242. O Programa de Atendimento Comunitirio tem por objetivo
acompanhar, instruir e sensibilizar o cidaddo de seus direitos sociais, para que possam
exercer sua cidadania em defesa do bem coletivo em sua comunidade, compete ainda
coordenar os seguintes centros:

I — Centro de Apoio a Familia (CAF);

IT — Centro de Promog¢ao da Mulher (CPM); e

IIT — Centro de Promocgao a Saude e Inclusdao do Cidadao (CSC).

Paragrafo tnico. O Programa de Atendimento Comunitario, bem como os
projetos por ele executados, serdo criados por resolucao legislativa.

IV — Centro de Acolhimento ao Autista — Teamarr.

Art. 243. Ao assessor de Diretoria compete:

I — assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagdo da
Diretoria;

II — exercer outras atividades correlatas.

Secao VIII
Do Centro de Convivéncia da Juventude

Art. 244. O Centro de Convivéncia da Juventude tem por objetivo realizar a
inclusdo dos jovens nos programas sociais do estado, visando sua conscientizaciao e
participacao no fortalecimento das comunidades em que vivem.

§1° O esporte, a cultura e o lazer serdo os instrumentos a serem utilizados para
atender, em parte, os objetivos do Centro.

§2° A conscientizacdo da juventude, principalmente, no que se refere a
organizacao politica no contexto politico sdo também objetivos a serem alcangados pelo
Centro de Convivéncia da Juventude.

§3° As acdes serdo executadas através dos seguintes Projetos:
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I — Parlamento Jovem;
IT — Projeto de Inclusdo Social,
IIT — Conscientizagao Politica.

Secao IX
Do Centro de Estudos e Projetos em Assuntos Amazonicos

Art. 245. O Centro de Estudos e Projetos em Assuntos Amazonicos tem por
objetivo:

I — incentivar e apoiar acdes estaduais integradas entre os 6rgdos municipais,
estaduais e federais para o desenvolvimento, implementacao e garantia de aplicagdo de
politicas e medidas relativas a infraestrutura, turismo, induastria e comércio voltadas as
questdes amazodnicas;

IT — realizar seminarios, conferéncias, palestras e outras atividades afins com
especialistas do setor e representantes de 6rgdos governamentais municipais, estaduais,
federais e organizagdes da sociedade civil, visando colher subsidios para desenvolver e
garantir a aplicagdo de politicas publicas que envolvem o desenvolvimento na
Amazonia:

III — discutir, intermediar, desenvolver estudos ¢ reunides em acgoes voltadas ao
desenvolvimento estadual referentes as questdes amazonicas no estado;

IV — desenvolver atividades de andlise e diagndsticos dos setores da industria,
infraestrutura, turismo, empreendedorismo e comércio que visem auxiliar nas politicas
voltadas a regides da Amazonia;

V — realizar atividades de intercambio e cooperagdo com organismos nacionais,
internacionais e representantes de blocos regionais que tratam das questdes da
Amazonia; ¢

VI — identificar, criar ¢ monitorar indicadores de processos ambientais, sociais €
econdmicos que soam estratégicos para o desenvolvimento sustentavel regional do
estado de Roraima.

Secao X
Do Programa do Bem-Estar Animal

Art. 246. O Programa do Bem-Estar Animal desenvolvera, em ambito estadual,
acOes para orientacdo e conscientizacdo a respeito do bem-estar animal, bem como
promovera quaisquer medidas efetivas para esse fim.

Paragrafo unico. As atividades deste programa se estenderdo a prevencao e
combate aos maus-tratos a animais.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 247. Sao partes integrantes desta resolugdo os anexos de descrigdo de
cargos e organogramas de [ a IV.

Art. 248. As despesas resultantes da aplica¢do desta Resolucdo correrdo a conta
das dotacdes orgamentarias da Assembleia Legislativa de Roraima.
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Art. 249. A Assembleia Legislativa estd autorizada a implementar um programa
de incentivo para acesso a plano de satde aos seus servidores.

Art. 250. Fica revogada a Resolu¢do Legislativa n. 007/2021 e suas alteracdes.

Art. 251. Esta resolucdo legislativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
com efeitos financeiros a partir de 1° de janeiro de 2025.

Palacio Antonio Martins, 17 de dezembro de 2024.
FRANCISCO e

DOS SANTOS

SAMPAIO:6837

1764200 T
Deputado Estadual SOLDADO SAMPAIO
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Roraima
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RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2024

ANEXO 1

m'ﬁ,_
%

DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO DA PRESIDENCIA, DA MESA
DIRETORA E ASSESSORIA AOS ORGAOS DE REPRESENTACAO
PARTIDARIA

TABELA DE VENCIMENTOS — GABINETES DEPUTADOS DA MESA

TOTAL DE VAGAS

Cédigo Cargo K;ncimento dQ;::;iac:ade
MD-I Assessor Parlamentar Especial 10.000,00 10
MD-II Assessor Parlamentar Técnico Especia- 5.500,00 10
lizado
MD-III Assessor Parlamentar 2.000,00 40
MD-1V Assistente Parlamentar 1.800,00 30
MD-V Assistente Parlamentar Administrativo |1.550,00 110

TABELA DE VENCIMENTOS — LIDERANCA DO GOVERNO

TOTAL DE VAGAS

, 3. Vencimento Quantidade de
Cadigo Cargo RS vapas
LIDG-1 | Assessor Técnico Especializado |2.000,00 4
LIDG-II | Assistente Parlamentar 1.600,00 4
LIDG-III |Chefe de Gabinete 1.550,00 2

10

TABELA DE VENCIMENTOS — LIDERANCA DA OPOSICAO

TOTAL DE VAGAS

Ly Vencimento Quantidade de
Codigo | Cargo Inicial R$ vagas
LIDO-I | Assessor Técnico Especializado |2.000,00 4
LIDO-II | Assistente Parlamentar 1.600,00 4
LIDO-III |Chefe de Gabinete 1.550,00 2

10
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TABELA DE VENCIMENTOS — COLEGIO DE LIDERES

ey | Quanidde a
COL-I Assessor Técnico Especializado |2.000,00 4

COL-II | Assistente Parlamentar 1.600,00 4

COL-III | Chefe de Gabinete 1.550,00 2

TOTAL DE VAGAS 10

TABELA DE VENCIMENTOS — CORREGEDORIA GERAL

Codigo |Cargo Vencimento R$ dQ:::;iac:ade
CG-1 Diretor Especializado 7.000,00 1
CG-II Assessor Especializado 2.500,00 5
CG-III Assessor Técnico 2.000,00 7
CG-1V Assessor Administrativo 1.800,00 7
CG-V Assistente Técnico 1.550,00 7

TOTAL DE VAGAS

TABELA DE VENCIMENTOS — PRESIDENCIA

. Quantida-
L 1. Vencimento
Codigo | Cargo RS de de va-
gas
PSD-1 Chefe de Gabinete 15.000,00 1
PSD —II | Assessor Especial da Presidéncia 12.000,00 3
PSD-III | Assessor Técnico Especializado da Presidéncia | 10.000,00 8
PSD-IV | Assessor de Gabinete da Presidéncia 8.000,00 9
PSD_V Aﬂsse‘ssor Administrativo de Gabinete da Presi- 5.000,00 ]
déncia
PSD-VI | Assistente de Gabinete da Presidéncia 1.800,00 11
PSD-VII | Assistente Administrativo da Presidéncia 1.550,00 17
TOTAL DE VAGAS 57
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INSTITUTO DE DOCUMENTACAO, ACERVO E MEMORIA DO PODER
LEGISLATIVO RORAIMENSE

Cadigo Cargo Vencimento R$ ‘(Ilal;z:;tidade de
IDAM Presidente - -

IDAM-I Superintendente 18.000,00 1

IDAM-II Diretor Geral 14.000,00 1

IDAM-IIT | Coordenador (a) 6.000,00 2

IDAM-IV | Assessor Técnico Especializado 5.000,00 1

IDAM-V Assessor de Diretoria 3.300,00 5

IDAM-VI | Assessor Administrativo 2.800,00 5

IDAM-VII | Gerente 2.300,00 2

IDAM-VIII | Assistente Técnico 1.800,00 22

TABELA DE VENCIMENTOS — SECRETARIA ESPECIAL DA MULHER

Codigo | Cargo Vencimento R$ ‘(I)augz;l;tidade de
SEM Secretaria Especial — —

SEM-I Diretor Executivo 10.000,00 1

SEM-II | Diretor Administrativo 7.000,00 2

SEM-III | Assessor de Diretoria 5.000,00 3

SEM-IV |Diretor de Centro 2.800,00 3

SEM-V | Assessor Técnico 2.300,00 15

SEM-VI | Gerente de Projeto 1.800,00 6

SEM-VII | Assistente Operacional 1.800,00 30

%/];:II}/I B Assistente Técnico 1.550,00 4

7
TOTAL DE VAGAS 107
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TABELA DE VENCIMENTOS - OUVIDORIA GERAL
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Cadigo Cargo Vencimento R$ ‘(’)augzl;tidade de
oG Ouvidor Geral — -

OG-1 Diretor Executivo 10.000,00 1

OG-II Assessor Especializado 3.300,00 9

OG-I11 Assessor Técnico 2.500,00 9

oG-1v Gerente 2.300,00 3

oG-V Assessor Administrativo 1.800,00 10

OG-VI Assistente Técnico 1.550,00 17

TOTAL DE VAGAS 49

DAS DESCRICOES DOS CARGOS DO ANEXO I
MESA DIRETORA

ASSESSOR PARLAMENTAR ESPECIAL
CODIGO: MD-1
ATRIBUICOES:

I — Assessorar na analise da regularidade das atividades desenvolvidas pela
Assembleia Legislativa e dos atos praticados pela Mesa Diretora;

IT — Fornecer informagdes legais para o cumprimento das obrigacdes prescritas
pelos regimes e jornadas de trabalho;

IIT — Incentivar e apoiar a realizacdo de cursos de capacitacdo, qualificacdo e
formacao de agentes publicos e a produgdo de material informativo e de orientacdo nas
areas de gestdo e controle;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR PARLAMENTAR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: MD-II
ATRIBUICOES:

I — Assessorar na elaboracdo de projetos e estudos Legislativos, de modo a
subsidiar as agdes politicas desenvolvidas pelos parlamentares;

IT — Fornecer suporte técnico e administrativo aos parlamentares.

IIT — Realizar pesquisa de informagdes inerentes a Mesa Diretora, auxiliando a
tomada de decisao dos parlamentares.

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR PARLAMENTAR
CODIGO: MD-III
ATRIBUICOES:
I — Participar da elaboracao de pareceres legislativos e demais atos pertinentes;
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I — Acompanhar o parlamentar nas atividades da Mesa Diretora.

IIT — Efetuar levantamento de demandas parlamentares nos setores em que for
designado;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE PARLAMENTAR
CODIGO: MD-1V
ATRIBUICOES:

I — Prestar orientagdo técnico consultiva a Mesa Diretora, presidéncia e aos de-
mais parlamentares, em matérias de relevante interesse politico com aplicagdo em quais-
quer esferas de governo.

IT — Fornecer suporte técnico e administrativo aos deputados.

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: MD-V
ATRIBUICOES:

I — Realizar de tarefas proprias da area administrativa, de natureza burocratica em
geral;

IT — Prestar atendimento ao publico presencialmente, em redes sociais, telefone ou
e-mail;

IIT — Exercutar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

LIDERANCA DO GOVERNO

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: LIDG-1
ATRIBUICOES:

I — Elaborar, planejar e acompanhar atividades relativas a sua area de
competéncia;

I — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios, mantendo
articulagdo com as demais unidades administrativas da Assembleia Legislativa; e

IIT — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢do ¢ as determinadas
pelo lider.

ASSISTENTE PARLAMENTAR
CODIGO: LIDG-II
ATRIBUICOES:

I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;
e

IT — Responsabilizar-se pelo atendimento da comunicacdo interna e externa da
lideranga, organizacdo e conservacao do arquivo jornalistico, pesquisa de dados para
elaboragdo de noticias, informagdes e projetos.

CHEFE DE GABINETE
CODIGO: LIDG-III
ATRIBUICOES:
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I — Manter o bom andamento das atividades administrativas do Gabinete da
Presidéncia;

IT — Atender as pessoas que contatam a lideranga, orientando-as ou marcando
audiéncias;

III — Supervisionar a organizacdo e manuten¢do do arquivo de documentos e
papéis de interesse do presidente.

LIDERANCA DA OPOSICAO

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: LIDO-I
ATRIBUICOES:

I — Elaborar, planejar e acompanhar atividades relativas a sua area de competén-
cia;

IT — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios, mantendo articu-
lagdo com as demais unidades administrativas da Assembleia Legislativa; e

IIT — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢do e as determinadas
pelo lider.

ASSISTENTE PARLAMENTAR
CODIGO: LIDO-II
ATRIBUICOES:

I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;
e

IT — Responsabilizar-se pelo atendimento da comunicagdo interna e externa da
lideranga, organizagdo e conservacao do arquivo jornalistico, pesquisa de dados para
elaboragdo de noticias, informagdes e projetos.

CHEFE DE GABINETE
CODIGO: LIDO-III
ATRIBUICOES:

I — Manter o bom andamento das atividades administrativas do Gabinete da Presi-
déncia;

IT — Atender as pessoas que contatam a lideranga, orientando-as ou marcando au-
diéncias;

IIT — Supervisionar a organizagdo e manuten¢do do arquivo de documentos e pa-
péis de interesse do presidente;

IV — Secretariar a presidéncia durante as reunioes;

V — Realizar outras tarefas de apoio inerentes ao cargo que lhe forem conferidas.

COLEGIO DE LIDERES

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: COL-1
ATRIBUICOES:
I — Elaborar, planejar e acompanhar atividades relativas a sua area de
competéncia;
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I — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios, mantendo
articulacao com as demais unidades administrativas da Assembleia Legislativa; e

IIT — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢cdo ¢ as determinadas
pelo lider.

ASSISTENTE PARLAMENTAR
CODIGO: COL-II
ATRIBUICOES:

I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;
e

IT — Responsabilizar-se pelo atendimento da comunicagdo interna e externa da li-
deranga, organizagdo e conservacao do arquivo jornalistico, pesquisa de dados para ela-
boragdo de noticias, informagdes e projetos.

CHEFE DE GABINETE
CODIGO: COL-III
ATRIBUCOES:

I — Manter o bom andamento das atividades administrativas do Gabinete da
Presidéncia;

IT — Atender as pessoas que contactam a lideranga, orientando-as ou marcando
audiéncias;

III — Supervisionar a organizacdo e manuten¢do do arquivo de documentos e
papéis de interesse do presidente;

IV — Secretariar a presidéncia durante as reunides;

Realizar outras tarefas de apoio inerentes ao cargo que lhe forem conferidas.

CORREGEDORIA-GERAL

DIRETOR ESPECIALIZADO
CODIGO: CG-I
ATRIBUICOES:
I — Elaborar, planejar e acompanhar as atividades relativas a sua area de compe-
téncia;
IT — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua area
de atuacdo, mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia Legislativa;
IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ESPECIALIZADO
CODIGO: CG-II
ATRIBUICOES:

I — Assessorar na analise da regularidade das atividades desenvolvidas pela As-
sembleia Legislativa e dos atos praticados pelos funcionérios desta Casa;

IT — Fornecer informacdes legais para o cumprimento das obrigacdes prescritas pe-
los regimes e jornadas de trabalho;

IIT — Incentivar e apoiar a realizacao de cursos de capacitagdo, qualificacao e for-
magdo de agentes publicos e a producdo de material informativo e de orientagdo nas
areas de gestao e controle;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.
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ASSESSOR TECNICO
CODIGO: C~G-III
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento as unidades administrativas em assuntos relativos a sua
area de competéncia;

II — Fornecer informacdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as uni-
dades administrativas;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: CG-1V
ATRIBUICOES:
I — Receber e enviar correspondéncias e documentos relativos a sua area de com-
peténcia:
IT — Assessorar na manutencao dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;
IIT — Assessorar nas atividades operacionais relacionadas a Corregedoria-Geral.
IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO

CODIGO: CG-V

ATRIBUICOES:
I — Prestar auxilio técnico as unidades administrativas da Assembleia Legislativa;
IT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE
CODIGO: PSD-I
ATRIBUICOES:

I — Manter o bom andamento das atividades administrativas do Gabinete da
Presidéncia;

IT — Gerenciar a preparacao do expediente a ser assinado ou despachado pelo
presidente;

IIT — Atender as pessoas que contatam o Gabinete da Presidéncia, orientando-as ou
marcando audiéncias;

IV — Coordenar a equipe e responder pelo gabinete na auséncia do presidente;

V — Coordenar os contatos do presidente com o6rgdos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VI — Supervisionar a organizagao ¢ manutencao do arquivo de documentos e
papéis de interesse do presidente;

VII — Secretariar a presidéncia durante as reunides; e

VIII — Realizar outras tarefas de apoio inerentes ao cargo que lhe forem
conferidas.

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
CODIGO: PSD-II
ATRIBUICOES:
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I — Assessorar as atividades relacionadas a presidéncia do Poder Legislativo no
exercicio de sua missao institucional e orientar a elaboracao de atos normativos relacio-
nados a presidéncia;

II — Planejar, dirigir, coordenar, orientar, assessorar, acompanhar e avaliar a exe-
cugdo das acdes e atividades auxiliares a presidéncia do Poder Legislativo, inerentes a
respectiva area;

IIT — Assessorar na andlise de processos ou procedimentos sob 0s aspectos técnico,
administrativo e operacional,

IV — Apoiar as Superintendéncias da Casa e demais unidades administrativas, au-
xiliando no relacionamento institucional com os demais poderes do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, rece-
bimento de diligéncias e elaboracao de respostas;

V — Assessorar a presidéncia nos aspectos relacionados ao controle interno e ex-
terno ¢ quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre
eles;

VI — Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo que lhe forem conferidas pela
Mesa Diretora.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: PSD-III
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento a presidéncia e as unidades administrativas em assun-
tos relativos a sua area de competéncia;

I — Fornecer informacdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as uni-
dades administrativas;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
CODIGO: PSD-1V
ATRIBUICOES:

I — Assessorar a presidéncia;

IT — Prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete sobre assuntos relativos a pauta de
reunioes;

IIT — Organizar a agenda de trabalho da presidéncia;

IV — Promover a elaboragao e expedi¢do das correspondéncias oficiais da presi-
déncia da Assembleia;

V — Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE GABINETE DA PRESIDENCIA
CODIGO: PSD-V
ATRIBUICOES:

I — Elaborar e acompanhar a execu¢do de cunho administrativo da presidéncia;

I — Prestar assessoramento ao chefe de Gabinete sobre assuntos administrativos
relativos a demanda da presidéncia;

IIT — Prestar assessoramento técnico junto as demais unidades administrativas da
Assembleia Legislativa inerentes a respectiva érea;

IV — Executar outras atividades correlatas.
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ASSISTENTE DE GABINETE
CODIGO: PSD-VI
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar nas atividades do Gabinete, elaborar expedientes, conforme demanda
da chefia imediata;

I — Organizar documentos e correspondéncias de forma que otimize o
atendimento nas demandas da presidéncia;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA
CODIGO: PSD-VII
ATRIBUICOES:

I — Prestar orientacao técnico-consultiva a presidéncia e aos demais parlamentares,
em matérias de relevante interesse politico com aplicagdo em quaisquer esferas de go-
verno;

IT — Prestar atendimento ao publico presencialmente, redes sociais ou e—mail;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

INSTITUTO DE DOCUMENTACAO, ACERVO E MEMORIA DO PODER
LEGISLATIVO RORAIMENSE

PRESIDENTE
CODIGO: IDAM
ATRIBUICOES:
I — Representar institucionalmente o Instituto de Documentagdo, Acervo e

Memoria do Poder Legislativo Roraimense;

II — Cumprir e fazer cumprir as normas e regimentos internos;

IIT — Convocar e presidir as reunides da diretoria;

IV — Dirigir e supervisionar as atividades da institui¢do;

V — Definir objetivos e realizar um planejamento;

VI — Expedir o Regimento Interno;

VII — Articular-se com entidades estaduais, nacionais e internacionais, a fim de
obter cooperacdo de qualquer natureza;

VIII — Firmar convénios, contratos e acordos;

IX — Convocar o Conselho Consultivo; e

X — Garantir o bom desempenho da institui¢ao.

SUPERINTENDENTE INSTITUTO DE DOCUMENTACAO, ACERVO E
MEMORIA DO PODER LEGISLATIVO — RR
CODIGO: IDAM-I
ATRIBUICOES:

I — Representar o Instituto em qualquer situagdo junto a Mesa Diretora e perante a
administracdo da Assembleia Legislativa ou em outras institui¢des;

IT — Executar, através da equipe técnica do Centro a Politica de Gestdo de
Documentos, visando a sua preservagao;
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IIT — Assegurar a preservagao e o acesso aos documentos historicos da Assembleia
Legislativa;

IV — Recolher, classificar e descrever os documentos de qualquer ordem,
considerados de valor permanente da Assembleia Legislativa;

V — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes estabelecidas na legislacdo em
vigor.

DIRE]:OR GERAL DO INSTITUTO DE DOCUMENTACAO, ACERVO E
MEMORIA DO PODER LEGISLATIVO - RR
CODIGO: {DAM—II
ATRIBUCOES:
I — Responsabilizar—se por todas as questdes administrativas do Instituto;
II — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao do Instituto;
IIT — Prestar orientagdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuacao.
IV — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes estabelecidas na legislagdo em vi-
gor.

COORDENADOR
CODIGO: IDAM-III
ATRIBUCOES:

I — Coordenar agoes relacionadas a Documentagao e Informagao;

II — Organizar a documentagdo da instituicdo com foco em descarte ou
aprimoramento nas técnicas operacionais na transparéncia do funcionamento publico;

Il — Separar o que ¢ memorial ¢ de uso documental permanente ou para
arquivamento;

IV — Otimizar espago com a recolocagao de itens € documentos.

V- Coordenar ac¢des relacionadas a Memoria Institucional ¢ Biblioteca a
preservagdo da histéria da instituicdo e compreenderd a organizagdo, catalogacdo e
arquivamento de documentos, artigos, livros, méveis e itens considerados histdricos
para a institui¢ao.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: IDAM-1V
ATRIBUCOES:

I — Fornecer informagdes e subsidios técnicos, na area de sua competéncia a admi-
nistragdo de Documentagao, Acervo e Memoria deste Poder;

IT — Auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos necessarios a consecucao
dos objetivos do Instituto;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: IDAM-V
ATRIBUCOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuacdo da
diretoria;
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II — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: IDAM-VI
ATRIBUCOES:

I — Receber e enviar correspondéncias e documentos;

IT — Assessorar na manutengdo dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais das agdes da Diretoria Geral do Insti-
tuto de Documentacdo, Acervo e Memoria deste Poder;

IV — Planejar a revitalizagdo de Documentac¢do, Acervo e Memoria da Assembleia
Legislativa desde a sua criacdo;

V — Coordenar o fluxo de informagodes, registrar e organizar para construir a histo-
ria da Assembleia Legislativa;

VI — Orientar os estudos e definir o projeto para constru¢ao da historia de forma-
¢do politica de Roraima.

GERENTE
CODIGO: IDAM-VII
ATRIBUCOES
I — Auxiliar na organizar a documentacdo da institui¢do com foco em descarte ou

aprimoramento nas técnicas operacionais na transparéncia do funcionamento publico;

II — Separar o que ¢ memorial e de uso documental permanente ou para
arquivamento;

IIT — Otimizar espago com a recolocacao de itens e documentos;

IV — Organizar, gerir e facilitar o acesso a informacdes do Instituto de diferentes
tipos, saber catalogar e classificar materiais, e produzir representacdes documentais.

V — Auxiliar no trabalho de preservagdo da historia da instituicdo e isso
compreendera a organizacdo, catalogagdo e arquivamento de documentos, artigos,
livros, moveis e itens considerados historicos para instituigao

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: IDAM-VIII
ATRIBUCOES

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza admi-
nistrativa e técnica demandados pelo superintendente do Instituto de Documentagao,
Acervo e Memoria deste Poder, ou qualquer setor da estrutura organizacional desse Ins-
tituto;

IT — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e expe-
riéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatérios internos acerca da execucao de atividades executadas pela
Superintendéncia do Instituto de Documentacdo, Acervo e Memoria deste Poder;

SECRETARIA ESPECIAL DA MULHER

SECRETARIA ESPECIAL DA MULHER
CODIGO: SEM
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ATRIBUICOES:

I — Zelar pela participagdo das deputadas nas atividades da Assembleia;

IT — Atuar em beneficios da populagdo feminina, da familia, dos portadores de
necessidades especiais, indigenas, buscando tornar a Assembleia Legislativa um centro
de debates das questdes relacionadas a igualdade de géneros e a defesa dos seus direitos;

IIT — Receber, examinar dentincias de violéncia ¢ discriminagdo e encaminha-las
aos O0rgdos competentes;

IV — Estabelecer parcerias com instituicdes afins, dos Poderes Executivo e
Judiciario, para alcancar os objetivos delineados nos projetos executados pela Secretaria
Especial da Mulher;

V — Acompanhar a execucdo de programas do governo federal, estadual que
visem a promocao de igualdade de género, a¢des antidiscriminatorias e de inclusdo
social; e

VI — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupada por uma deputada
estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: SEM-I
ATRIBUICOES:

I — Atender, combater e encaminhar aos 6rgaos competentes todas as formas de
violéncia contra as mulheres;

II — Receber, examinar ¢ encaminhar aos orgdos competentes denuncias de
violéncia e discriminagdo contra a mulher de forma conjunta ao Centro Humanitario de
Apoio a Mulher e ao Nucleo de Enfrentamento ao Trafico de Mulheres;

IIT — Fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas e projetos do governo
estadual e municipal do estado de Roraima, que visem a promogdo da igualdade de
género, assim como a implementagao de campanhas educativas e antidiscriminatoérias;

IV — Promover e apoiar a aprovacdo da legislagdo para garantir a igualdade de
género e a autonomia econdmica das mulheres;

V — Apoiar e monitorar as politicas publicas e legislagcdes na area de satide da
mulher;

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SEM-II
ATRIBUICOES:
I — Auxiliar o diretor executivo nas atribuicoes da Secretaria Especial da
Mulher;

IT — Atender, combater e encaminhar aos 6rgaos competentes todas as formas de
violéncia contra as mulheres;

III — Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes denuncias de
violéncia e discriminagdo contra a mulher de forma conjunta ao Centro Humanitario de
Apoio a Mulher e ao Nucleo de Enfrentamento ao Trafico de Mulheres;

IV — Fiscalizar e acompanhar a execu¢do de programas e projetos do governo
estadual e municipal do estado de Roraima que visem a promocdo da igualdade de
género, assim como a implementagdo de campanhas educativas e antidiscriminatorias;
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V — Promover e apoiar a aprovagdo da legislacdo para garantir a igualdade de
género e a autonomia econdmica das mulheres;

VI — Apoiar e monitorar as politicas publicas e legislacdes na area de saude da
mulher;

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: SEM-III
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuacdo da
diretoria;
I — Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE CENTRO
CODIGO: SEM-1V
ATRIBUICOES:

I — Atuar em beneficio da populacido feminina vitima de violéncia doméstica;

IT — Receber e examinar denuncias de violéncia e discriminacdo e encaminha-las
aos O0rgdos competentes;

IIT — Estabelecer parcerias com instituicdes afins dos Poderes Executivos e
Judiciario para alcangar os objetivos delineados nos projetos executados pela Secretaria
Especial da Mulher;

IV — Executar agdes que visem a promocdo de igualdade de género, agdes
antidiscriminatorias e de inclusdo social; e

V — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SEM-V
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execu¢do das atividades da Secretaria Especial da
Mulher, da Diretoria ou Geréncia;

IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Auxiliar no atendimento e combate de todas as formas de violéncia contra as
mulheres, encaminhando aos 6rgaos competentes;

V — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE DE PROJETO
CODIGO: SEM-VI
ATRIBUICOES:
I — Assegurar que o projeto atenda aos requisitos, custos e agdes programadas;
IT — Coordenar as agdes, gerenciar conflitos, comunicar decisdes e resultados e
requisitar meios para a execugao plena das agdes estabelecidas;
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I — Aplicar conhecimento, competéncia e métodos eficientes para atingir os
objetivos propostos no projeto.

ASSISTENTE OPERACIONAL
CODIGO: SEM-VII
ATRIBUICOES:

I — Realizar atividades relacionadas a assisténcia material e equipe de trabalho;

I — Preparar o material necessario para a equipe de trabalho, elaborar relatorios
das atividades realizadas;

IIT — Apoiar todas as atividades do ponto de vista da operacionalidade das agdes.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SEM-VIII
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execugdo dos projetos
executados pela Secretaria Especial da Mulher, conforme necessidade;

IT — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatdrios internos acerca dos Projetos executados de acordo com as
necessidades.

OUVIDORIA-GERAL

OUVIDOR-GERAL
CODIGO: OG
ATRIBUCOES:

I — Avaliar as denuncias recebidas na Ouvidoria-Geral e, caso apresentem
elementos necessarios que indiquem suspeitas de conduta indevida, determinar as ag¢des
conforme sua natureza;

IT — Contribuir para elevar os padrdes de transparéncia, presteza e seguranca nas
atividades realizadas pelos deputados estaduais, membros e servidores da Assembleia
Legislativa;

IIT — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas pelo Protocolo
Geral e a afins.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: OG-
ATRIBUCOES:

I — Prestar assessoramento ao Ouvidor-Geral em assuntos relativos as atividades
fim do setor;

II — Elaborar, planejar e acompanhar as atividades relativas as atividades da
Ouvidoria-Geral, de acordo sua area de competéncia;

Roraima

Assembleia Legislativa
———————— O Poder do Por

Praca do Centro Civico n° 202 — Centro — Fone (95) 4009-5583/4009-5576 — CEP 69.309-380

Boa Vista — Roraima — Brasil — ALE na Internet: www.al.rr.leg.br



http://www.al.rr.leg.br/

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos Brasileiros™ —_—

Assembleia Legislativa
———————— O Poder do Por

m | Roraima

III — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios para o bom
funcionamento da Ouvidoria-Geral mantendo a articulacdo com as demais unidades da
Assembleia Legislativa;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ESPECIALIZADO
CODIGO: OG-II
ATRIBUCOES:

I — Assessorar na elaboragdo de normas e procedimentos a serem adotadas,
visando o desempenho adequado das atividades desenvolvidas na Ouvidoria-Geral;

IT — Fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
unidades administrativas.

IIT — Propor normas e auxiliar nas articulagdes que se fizerem necessarios para o
bom funcionamento da Ouvidoria-Geral,;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: OG-III
ATRIBUCOES:

I — Prestar assessoramento as unidades administrativas em assuntos relativos a
Ouvidoria-Geral;

I — Orientar, acompanhar e auxiliar os procedimentos desempenhados na
Ouvidoria-Geral;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE
CODIGO: OG-1V
ATRIBUCOES:

I — Gerenciar e controlar e acompanhar a execu¢do das atividades sob sua
responsabilidade referente as atividades da Ouvidoria-Geral;

IT — Promover a disseminagdo de informagdes necessarias ao fiel cumprimento das
metas estabelecidas;

III — Auxiliar na elaboragdo de normas de procedimentos a serem adotadas,
visando ao desempenho adequado das atividades desenvolvidas;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: OG-V
ATRIBUCOES:

I — Elaborar e acompanhar a execu¢ao de cunho administrativo da Ouvidoria-
Geral;

IT — Prestar assessoramento ao gerente sobre assuntos administrativos relativos a
demanda da Ouvidoria-Geral;

IIT — Prestar assessoramento técnico junto as demais unidades administrativas da
Assembleia Legislativa, inerentes a respectiva area;

IV — Executar outras atividades correlatas.
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ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: 0G-VI
ATRIBUCOES:

I — Prestar auxilio técnico a Ouvidoria-Geral e demais unidades administrativas da
Assembleia Legislativa;
I — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.
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DAS UNIDADES VINCULADAS A MESA DIRETORA

TABELA DE VENCIMENTOS — CASA MILITAR

TOTAL DE VAGAS

.- Vencimento Quantidade
Codigo |Cargo RS de vagas
CM-1 | Chefe da Casa Militar 18.000,00 1
CM-II | Subchefe da Casa Militar 10.000,00 2

TABELA DE VENCIMENTOS — DIRETORIA CERIMONIAL

||

Cédigo Cargo Kgncimento ((i)euj:;iade
CR-I Diretor de Cerimonial 10.000,00 1

CR-II Coordenador Técnico 2.800,00 1

CR-III Geréncia 2.300,00 3

CR-1V Assessor Técnico 1.800,00 12

CR-V Assistente Técnico 1.550,00 12

TOTAL DE VAGAS 29

Cédigo Cargo Xgncimento ((l)euil:;iade
PG-1 Procurador-Geral 24.000,00 1

PG-II Assessor Especial da Procuradoria-Geral 6.500,00 3

PG-III Assessor da Procuradoria-Geral 4.000,00 15

PG_IV Assessor Administrativo da Procuradoria- 2.300,00 5

Geral

PG-V Chefe de Gabinete 1.800,00 1

PG-VI Chefe de Nucleo 1.550,00 1

PG-VII Assistente Técnico 1.550,00 10

TOTAL DE VAGAS 36
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TABELA DE VENCIMENTOS — CONTROLADORIA GERAL

Cédigo Cargo Kgncimento ((i)euj:;iade
CT-1 Controlador Geral 18.000,00 1

CT-1I Diretor de Controle Interno 10.000,00 1

CT-III Assessor de Analise da Controladoria Geral |2.800,00 6

CT-1V Assessor Técnico 1.800,00 9

CT-V Assistente Técnico 1.550,00 11

TOTAL DE VAGAS 28

TABELA DE VENCIMENTOS — PROTOCOLO GERAL

Cédigo | Cargo Kgncimento dQeu‘z::;iac:ade
PRT-I Diretor Administrativo 7.000,00 1

PRT-II Assessor Técnico 1.800,00 5

PRT-III | Chefe de Nucleo 1.550,00 4

PRT-IV | Assistente Técnico 1.550,00 5

TOTAL DE VAGAS 15

DAS DESCRICOES DOS CARGOS DO ANEXO II
CASA MILITAR

CHEFE DA CASA MILITAR
CODIGO: CM-1
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as tarefas de seguranca pessoal dos membros da Mesa Diretora, inclusive nas
viagens a serem realizadas;

IT — Coordenar o servigo de transporte dos membros da Mesa Diretora, inclusive os meios aé-
reos colocados a sua disposi¢ao;
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IIT — Colaborar nas tarefas de seguranca pessoal do presidente e demais membros da Mesa Di-
retora;

IV — Participar do planejamento e realizacao de viagem do presidente e demais membros da
Mesa Diretora;

V — Assessorar o Cerimonial da Casa no planejamento da seguranca dos eventos sociais, visi-
tas oficiais e solenidades, no &mbito do Poder Legislativo;

VI — Realizar outras tarefas inerentes ao cargo ou que lhe forem atribuidas pela Mesa.

SUBCHEFE DA CASA MILITAR
CODIGO: CM-II
ATRIBUICOES:

I — Implementar e controlar o esquema de seguranca fisica das instalagdes da Assembleia
Legislativa, bem como da seguranca pessoal do presidente;

I — Cumprir e fazer cumprir diretrizes, planos e ordens do Chefe da Casa Militar;

Fiscalizar a atividades de policiamento e prevengdo a sinistros no ambito da Assembleia
Legislativa;

IIT — Assessorar a Chefia na elaborag¢ao de estudos, planos e politicas de seguranga predial e
pessoal da Assembleia Legislativa;

IV — Planejar e executar instrugdes de carater profissional ao pessoal da Casa Militar;

V — Substituir a Chefia nos seus impedimentos legais, cumprindo as suas atribui¢des
funcionais;

VI — Organizar programas de competi¢des esportivas e a pratica de esportes recreativos;

VII — Efetuar o controle do armamento e da muni¢ao, bem como do uso € manuten¢ao das
viaturas do Casa Militar.

DIRETORIA DE CERIMONIAL

DIRETOR DE CERIMONIAL
CODIGO: CR-1
ATRIBUICOES:
I — Elaborar, planejar e acompanhar as atividades relativas a sua area de competéncia;
I — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua area de atuacao,
mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia Legislativa;
III — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

COORDENADOR TECNICO
CODIGO: CR-II
ATRIBUICOES:
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I — Coordenar as atividades relativas a sua area de atuagao, mantendo a continuada articulagao
com as demais unidades administrativas da Casa;
I — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE
CODIGO: CR-III
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar e controlar e acompanhar a execu¢do das atividades sob sua responsabilidade
referente as atividades do Cerimonial;

IT — Promover a disseminagdo de informacgdes necessarias ao fiel cumprimento das metas
estabelecidas;

IIT — Auxiliar na elaboragdo de normas de procedimentos a serem adotadas, visando ao
desempenho adequado das atividades desenvolvidas;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: CR-1V
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento as unidades administrativas em assuntos relativos ao Cerimonial;

II- Fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as unidades admi-
nistrativas;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: CR-V
ATRIBUICOES:

I — Prestar auxilio técnico as unidades administrativas da Assembleia Legislativa;
IT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

PROCURADORIA-GERAL

PROCURADOR-GERAL
CODIGO: PG-1
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades no ambito da Procuradoria-
Geral da Assembleia Legislativa;
IT — Superintender os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria-Geral;
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III — Representar e defender a Assembleia Legislativa do Estado de Roraima, a Mesa
Diretora, as comissdes € seus membros, por si ou por procurador designado, em juizo ou fora dele,
praticando todos os atos de interesse do Poder Legislativo, independente de procuragao;

IV — Representar a Assembleia Legislativa junto aos demais 6rgaos do estado, Unido ou
municipios, por designacdo do presidente;

V — Requisitar, em atendimento prioritario, das superintendéncias e dos oOrgdos de
assessoramento da Assembleia Legislativa, documentos, exames, diligéncias ou esclarecimentos
necessarios ao exercicio das suas atribuicoes;

VI — Presidir o Conselho de Procuradores e decidir sobre o cronograma das sessdes ordinarias
do Conselho, convocando o colegiado para sessdes extraordinarias, quando julgar necessario, para
deliberacdo de matérias consideradas de alta relevancia;

VII — Decidir sobre o ajuizamento e desisténcia de agdes e a ndo interposicdo de recursos nos
feitos em que a Assembleia Legislativa for parte;

VIII — Receber, pessoalmente, as citagdes, notificagdes e intimacdes referentes a quaisquer
acoes ou procedimentos judiciais contra a Assembleia Legislativa do Estado de Roraima;

IX — Exarar despacho conclusivo nos pareceres proferidos em processos administrativos € nas
proposicdes legislativas submetidos a Procuradoria-Geral;

X — Requerer a quaisquer autoridades informagdes ou esclarecimentos concernentes a
assuntos que lhe sejam afetos para a defesa de interesses da Assembleia Legislativa, da
independéncia e autonomia do mandato parlamentar e das prerrogativas profissionais para o
exercicio da advocacia publica em defesa dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo;

XI — designar procuradores para acompanhar processos de interesse da Casa e propor agdes
em casos especificos, na forma da lei;

XII — Expedir instru¢des aos procuradores, designando-os para funcionarem em feitos ou
atos de interesse do Poder Legislativo;

XIIT — Avocar a defesa dos interesses da Assembleia Legislativa em qualquer agdo ou
processo;

XIV — Elaborar normas de natureza juridica, visando o aperfeigoamento da administracao,
bem como da atividade parlamentar, quando solicitado pela presidéncia;

XV — Baixar instru¢des normativas disciplinando a execu¢do de atividades no dmbito da
Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa;

XVI — Controlar a frequéncia, assiduidade e produtividade dos servidores e estagiarios lotados
na Procuradoria-Geral;

XVII — Atender a consultas da Mesa Diretora, da presidéncia, das comissdes, dos deputados e
das superintendéncias;

XVIII — Reunir-se com os membros da Mesa Diretora para discutir situagdes de carater
juridico de interesse do Poder Legislativo;

XIX — Designar os procuradores-chefes das Procuradorias Administrativa, Contenciosa e
Legislativa;

XX — Indicar o presidente da Comissao de Concurso de Ingresso dentre os membros
previamente escolhidos pelo Conselho de Procuradores; e

XXI — Exercer outras atribuicdes compativeis com o desempenho do cargo.

Praga do Centro Civico n° 202 — Centro — Fone (95) 4009-5583/4009-5576 — CEP 69.309-380
Boa Vista — Roraima — Brasil — ALE na Internet: www.al.rr.leg.br



http://www.al.rr.leg.br/

| Roraima

Assembleia Legislativa
—  ©Poderdo Por

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA m
“Amazonia: Patrimonio dos Brasileiros” L

ASSESSOR ESPECIAL DA PROCURADORIA-GERAL
CODIGO: PG-1I
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento técnico-juridico no ambito da Procuradoria-Geral, sob a forma de
estudos, pesquisas, investigagdes, notas técnicas, despachos, minutas de pareceres e de pecas
processuais, exposigdes de motivos, analises e interpretagdes de atos normativos;

IT — Registrar, por determinacdo do procurador-geral ou do procurador-geral adjunto, o
andamento de processos, procedimentos, dados e informacgdes alusivas a programacdo e
desempenho das unidades da Procuradoria-Geral da Assembleia, especialmente no controle,
fiscalizacdo e acompanhamento dos resultados na execu¢do da programagdo técnico juridica,
elaboracdo de relatérios de atividades, estudos e minutas de manifestagdes em processos
administrativos, judiciais e proposigdes legislativas sob a coordenacao e chefia dos procuradores da
Assembleia Legislativa;

Il — Redigir, no ambito da Procuradoria-Geral, atos e expedientes administrativos de
qualquer natureza, segundo as normas estabelecidas; e

IV — Prestar todo o apoio técnico necessario ao desempenho das atividades de consultoria e
assessoramento juridico e representacdo judicial e extrajudicial exercidas pelo procurador-geral e
pelo procurador-geral adjunto, nos termos dos incisos deste artigo.

V — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas no ambito da Procuradoria-
Geral;

VI — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DA PROCURADORIA-GERAL
CODIGO: PG-1II
ATRIBUICOES:

I — Promover o assessoramento técnico-juridico no ambito das Procuradorias, sob a forma de
estudos, pesquisas, investigacdes, notas técnicas, minutas de pareceres e de pecgas processuais,
exposicdes de motivos, analises e interpretagdes de atos normativos;

IT — Registrar o andamento de processos, procedimentos, dados e informacdes alusivas a
programacao e desempenho das unidades da Procuradoria-Geral da Assembleia, especialmente no
controle, fiscalizagdo e acompanhamento dos resultados na execu¢do da programacdo técnico
juridica, elaboracao de relatorios de atividades, estudos e minutas de manifestagdes em processos
administrativos, judiciais e proposi¢oes legislativas sob a coordenagdo e chefia dos Procuradores da
Assembleia Legislativa;

IIT — Redigir atos e expedientes administrativos de qualquer natureza, segundo as normas
estabelecidas; e

IV — Prestar todo o apoio técnico necessario ao desempenho das atividades de consultoria e
assessoramento juridico e representacdo judicial e extrajudicial pelos procuradores da Assembleia
Legislativa, nos termos dos incisos deste artigo.
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA-GERAL
CODIGO: PG-1V
ATRIBUICOES:

I — Executar atividades administrativas sob a coordenagdo dos procuradores;

IT — Executar servigos administrativos realizando trabalhos de recepg¢ao, reprografia, registros
diversos, arquivo da documentacao;

IIT — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas no ambito das unidades da
Procuradoria-Geral.

CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA-GERAL
CODIGO: PG-V
ATRIBUICOES:

I — Elaborar e montar quadros demonstrativos referentes a unidade em que exerce suas
fungoes;

IT — Executar tarefas de controle e estatistica, conferindo e consolidando produgdes;

IIT — Confeccionar documentos e realizar o inventario patrimonial de todas as unidades da
Procuradoria-Geral;

IV — Redigir atos administrativos e expedientes de qualquer natureza, segundo as normas
estabelecidas e sob a supervisdo dos procuradores;

V — Auxiliar na coordenagdo e supervisao do fluxo e gestdo de processos, controle de prazo e
cumprimento de metas estabelecidas;

VI — Colacionar, uniformizar por assunto e disponibilizar no ambito da Procuradoria-Geral as
decisdes administrativas da Casa, precedentes legislativos de cada legislatura e jurisprudéncia dos
tribunais acerca das matérias relacionadas a atividade parlamentar e do interesse do Poder
Legislativo sob a coordenacao e direcao dos procuradores.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: PG-VI
ATRIBUICOES:
I — Executar e controlar as atividades relativas a sua area de atuacgao;
IT — Prestar o assessoramento necessario a unidade a que esta subordinado;
Il — Manter a articulacio com as demais unidades objetivando a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos;
IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: PG-VII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execucao das atividades desenvolvidas no ambito de cada Procuradoria;
I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pela Procuradoria-Geral e
Procuradorias afins.
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CONTROLADORIA-GERAL

CONTROLADOR-GERAL
CODIGO: CT-1
ATRIBUICOES:

I — Avaliar a regularidade da programagdo e execug¢do orcamentaria e financeira da
Assembleia Legislativa;

IT — Avaliar os resultados dos Atos da Administragdo no que tange a gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial nos setores da Assembleia Legislativa;

IIT — Avaliar a execu¢do da despesa, incluindo o controle da programacdo financeira e a
regularidade das licitagdes e contrato;

IV — Avaliar a transparéncia da gestdo de recursos humanos publicos destinado a Assembleia
Legislativa;

V — Prestar assessoramento direto e imediato ao presidente da Assembleia Legislativa nos
assuntos relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal,

VI — Prestar apoio técnico a Comissao de Or¢amento, Fiscalizagao Financeira, Tributacao e
Controle;

VII — Prestar assessoramento aos relatores na andlise da prestacdo de contas anual do
governador de estado e do Tribunal de Contas do Estado e do Fundo de Modernizagdo do TCE
(FMTCE);

VIII — Elaborar manuais, normas e rotinas sobre procedimentos técnicos;

IX — Orientar os dirigentes dos o6rgdos na ado¢do de procedimentos técnicos € no
cumprimento de determinagdes legais e regulamentares aplicaveis a administragdo financeira e
contabil;

X — Executar outras atividades correlatas determinadas pela Mesa Diretora.

DIRETOR DE CONTROLE INTERNO
CODIGO: CT-II
ATRIBUICOES:

I — Substituir o controlador-geral nas auséncias e impedimentos do titular;

IT — Assistir ao controlador-geral no exercicio de suas atribuicdes;

IIT — Despachar os expedientes de sua competéncia;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do controlador-geral, bem como as previstas
em lei;

V — Coordenar, por determinagdo do controlador-geral, as atividades meio e fim da Controla-
doria-Geral, orientando a efetiva atuagdo das auditorias e dos seus auditores;

VI — Propor, por delegagdo do controlador-geral da Assembleia Legislativa, acompanhando
sua tramitacao;
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VII — Elaborar o relatério anual das atividades da Controladoria-Geral, bem como seu plano
de metas;

VIII — Coordenar as tarefas de controle, estatistica e consolidagao das produ¢des no ambito da
Controladoria-Geral;

IX — Supervisionar as atividades de inventario patrimonial da Controladoria-Geral e de con-
trole de redacdo dos expedientes;

X — Coordenar a superintendéncia do fluxo e gestdo de processos, controle de prazo e cumpri-
mento das metas estabelecidas, mantendo diariamente informado o controlador-geral;

XI — Controlar a frequéncia, assiduidade e produtividade dos servidores administrativos lota-
dos na Controladoria-Geral, relatando ao controlador-geral todas as ocorréncias;

XII — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE ANALISE DE CONTROLE INTERNO CONTABIL
CODIGO: CT-II
ATRIBUICOES:

I — Realizar inspecao contabil nos procedimentos expostos pela contabilidade analitica, na
observancia das diretrizes estabelecidas na legislacdo especifica;

II — Fiscalizar a fluidez da realizagdo da receita e da despesa;

IIT — Opinar se os registros contdbeis foram efetuados em obediéncia aos principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstra¢des deles originarias refletem, adequadamente, a
situacdo econdmico-financeira do patrimonio, incluindo os respectivos Fundos Especiais;

IV — Examinar processos de prestacdo e de tomada de contas e da documentagdo instrutiva e
comprobatdria dos atos e fatos contabeis administrativos e das demonstragdes financeiras e notas
explicativas das ordens de despesa, gestores e demais responsaveis por dinheiro, bens e outros
valores publicos;

V — Analisar e emitir pareceres sobre a prestacdo de conta das entidades subvencionadas pela
Assembleia Legislativa e de outras transferéncias realizadas, bem como acompanhar a aplicacao de
recursos repassados pela Assembleia Legislativa a essas entidades.

ASSESSOR DE ANALISE DE CONTROLE INTERNO DE GESTAO
CODIGO: CT - 111
ATRIBUICOES:
I — Acompanhar todos os procedimentos licitatorios, desde a elaboracdo do edital até a

homologacao;

IT — Analisar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

IIT — Acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos técnicos especializados, dos convénios
e de outros acordos celebrados;

IV — Examinar e emitir parecer sobre as solicitagdes de reajuste de valor e de outras alteragdes
contratuais;

V — Acompanbhar e fiscalizar a realizacdo de leildes;
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VI — Acompanhar e fiscalizar a realizacdo das obras e reformas na Assembleia Legislativa,
conferindo os valores apresentados para pagamento com os servicos realizados e os materiais
efetivamente empregados, com base nas planilhas or¢camentérias aprovadas correspondentes as
obras vistoriadas;

VII — Verificar a realizacdo de inventarios fisicos periodicos dos bens patrimoniais, em
periodos nao superiores a 01(um) ano;

VIII — Verificar a existéncia fisica dos bens e de outros valores, acompanhando os itens
constantes dos almoxarifados; e

IX — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE ANALISE DE CONTROLE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: CT - 111
ATRIBUICOES:

I — Verificar a exatidao, a legalidade e a suficiéncia dos atos administrativos de admissao ou
desligamento de pessoal e dos atos de concessdo de aposentadoria e de pensao;

II — Emitir parecer sucinto e conclusivo sobre a legalidade desses atos, remetendo-os a
apreciacao e ao julgamento do Tribunal de Contas do Estado;

IIT — Verificar a legalidade e a exatiddo dos pagamentos efetuados a titulo de remuneragdo e
beneficios aos deputados e servidores;

IV — Verificar e avaliar a observancia do limite de gastos com pessoal de que tratam os Art.
22 e 23 da Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000;

V — Propor medidas que visem inibir, reprimir e diminuir a pratica de irregularidades
cometidas contra o patrimdnio publico; e

VI — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: CT -1V
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento a Controladoria-Geral e demais unidades administrativas na
Assembleia Legislativa;

IT — Fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as unidades
administrativas;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: CT -V
ATRIBUICOES:
I — Prestar auxilio técnico a Controladoria-Geral e as unidades administrativas da Assembleia
Legislativa;
IT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.
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PROTOCOLO GERAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: PRT-I
ATRIBUICOES:

I — Elaborar, planejar e acompanhar as atividades relativas as atividades do Protocolo Geral,
de acordo sua area de competéncia;

II — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios para o bom funcionamento do
Protocolo Geral, mantendo a articulagcdo com as demais unidades da Assembleia Legislativa;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: PRT-II
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento ao Protocolo Geral e as demais unidades administrativas em
assuntos relativos a sua area de competéncia;

IT — Fornecer informacdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade ao Protocolo
Geral e demais unidades administrativas da Assembleia Legislativa, quando necessario;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: PRT-III

ATRIBUICOES:

I — Executar e controlar as atividades relativas a sua area de atuagao no Protocolo Geral,;

IT — Prestar o assessoramento necessario a unidade a que esta subordinado;

III — Manter a articulacio com as demais unidades objetivando a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos; e

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: PRT-1V
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execucgao das atividades desenvolvidas no ambito do Protocolo Geral; e
IT — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas pelo Protocolo Geral e a
afins.
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1

ANEXO III
DAS UNIDADES DE EXECUCAO ADMINISTRATIVA

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA-GERAL

Cédigo | Cargo Egncimento ‘%l:gz;l;tidade de
SG-I1 Superintendente-Geral 24.000,00 1

SG-II | Assessor Especializado da Superintendéncia | 7.500,00

SG-III |Diretor Administrativo 7.000,00 3

SG-IV | Assessor Técnico Especial 5.500,00 5

SG-V | Chefe de Gabinete 4.500,00 1

SG-VI | Assessor Técnico 2.300,00 10

SG-VII | Assistente 1.800,00 11

SG-VIII | Assistente Técnico 1.550,00 14

TOTAL DE VAGAS 51

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA LEGISLATIVA

Cédigo Cargo ﬁgncimento dQeuj::giadsade
SL-1 Superintendente Legislativo 18.000,00 1
SL-II Diretor Legislativo 10.000,00 1
SL-III Diretor Administrativo 7.000,00 3
SL-IV Assessor Especial 5.000,00 5
SL-V Assessor Especializado 4.500,00 6
SL-VI Assessor de Diretoria 3.300,00 8
SL-VII Assessor Técnico Legislativo 3.000,00 12
SL-VIII Assessor Administrativo | 2.800,00 10
SL-IX Assessor Administrativo II 2.300,00 18
SL-X Gerente 2.300,00 7
SL—XI Assistente Legislativo 1.800,00 15
SL-XII Chefe de Nucleo 1.550,00 6
SL—XIII Assistente Parlamentar 1.550,00 21
TOTAL DE VAGAS 113
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TABELA DE VENCIMENTOS — COMISSOES PERMANENTES

[l

. Quantidade Quantidade
Cédigo | Cargo Venci- de vagas em | ol em co-
mento R$ |cada . -
— missoes
comissio
COM-I Chefe de Gabinete de Comissdes Perma- 10.000,00 |2 44
nentes
COMLII Assessor Especial das Comissoes Perma- 7.000,00 | 2
nentes
COMLIII Assessor Especializado das Comissdes 6.000,00 |1 2
Permanentes
COM-IV | Assessor de Assisténcia as Comissoes I | 5.500,00 1 22
COM-V | Assessor de Assisténcia as Comissoes II | 5.000,00 1 22
COM-VI | Assessor de Apoio as Comissdes I 4.500,00 |1 22
COM- Assessor de Apoio as Comissoes 11 4.000,00 1 22
VII
COM- Assessor Administrativo das Comissoes 3.500,00 1 2
VIII 1
COM-IX ﬁssessor Administrativo das Comissoes 3.000,00 |2 44
COM-X | Assistente de Gabinete das Comissoes 2.800,00 1 22
COM-XI | Assistente Parlamentar I 2.500,00 1 22
;?IM_ Assistente Parlamentar 11 2.300,00 1 22
)C(?I}VI_ Assistente Parlamentar 111 2.000,00 |2 44
COM- . .
XTIV Assistente Operacional 1.800,00 2 44
COM- A~ss1stente Administrativo das Comis- 1.550,00 1 242
XV soes
TOTAL DE VAGAS 29 (X]]

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Codigo | Cargo Vencimento R$ ‘%lg;r;tidade de
SA-I Superintendente Administrativo 18.000,00 1
SA-II Diretor Administrativo 7.000,00 2
SA-III Assessor Técnico Especializado 5.000,00 3
SA-IV Assessor de Diretoria 4.500,00 4
SA -V Assessor Técnico 2.800,00 6
SA-VI Gerente 2.300,00 2
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SA-VII |Chefe de Nucleo 1.550,00 6

SA-VIII |Assistente Técnico 1.550,00 20

TOTAL DE VAGAS 44

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS

Cédigo | Cargo K;ncimento ‘(’)aljgz:;tidade de
SCP -1 | Superintendente de Compras 18.000,00 1
SCP-II Superintendente Adjunto de Compras 10.000,00 1
SCP-III | Diretor Administrativo de Compras 7.000,00 1
SCP-1V | Diretor de Apoio Técnico Especial 7.000,00 1
SCP-V Agente de Contratagao 6.000,00 4
SCP-VI | Assessor de Apoio Técnico Especial 3.000,00 3
SCP-VII | Assessor de Editais e Minuta de Contrato 2.500,00 2
SCP-VIII | Assessor de Publicagoes 2.500,00 2
SCP-IX | Assessor de Gerenciamento de Atas 2.500,00 2
SCP-X | Assessor de Apoio Operacional 2.300,00 5
SCP-XI | Assistente Técnico 1.800,00 19
TOTAL DE VAGAS 41

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E

ORCAMENTO

Cédigo | Cargo K;ncimento dQ:::;ia(iade
SPO-1 Superintendente de Planejamento e Orgamento | 18.000,00 1
SPO-II tSOuperintendente Adjunto de Planej. e Orcamen- 12.000,00 1
SPO-III | Diretor Administrativo 7.000,00 2
SPO — IV | Assessor Técnico Especializado 5.000,00 2
SPO _V gssessor Técnico de Planejamento e Orgamen- 3.000,00 3
SPO-VI | Gerente 2.300,00 4
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SPO-VII | Assistente Técnico de Planejamento 1.550,00 11

TOTAL DE VAGAS

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE LOGISTICA E

GESTAO PATRIMONIAL

Codigo | Cargo Vencimento R$ dQ;lj:;;(iade
SLPI Szﬁierrrllr;;cair;iente de Logistica e Gestao 18.000,00 1
SLP-II Diretor Administrativo 7.000,00 2
SLP-IIT | Assessor Técnico Especializado 5.000,00 3
SLP-IV | Assessor Especial 3.000,00 8
SLP-V Assessor Técnico 2.800,00 10
SLP-VI | Assessor Administrativo 2.500,00 10
SLP-VII | Gerente 2.300,00 3
SLP-VIII | Assistente Técnico 2.000,00 16
SLP-IX | Assistente Operacional 1.800,00 17
SLP-X Chefe de Nucleo 1.550,00 5
SLP-XI | Assistente Administrativo 1.550,00 41
TOTAL DE VAGAS 116

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA

Cédigo Cargo Kgncimento dQeuj:llgt;(lade
SF -1 Superintendente Financeiro 18.000,00 1
SF-II Diretor Administrativo 7.000,00 2
SF-III Assessor Técnico Especializado 5.000,00 3
SF-I1V Assessor Técnico 3.000,00 2
SF-V Assessor Administrativo 2.500,00 5
SF-VI Gerente 2.300,00 3
SF-VII Chefe de Nucleo 1.550,00 4
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SF-VIII Assistente Técnico 1.550,00 10

TOTAL DE VAGAS

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO

TOTAL DE VAGAS

Cédigo | Cargo Xgncimento dQeujggtia(iade
SC-I Superintendente de Comunicagao 18.000,00 1

SC-II Diretor Administrativo 7.000,00 3

SCHIII Coordenador 3.500,00 2

SC-IV Assessor Especial de Comunicagao 2.300,00 12

SC-V Gerente 2.500,00 8

SC-VI Assessor Técnico de Comunicagao 1.800,00 20

SC-VII | Assessor Parlamentar de Comunicagao 2.300,00 14

SC—VIII |Chefe de Nucleo 1.550,00 13

SC-IX Assistente Técnico 1.550,00 22

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE PESQUISA, INO-
VACAO, DESENVOLVIMENTO E INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

L 1. Vencimento | Quantidade
Codigo | Cargo RS de vagas
SPII Superm‘Fendente de Pesquisa, Inovage&o,. De- 18.000,00 1

senvolvimento e Infraestrutura Tecnoldgica
SPLII Diretor Executlvo de Pesquisa, Inovage}o? De- 10.000,00 1
senvolvimento e Infraestrutura Tecnoldgica
SPI-III Diretor Administrativo 7.000,00 1
SPI_IV Coor.denador de Pesquisa, Inovac;aro,. Desen- 6.000,00 5
volvimento e Infraestrutura Tecnologica
SPI-V Assessor Técnico Especializado 4.500,00 2
SPI-VI Assessor Técnico 3.000,00 7
SPI-VII | Assessor Administrativo 2.300,00 8
SPI-VIII |Gerente 2.300,00 8
SPI-IX | Assistente Operacional 1.800,00 8
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SPI-X Chefe de Nucleo 1.550,00 1
SPI-XI Assistente Técnico 1.550,00 20
TOTAL DE VAGAS 59

TABELA DE VENCIMENTOS - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE

PESSOAS

Cédigo | Cargo K;ncimento dQ;l‘z]\:;i;iade
SGP-I Superintendente de Gestao de Pessoas 18.000,00 1
SGP-I1 Diretor Executivo de Gestdo de Pessoas 10.000,00 1
SGP-III | Diretor Administrativo 7.000,00 3
SGP-1V | Coordenador de Gestdo de Pessoas 6.000,00 2
SGP-V | Assessor Técnico Especializado 5.000,00 3
SGP-VI | Assessor Técnico 3.000,00 5
SGP-VII |Gerente 2.300,00 2
SGP-VIII | Assistente Administrativo 1.800,00 15
SGP-IX |Chefe de Nucleo 1.550,00 4
SGP-X | Assistente Técnico 1.550,00 10
TOTAL DE VAGAS 46

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE SAUDE E MEDICI-

NA OCUPACIONAL

Cadigo Cargo Vencimento R$ dQ:j:;i;ade
SSM-1 Superintendente 18.000,00 1

SSM-II Diretor Administrativo 7.000,00 1

SSM-III Assessor Técnico Especializado 3.000,00 5

SSM-1V Coordenador 2.800,00 2

SSM-V Assessor Técnico Operacional 2.300,00 6

SSM-VI Assistente de Apoio Operacional 1.800,00 9

SSM-VII Assistente Técnico 1.550,00 16

TOTAL DE VAGAS 40
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DAS DESCRICOES DOS CARGOS DO ANEXO III
SUPERINTENDENCIA-GERAL

SUPERINTENDENTE-GERAL
CODIGO: SG-1
ATRIBUICOES:

I — Coordenar orientar os trabalhos das Superintendéncias Legislativa, Financeira,
de Planejamento e Orgamento, de Gestdo de Pessoas, Administragdo, Comunicagio,
Logistica e Gestao Patrimonial, de Satide e Medicina Ocupacional, de Pesquisa,
Inovacao, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnoldgica e de Programas Especiais;

I — Assessorar a presidéncia, auxiliando na tomada de decisdes e cuidar da
analise e/ou encaminhamento de processos administrativos especificos, com aquisi¢ao
de material e servigos, tributacdo de servigos de terceiros, gestdo de contratos,
autorizagdo de pagamentos e outras atividades em exercicio na casa.

ASSESSOR ESPECIALIZADO DA SUPERINTENDENCIA-GERAL
CODIGO: SG-1I
ATRIBUICOES:

I — Exercer funcdo consultiva para as superintendéncias, orientando a
conceituagdo, auxiliando o planejamento de projetos e atividades que serao executados,
desenvolvidos e controlados por estas;

IT — Assistir diretamente ao superintendente e/ou diretor e gerente no desempenho
de suas atribui¢des e, especialmente, realizar estudos e contatos que por eles sejam
determinados em assuntos orientados as suas competéncias.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SG-IIT
ATRIBUICOES:

I — Auxilia na coordenagdo ¢ a orientacdo os trabalhos administrativos das
Superintendéncias Legislativa, Financeira, de Planejamento ¢ Or¢camento, de Gestdo de
Pessoas, Administracdo, Comunicagdo, Logistica e Gestdo Patrimonial, de Satde e
Medicina Ocupacional, de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnoldgica e de Programas Especiais;

I — Assessorar o superintendente-geral nas tomadas de decisdes e cuidar da
analise e/ou encaminhamento de processos administrativos especificos, com aquisi¢ao
de material e servigos, tributacdo de servigos de terceiros, gestdo de contratos,
autorizacdo de pagamentos e outras atividades em exercicio na casa.

ASSESSOR TECNICO ESPECIAL
CODIGO: SG-1V
ATRIBUICOES:
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I — Assessorar a execucdo das atividades da Superintendéncia, da Diretoria ou
Geréncia,

IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Prestar orientag@o a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

CHEFE DE GABINETE
CODIGO: SG-V
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o superintendente-geral no desempenho de suas fungdes;

I — Examinar e preparar as atividades relacionadas com as audiéncias e
representacdes da Superintendéncia-Geral,

[T — Coordenar, supervisionar e orientar os servidores da Superintendéncia-Geral
acerca das atividades a serem realizadas.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SG-VI
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area de atuagao;
IT — Desenvolver atividades de organizagdo e elaborar documentos relativos a sua
competéncia;
IIT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSISTENTE
CODIGO: SG-VII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execu¢do das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia-Geral;

I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pelo
Superintendéncia-Geral e a afins.

IIT — Exercer outras atividades correlatadas

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SG-VIII
ATRIBUICOES:

I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades no ambito da
Superintendéncia-Geral;

IT — Responsabilizar-se pelo atendimento e comunicacdo interna e externa do
setor;

Il — Contribuir na organizacdo e conservagao do arquivo de documentos
recebidos pelo setor, facilitando o acesso as informagdes.
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SUPERINTENDENCIA LEGISLATIVA

SUPERINTENDENTE LEGISLATIVO
CODIGO: SL-I
ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da
Superintendéncia da Legislativa;

I — Planejar, coordenar supervisionar e orientar as atividades legislativas, bem
como assessorar o Plenario, as comissoes € a Mesa Diretora;

IIT — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua
area de atuacdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte
operacional,

IV — Definir e acompanhar metas para as diretorias e geréncias sob sua orientagao
e analisar os resultados das metas estabelecidas.

DIRETOR LEGISLATIVO
CODIGO: SL-II
ATRIBUICOES:

I — Representar Superintendéncia, na auséncia do superintendente, perante a
administracao da casa ou da Superintendéncia a que pertence.

IT — Assistir o superintendente em todas as atividades relacionadas ao processo
legislativo deste Poder;

IIT — Despachar os expedientes de sua competéncia;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Superintendente Legislativo,
bem como as previstas em lei;

V — Coordenar e orientar, por determina¢do maior, as atividades meio e fim da
Superintendéncia;

VI — Exercer outras atividades compativeis com desempenho do cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SL-III
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar-se por todas as questdes legislativas da casa ou da unidade
organizacional em que esta nomeado.

II — Realizar o planejamento, a organiza¢do e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IIT — Representar em qualquer situacdo sua Diretoria perante a administracdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence.

ASSESSOR ESPECIAL
CODIGO: SL-1V
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ATRIBUICOES:

I — Realizar estudos de matérias legislativas, elaborando relatorios de trabalho,
preparando minutas e despachos nos processos legislativos;
IT — Pesquisar e fornecer copias de documentos solicitados;
III — Pesquisar e compilar informagdes sobre legislacdo vigente e temas de
interesse parlamentar;
IV — Executar outras atividades correlatas ao desempenho do cargo.

ASSESSOR ESPECIALIZADO
CODIGO: SL-V
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento técnico aos parlamentares, comissoes,
Superintendéncia Legislativa e Mesa Diretora;

IT — Instruir processos, elaborar exposi¢cdes de motivo, redigir oficios e outros
expedientes;

IIT — Acompanhar a tramitacao de proposicoes legislativas e elaborar relatorios
informativos;

IV — Executar outras atividades correlatas ao desempenho do cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: SL-VI
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuacao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
CODIGO: SL-VII
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento técnico aos parlamentares, comissoes,
Superintendéncia Legislativa e Mesa Diretora;

I — Instruir processos, elaborar exposi¢cdes de motivo, redigir oficios e outros
expedientes;

IIT — Acompanhar a tramitacdo de proposicdes legislativas e elaborar relatorios
informativos;

IV — Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO I
CODIGO: SL-VIII
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ATRIBUICOES:

I — Organizacdo, coordenagao das atividades, recursos e materiais da
Superintendéncia Legislativa;

I — Treinamento dos servidores, motivagdo e incentivo para desempenhar as
atividades definidas;

III — Controle, monitoramento e avaliacdo das atividades dos colaboradores, bem
como realizacdo de relatorios para executar as estratégias necessarias ao bom
funcionamento do setor de trabalho.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO II
CODIGO: SL-IX
ATRIBUICOES:

I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;
IT — Organizacao e conservagdo de arquivos, pesquisa de dados, informagdes e
projetos.

GERENTE
CODIGO: SL-X
ATRIBUICOES:

I — Organizacdo, coordenacdo das atividades, recursos e materiais da
Superintendéncia Legislativa;

I — Treinamento dos servidores, motivagdo e incentivo para desempenhar as
atividades definidas;

IIT — Controle, monitoramento e avaliacao das atividades dos colaboradores, bem
como realizacdo de relatérios para executar as estratégias necessarias ao bom
funcionamento do setor de trabalho.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
CODIGO: SL-XI
ATRIBUICOES:
I — Acompanhar as matérias em tramitagao na Casa;
IT — Acompanhar os trabalhos das comissdes;
III — Auxiliar na organizagdo de reunides, audiéncias publicas e eventos
institucionais;
IV — Elaborar minutas de documentos e requerimentos administrativos;
V — Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: SL-XII
ATRIBUICOES:
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I — Receber, registrar, distribuir ¢ expedir documentos e processos aos setores
competentes;
IT — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho; e
IIT — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

ASSISTENTE PARLAMENTAR
CODIGO: SL-XIII
ATRIBUICOES:
I — acompanhar as matérias em tramitacdo na Casa;
II — acompanhar os trabalhos das comissdes;
III — auxiliar na organizacdo de reunides, audiéncias publicas e eventos
Institucionais;
IV — elaborar minutas de documentos e requerimentos administrativos;
V — executar outras atividades correlatas.

COMISSOES PERMANENTES

CHEFE DE GABINETE DAS COMISSOES
CODIGO: COM-1
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o secretario de Comissao no desempenho de suas fungdes;

II — Examinar e preparar as atividades relacionadas com as audiéncias e reunioes
da Comissdo;

IIT — Coordenar, supervisionar e orientar os servidores das Comissdes acerca das
atividades a serem realizadas;

IV — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio.

V — Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES
CODIGO: COM-II
ATRIBUICOES:

I — realizar estudos de matérias legislativas, elaborando relatorios de trabalho,
preparando minutas e despachos nos processos legislativos;

II — pesquisar e fornecer copias de documentos solicitados;

Il — pesquisar e compilar informagdes sobre legislagdo vigente e temas de
interesse parlamentar;

IV — executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIALIZADO DAS COMISSOES

Praga do Centro Civico n° 202 — Centro — Fone (95) 4009-5583/4009-5576 — CEP 69.309-380
Boa Vista — Roraima — Brasil — ALE na Internet; www.al.rr.leg.br



http://www.al.rr.leg.br/

.
Roraima
Assembleia Legislativa
————————— 0 Poder do Por

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimoénio dos Brasileiros” m I

CODIGO: COM-III
ATRIBUICOES:

I — prestar assessoramento técnico aos parlamentares, comissdes,
Superintendéncia Legislativa e Mesa Diretora;

IT — instruir processos, elaborar exposi¢cdes de motivo, redigir oficios e outros
expedientes;

III — acompanhar a tramitacdo de proposicoes legislativas e elaborar relatorios
informativos;

IV — executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE ASSISTENCIA AS COMISSOES 1
CODIGO: COM-1V
ATRIBUICOES:
I — acompanhar as matérias em tramitacdo na Casa;
I — acompanhar os trabalhos das comissoes;
IIT — auxiliar na organizagdo de reunides, audiéncias publicas e eventos
Institucionais;
IV — elaborar minutas de documentos e requerimentos administrativos;
V — executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE ASSISTENCIA AS COMISSOES 11
CODIGO: COM-V
ATRIBUICOES:
I — acompanhar as matérias em tramitagdo na Casa;
I — acompanhar os trabalhos das comissoes;
IIT — auxiliar na organizagdo de reunides, audiéncias publicas e eventos
institucionais;
IV — elaborar minutas de documentos e requerimentos administrativos;
V — executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE APOIO AS COMISSOES 1
CODIGO: COM-VI
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o chefe de Gabinete de Comissdes no desempenho de suas fungdes;

II — Examinar e preparar as atividades relacionadas com as audiéncias e reunioes
da Comissio;

IIT — Coordenar, supervisionar e orientar os servidores das Comissdes acerca das
atividades a serem realizadas;

IV — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio.

V — Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE APOIO AS COMISSOES II
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CODIGO: COM-VII
ATRIBUICOES:
I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades das Comissdes Permanentes;
II — Prestar orientag@o a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DAS COMISSOES 1
CODIGO: COM-VIII
ATRIBUICOES:
I — levar os projetos que tramitam na Casa, devidamente analisados, para votacao
nas comissoes;

II — acompanhar o tramite dos projetos em cada comissdo pertinente;
IIT — colher o parecer dos relatores e da Procuradoria-Geral em cada proposigao;

IV — encaminhar os projetos a Procuradoria-Geral, quando solicitado.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DAS COMISSOES 11
CODIGO: COM-IX
ATRIBUICOES:
I —levar os projetos que tramitam na Casa, devidamente analisados, para votagao
nas comissoes;
IT — acompanhar o tramite dos projetos em cada comissdo pertinente;
IIT — colher o parecer dos relatores e da Procuradoria-Geral em cada proposi¢ao;

IV — encaminhar os projetos a Procuradoria-Geral, quando solicitado.

ASSISTENTE DE GABINETE DAS COMISSOES
CODIGO: COM-X
ATRIBUICOES:

I — Prestar assisténcia nos trabalhos das Comissdes Parlamentares Permanentes;

IT — Organizar os registros das sessoes e reunides realizadas e sua publicagdo em
Diarios e anais; e

Il — Promover a gestdo do processo Legislativo eletronico coordenando as
atividades relacionadas as matérias Legislativas;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE PARLAMENTAR I
CODIGO: COM-XI
ATRIBUICOES:
I — Fornecer suporte técnico e administrativo aos deputados;
IT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.
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ASSISTENTE PARLAMENTAR 11
CODIGO: COM-XII
ATRIBUICOES:
I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;

IT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE PARLAMENTAR III
CODIGO: COM-XIII
ATRIBUICOES:

I — Realizar de tarefas de natureza burocratica em geral;

IT — Prestar atendimento ao publico presencialmente, redes sociais, telefone ou e—
mail;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE OPERACIONAL
CODIGO: COM-XIV
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
Legislativas e técnica demandados pelas Comissdes Permanentes;

IT — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatoérios internos acerca da execugao de atividades executadas nas
Comissoes Permanentes.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DAS COMISSOES
CODIGO: COM-XV
ATRIBUICOES:

I — Assegurar que as Comissdes Permanentes atendam os requisitos, custos e
acoes programados;

IT — Coordenar as agdes, gerenciar conflitos, comunicar decisdes e resultados e
requisitar meios para a execugdo plena das agdes estabelecidas pelas Comissdes
Permanentes;

III — Aplicar conhecimento, competéncia e métodos eficientes para atingir os
objetivos propostos nas Comissdes Permanentes.

SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: SA-1
ATRIBUICOES:
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I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da
Superintendéncia Administrativa;

IT — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua area
de atuacdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional.

III — Definir e acompanhar metas para as Diretorias e Geréncias sob sua
orientacdo e analisar os resultados das metas estabelecidas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SA-II
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar-se por todas as questdes administrativas da casa ou da unidade
organizacional onde esta nomeada.

Il — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IIT — Representar em qualquer situacdo, sua Diretoria perante a administragdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence.

IV — Prestar orientag@o a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SA-II
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execugdo das atividades da Superintendéncia
Administrativa, da Diretoria ou Geréncia;

II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: SA-1TV
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagdo da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SA-V
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades das Superintendéncias, da
Diretoria ou Geréncia;
II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
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IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;
IV — Prestar orientagdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuacao;

GERENTE
CODIGO: SA-VI
ATRIBUICOES:

I — Organizagdo, coordenacdo das atividades, recursos e materiais da
Superintendéncia Legislativa;

IT — Treinamento dos servidores, motiva¢do e incentivo para desempenhar as
atividades definidas;

IIT — Controle, monitoramento ¢ avaliagao das atividades dos colaboradores, bem
como realizacdo de relatorios para executar as estratégias necessarias ao bom
funcionamento do setor de trabalho.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: SA-VII
ATRIBUICOES:

I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes.

I — Preparar o expediente;

IIT — Exercer atividades relacionadas a frequéncia, férias, licengas e afastamentos
dos servidores.

IV — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

V — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SA-VIII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execucdo das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia Administrativa;

II — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pelo
Superintendéncia Administrativa e a afins.

SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS

SUPERINTENDENTE DE COMPRAS
CODIGO: SCP -1
ATRIBUICOES:

I — Dirigir, organizar, executar, controlar e coordenar as atividades da
Superintendéncia de Compras;
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IT — Propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

III — Assinar a certificagdo, extratos, avisos, comunicados ¢ erratas das licitagdes e
das contratacdes diretas, conforme a Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Lei n.
14.133/2021 e correlatas;

IV — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢do € compromissos
oficiais;

V — Subsidiar, em conjunto com o superintendente adjunto de Compras, a
elabora¢do do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes os demais setores da
Superintendéncia de Compras.

VI — Acompanhar o registro das informagdes dos processos de licitagdes e
contratagdes diretas, inseridas no Sistema Sagres/TCE-RR;

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE COMPRAS
CODIGO: SCP - 11
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o superintendente a dirigir, organizar, executar, controlar e coordenar
as atividades da Superintendéncia de Compras;

IT — Propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

IIT — Despachar com o superintendente;

IV — Substituir o superintendente nos afastamentos, auséncias ¢ impedimentos le-
gais;

V — Assinar a certificacdo, extratos, avisos, comunicados e erratas das licitagdes e
das contratagdes diretas, conforme a Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Lei n.
14.133/2021 e correlatas, quando substituir o superintendente de Compras nos afasta-
mentos, auséncias e impedimentos legais;

VI — Submeter a consideragcdo do superintendente os assuntos que excedam a sua

competéncia;
VII — Atuar como principal auxiliar do superintendente no exercicio de suas atri-
buicdes;

VIII — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢ao ¢ as determinadas
pelo superintendente;

IX — Subsidiar, juntamente com a Diretoria Administrativa de Compras, a elabora-
cdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes os demais setores da Superin-
tendéncia de Compras.

X — Prestar assisténcia direta e imediata ao superintendente de Compras na execu-
¢ao de suas atribui¢cdes € compromissos oficiais;

XI — Acompanhar o registro das informagdes dos processos de licitacdes e contra-
tagdes diretas, inseridas no Sistema Sagres/TCE-RR;

XII — Organizar as visitas oficiais do Superintendente em suas reunides e entrevis-
tas com os orgaos de divulgacao.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE COMPRAS
CODIGO: SCP - 11T
ATRIBUICOES:
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I — Coordenar, supervisionar, analisar, orientar, planejar, providenciar e
acompanhar as atividades de elabora¢ao dos editais, publica¢des, adesdes de atas das
licitagdes da Superintendéncia de Compras;

II — Elaborar das minutas dos editais e contratos de licitagdes;

IIT — Analisar e verificar os processos administrativos de licitacdes quanto aos
aspectos de coeréncia e legalidade;

IV — Coordenar o recebimento das manifestacoes e recursos enviados a
Superintendéncia de Compras por meio de e-mail ou presencial;

V — Coordenar a gestdo administrativa, pessoal, de tecnologia, de patrimonio e
logistica da Superintendéncia de Compras;

VI — Realizar a inclusdo de informagdes no Sagres/TCE-RR dos processos
licitatorios, bem como, das contratagdes diretas no Sistema Sagres/TCE-RR;

VII — Coordenar a inclusdo de informagdes no site da Alerr dos processos
licitatorios;

VIII — Substituir o superintendente de Compras e o superintendente adjunto de
Compras nos casos de auséncia e afastamentos legais, mediante resolu¢do especifica;

IX — Propor melhoria dos procedimentos de licitacdes e contratacdes diretas de
bens e servigos;

X — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessarios;

XI — Elaborar e providenciar a publicagdo no portal da Alerr, os relatorios das
licitagdes e contratagdes diretas realizadas;

XII — Acompanhar e monitorar as publicagdes em outras plataformas oficiais

XIII — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua
areca de atuacdo, mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia
Legislativa do Estado de Roraima — Alerr;

XIV — Orientar os demais setores do Poder Legislativo no que compete aos
procedimentos de licitacdes;

XV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

DIRETOR DE APOIO TECNICO ESPECIAL
CODIGO: SCP -1V
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, supervisionar, analisar, orientar, planejar, acompanhar e dar apoio
as licitagdes que envolvam bens ou servigos, cujo objeto ndo seja rotineiramente
contratado pela Administragao;

I — Orientar a Superintendéncia de Compras quanto aos procedimentos de
elaboragdo dos editais de licitagdes especiais € outros documentos correlacionados;

IIT — Dar apoio nos certames licitatorios, por meio de relatérios e pareceres
técnicos, bem como subsidiar o agente de Contratagdo em caso de diligéncia, quando
solicitado;

IV — Dar apoio nas manifestacdes e recursos enviados a Superintendéncia de
Compras por meio de e-mail ou presencial;

V — Validar os relatorios de conformidade, das propostas, emitidos pelas
assessorias de apoio técnico especial;
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VI — Realizar diligéncias e vistorias quando solicitado;

VII — Substituir o superintendente de Compras e o superintendente adjunto de
Compras nos casos de ausé€ncia e afastamentos legais, mediante resolucdo especifica;

VIII — Propor melhoria dos procedimentos de licitacdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

IX — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessarios;

X — Realizar o registro das informagdes dos processos licitatorios no Sistema
Sagres/TCE-RR;

XI — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua
area de atuacdo, mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia
Legislativa do Estado de Roraima — Alerr;

XII — Orientar os demais setores do Poder Legislativo no que compete aos
procedimentos de licitagdes;

XIII — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

AGENTE DE CONTRATACAO
CODIGO: SCP -V
ATRIBUICOES:

I — Conduzir e coordenar o processo de contragdes dos certames licitatorios
(presencial e/ou eletronico) e das contratagdes diretas eletronicas, com base da
legislagdo vigente e correlatas;

IT — Inserir as informagdes dos processos licitatdrios e contratagcdes diretas nos
meios eletronicos oficiais (ComprasNet, Portal Nacional de Contratagdes Publicas—
PNCP e outros);

IIT — Receber, examinar e decidir as impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ao
edital e anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracao desses documentos;

IV — Conduzir a sessdo publica do Pregdo Presencial e Eletronico, bem como as
Contratagdes Diretas Eletronicas;

V — Realizar a elaboragdo de ata da sessao;

VI — Realizar o credenciamento dos interessados;

VII — Realizar o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da
documentac¢ao de habilitacao;

VIII — Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame ¢ a
classificacao dos proponentes;

IX — Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos e/ou critérios
do edital;

X — Coordenar e conduzir os procedimentos relativos aos envios de lances e a
escolha da proposta ou do lance de menor preco;

XI — Coordenar, conferir e julgar as condi¢gdes de habilitagcdo dos participantes;

XII — Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica;

XIII — Realizar diligéncias e vistorias quando necessario;

XIV — Receber, examinar e decidir os recursos ¢ encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisdo;
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XV — Indicar o vencedor do certame;

XVI — Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso (Lei n. 8.666/93);

XVII - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XVIII — Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e
propor a sua homologagao e adjudicagdo (Lei Federal n. 14.133/2021);

XIX — Propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratacdes diretas de
bens e servicos;

XX — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE APOIO TECNICO ESPECIAL
CODIGO: SCP - VI
ATRIBUICOES:

I — Assessorar, elaborar e orientar a Diretoria de Apoio Técnico Especial nos
procedimentos de preparacao dos editais de licitagdes especiais;

I — Emitir relatério de conformidade das especificagdes das propostas
apresentadas pelas empresas que antecede as fases de julgamento e habilitacdo, quando
solicitadas pelo pregoeiro, agente de Contratacdo e Comissdo de Contratacao;

IIT — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessario;

IV — Orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de elaboragao de edital de licitagao;

V — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE EDITAIS E MINUTAS DE CONTRATO
CODIGO: SCP - VII
ATRIBUICOES:

I — Assessorar, elaborar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Compras
nos procedimentos de preparacdo das minutas dos editais dos certames licitatorios, bem
como as minutas de contratos;

IT — Propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

IIT — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas, comunicados e
outros documentos correlacionados, quando necessario;

IV — Orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de elaboragao de edital de licitagao;

V — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE PUBLICACOES
CODIGO: SCP - VIII
ATRIBUICOES:

I — Assessorar, elaborar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Compras
nos procedimentos de publicacdo dos editais, avisos, erratas, comunicados e outros
documentos correlacionados nos meios de comunicagdes digitais;
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IT — Propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;

IIT — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas ¢ comunicados,
quando necessarios;

IV — Organizar e manter atualizados os arquivos referentes as publicagdes
veiculadas nos meios de comunicacdes digitais;

V — Divulgar as matérias referentes aos procedimentos licitatdrios, bem como aos
demais atos licitatorios, no mural da Superintendéncia de Compras;

VI — Acompanhar os contratos relativos as publicagdes nos meios de
comunicagdes digitais;

VII — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE GERENCIAMENTO DE ATAS
CODIGO: SCP - IX
ATRIBUICOES:

I — Assessorar, formalizar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Compras
nos procedimentos de adesdes de atas, quando solicitadas por outros 6rgaos publicos;

IT — Assessorar e orientar as diretorias da Superintendéncia de Compras nos
procedimentos de adesdes de atas, por meio de caronas, quando solicitadas a outros
orgdos publicos;

IIT — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas ¢ comunicados,
quando necessario;

IV — Realizar as solicitacdes das atas de registros de precos em plataformas
eletronicas, quando necessario.

V — Propor melhoria dos procedimentos de licitagdes e contratacdes diretas de
bens e servigos;

VI — Orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de publicacdes dos editais, avisos e comunicados de licitagao;

VII — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE APOIO OPERACIONAL
CODIGO: SCP -X
ATRIBUICOES:

I — Assessorar e orientar nos procedimentos e rotinas administrativas da
Superintendéncia de Compras;

Il — Instruir, autuar e organizar os processos administrativos de contratagdes
licitatorias e contratacdes diretas de bens e servicos;

IIT — Manter o controle de entrada e saida dos processos administrativos de
contratacdes, por meio de protocolo da Superintendéncia de Compras;

IV — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas e comunicados,
quando necessario;

V — Propor melhoria dos procedimentos de licitacdes e contratagdes diretas de
bens e servigos;
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VI — Orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos
de publicacdes dos editais, avisos, erratas € comunicados de licitagdo;
VII — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SCP - XI
ATRIBUICOES:

I — Dar apoio na gestdo administrativa e operacional da Superintendéncia de
Compras;

IT — Apoiar nos procedimentos de instrugdo, autuagdo e organizacao dos processos
administrativos de contratacoes licitatorias ¢ contratagoes diretas de bens e servigos;

IIT — Apoiar no controle de entrada e saida dos processos administrativos de
contratacdes, por meio de protocolo da Superintendéncia de Compras;

IV — Elaborar oficios, memorandos, despachos, avisos, erratas e comunicados,
quando necessarios;

V — Orientar os demais setores do Poder Legislativo, quanto aos procedimentos de
publicacdes dos editais, avisos, erratas e comunicados de licitagao;

VI — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

SUPERINTENDENCIA DE LOGIiSTICA E GESTAO PATRIMONIAL

SUPERINTENDENTE DE LOGISTICA E GESTAO PATRIMONIAL
CODIGO: SLP-1

ATRIBUICOES:
I — Administrar e planejar as atividades dos setores de expedi¢do e logistica,

materiais diversos, inclusive de consumo e de escritério, almoxarifado, transporte,
conservagao de prédios;

IT — Supervisionar o processo de compra, entrada e saida de materiais, controle de
vencimento e acondicionamento de estoque;

III — Acompanhar e emitir documentos quanto a entrada e saida de materiais e
execucao de servigos.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SLP-II
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar—se por todas as questdes administrativas da Superintendéncia
de Logistica e Gestdo Patrimonial;

II — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins da Superintendéncia de Logistica e Gestao Patrimonial;

IIT — Representar em qualquer situacdo, sua Diretoria perante a administracdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence.
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ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SLP-III
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Superintendéncia de
Logistica e Gestao Patrimonial;

IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

ASSESSOR ESPECIAL
CODIGO: SLP-1V
ATRIBUICOES:

I — Fornecer informagdes e subsidios técnicos, na area de sua competéncia a
administra¢do do Programa;

IT — Auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos necessarios a consecugao
dos objetivos do Programa;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SLP-V
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento a Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial e
as unidades administrativas em assuntos relativos a sua area de competéncia;

IT — Fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
unidades administrativas;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SLP-VI
ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias e documentos relativos a sua area de
competéncia;

IT — Assessorar na manutengao dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais.

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE
CODIGO: SLP-VII
ATRIBUICOES:
I — Gerenciar e controlar e acompanhar a execucao das atividades desenvolvidas
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na Diretoria de Documentos e Acervo Historico;
I — Auxiliar na elaboragdo de normas de procedimentos a serem adotadas,
visando ao desempenho adequado das atividades desenvolvidas;
IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SLP-VIII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execu¢do das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia de Logistica e Gestao Patrimonial

I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pela
Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial.

ASSISTENTE OPERACIONAL
CODIGO: SLP-IX
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Superintendéncia de
Programas Especiais, da Diretoria ou Geréncia;

II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: SLP-X
ATRIBUICOES:

I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes.

II — Preparar o expediente;

IIT — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

IV — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio aos municipios;

V — Auxiliar no cumprimento das ac¢des pertinentes das metas programadas;

VI — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: SLP-XI
ATRIBUICOES:

I — Assegurar que a Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial atenda
aos requisitos, custos e agdes programadas;

IT — Coordenar as acdes, gerenciar conflitos, comunicar decisdes e resultados e
requisitar meios para a execugao plena das agdes estabelecidas pelo Superintendéncia de
Logistica e Gestao Patrimonial;
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I — Aplicar conhecimento, competéncia e métodos eficientes para atingir os
objetivos propostos na Superintendéncia de Logistica e Gestdo Patrimonial.

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
CODIGO: SPO-1
ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da
Superintendéncia de Planejamento e Or¢amento;

II — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua area
de atuagdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional;

IIT — Definir e acompanhar metas para as diretorias e geréncias sob sua orientagao
e analisar os resultados das metas estabelecidas;

IV — Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao
planejamento, or¢amento € modernizagdo institucional;

V — Prestar assessoramento a Mesa Diretora ¢ a Comissao de Or¢amento,
Fiscalizagdo Financeira, Tributacdo e Controle relativo ao Plano Plurianual, as
Diretrizes Or¢camentarias ¢ ao Or¢amento Anual do estado, bem como suas alteracoes
através da emenda aos Projetos de Lei de Créditos Adicionais.

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
CODIGO: SPO-II
ATRIBUICOES:

I — Substituir o Superintendente de Planejamento e Orgcamento;

II — Elaborar, planejar e acompanhar as atividades relativas a sua area de
competéncia;

IIT — Propor normas e procedimentos que se fizerem necessarios dentro de sua
areca de atuacdo, mantendo a articulagdo com as demais unidades da Assembleia
Legislativa;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SPO-III
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar—se por todas as questdes administrativas da Superintendéncia
de Planejamento e Or¢amento;

I — Realizar o planejamento, a organizacdo e¢ a implementagdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IIT — Representar em qualquer situacao, sua Diretoria perante a administracdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence;
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IV — Auxiliar no planejamento e supervisdo das atividades inerentes ao orgamento
¢ modernizac¢do institucional.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SPO-1V
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Superintendéncia de
Planejamento e Orgamento;

IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuacdo.

ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
CODIGO: SPO-V
ATRIBUICOES:
I — Prestar assessoramento a Superintendéncia de Planejamento e Orcamento e as
unidades administrativas em assuntos relativos a sua area de competéncia;
IT — Fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
unidades administrativas;
IIT — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao;
IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE
CODIGO: SPO-VI
ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar as atividades, recursos e materiais inerentes a
Superintendéncia de Planejamento e Or¢amento;

IT — Treinar servidores, motivar e incentivar para desempenhar as atividades
definidas;

IIT — Controlar, monitorar e avaliar as atividades dos colaboradores, bem como
realizagdo de relatorios para executar as estratégias necessarias ao bom funcionamento
do setor de trabalho.

ASSISTENTE TECNICO DE PLANEJAMENTO
CODIGO: SPO-VII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execu¢do das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia de Planejamento e Orgamento;

I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pelo
Superintendéncia de Planejamento e Orgamento e a afins.
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SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA

SUPERINTENDENTE FINANCEIRO
CODIGO: SF-1
ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da
Superintendéncia Financeira;

II — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua area
de atuacdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional.

Il — Definir e acompanhar metas para as Diretorias e Geréncias sob sua
orientagdo ¢ analisar os resultados das metas estabelecidas.

IV — Planejar, elaborar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a
execucdo orcamentdria e financeira, controle de pagamentos, andlise contdbil e
prestacao.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SF-II
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar-se por todas as questdes administrativas da casa ou da unidade
organizacional da Superintendéncia Financeira.

I — Realizar o planejamento, a organizacdo e¢ a implementagao de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IIT — Representar em qualquer situacao, sua Diretoria perante a administracdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SF - 111
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Superintendéncia
Financeira, da Diretoria ou Geréncia;

IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SF-1V
ATRIBUICOES:
I — Prestar assessoramento a Superintendéncia Financeira e as unidades
administrativas em assuntos relativos a sua area de competéncia;
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IT — Fornecer informagdes e subsidios técnicos na area de sua especialidade as
unidades administrativas;
IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SF-V
ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias e documentos relativos a sua area de
competéncia;

IT — Assessorar na manutencdo dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais.

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE
CODIGO: SF-VI
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execu¢ao das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia Financeira;

I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas pela
Superintendéncia Financeira e afins;

Il — Organizagdo, coordenacdo das atividades, recursos e materiais da
Superintendéncia Financeira;

IV — Treinamento dos servidores, motivacdo e incentivo para desempenhar as
atividades definidas pela Superintendéncia Financeira;

V — Controle, monitoramento e avaliagdo das atividades dos colaboradores, bem
como realizacdo de relatdrios para executar as estratégias necessarias ao bom
funcionamento das atividades executadas pela Superintendéncia Financeira.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: SF-VII
ATRIBUICOES:

I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes da Superintendéncia Financeira.

II — Preparar o expediente;

IIT — Exercer atividades relacionadas a frequéncia, férias, licengas e afastamentos
dos servidores.

IV — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

V — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SF-VIII
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ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execu¢ao das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia Financeira;

I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pelo
Superintendéncia Financeira e a afins.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO

SUPERINTENDENTE DE COMUNICACAO
CODIGO: SC-1

ATRIBUICOES:
I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da

Superintendéncia da Comunicagao;
IT — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua area
de atuagdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional.
IIT — Definir e acompanhar metas para as diretorias ¢ geréncias sob sua orienta¢ao
e analisar os resultados das metas estabelecidas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE COMUNICACAO
CODIGO: SC-II
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar-se por todas as questdes administrativas da Diretoria de
Comunicagao.

II — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IIT — Representar em qualquer situacdo, sua Diretoria perante a administracdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence.

COORDENADOR
CODIGO: SC-II
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as rotinas de sua area de atuagdo, elaborar relatorios ¢ atuar na
implementagdo de melhorias para otimizagdo dos servi¢os da Superintendéncia de
Comunicagao;

II — Coordenar as equipes de trabalho e fazer com que as atividades da
Superintendéncia de Comunicagdo acontecam com eficiéncia;

IIT — Executar outras tarefas relacionadas com o cargo demandadas pelo seu chefe
superior.

ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACAO
CODIGO: SC-1V
ATRIBUICOES:
I — Elaborar e monitorar o planejamento de marketing da Assembleia Legislativa;
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IT — Interagir com a midia para reforcar a imagem da Assembleia Legislativa;

IIT — Gerar agdes de comunicagdo, imprensa, publicidade e informativos da Alerr;

IV — Fortalecer a imagem da Alerr através de uma boa estratégia de comunicacao.

GERENTE DE COMUNICACAO
CODIGO: SC-V
ATRIBUICOES:

I — Organizar a coordenacdo das atividades, recursos e materiais aptos a unidade
organizacional onde esta nomeado;

IT — Treinamento dos servidores, motiva¢do e incentivo para desempenhar as
atividades definidas;

III — Auxiliar no monitoramento do planejamento de marketing da Assembleia
Legislativa;

IV — Controle, monitoramento e avaliacdo das atividades dos colaboradores, bem
como realizacdo de relatdrios para executar as estratégias necessarias ao bom
funcionamento do setor de trabalho.

ASSESSOR TECNICO DE COMUNICACAO
CODIGO: SC-VI
ATRIBUICOES:

I — Elaborar e monitorar o planejamento da Superintendéncia de Comunicagao;
II — Produzir textos de carater jornalistico;

IIT — Propor e implementar a politica de comunicacdo da Assembleia Legislativa
através da Superintendéncia de Comunica¢do, coordenar o relacionamento com a
imprensa, planejar e produzir contetido para as plataformas e canais adequados.

ASSESSOR PARLAMENTAR DE COMUNICACAO
CODIGO: SC-VII
ATRIBUICOES:

I — Assessorar a Superintendéncia de Comunicacdo, filtrar as informagdes
relevantes dos setores, analisar as que tém potencial para se tornar noticias que auxiliem
na comunicacao interna ¢ externa da Assembleia;

IT — Permanecer a disposicdo da presidéncia e dos deputados no horario de
expediente;
IIT — Atender a comunicacdo interna e externa da Assembleia, através dos diversos

veiculos de comunicacao.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: SC-VIII
ATRIBUICOES:
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I — Receber, registrar, distribuir ¢ expedir documentos e processos aos setores
competentes;

II — Preparar o expediente;

IIT — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

IV — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SC-IX
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
administrativa e técnica demandados pelo setor competente;

II — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

III — Elaborar relatorios internos acerca da execug¢do de atividades ¢ da
necessidade de execugdo da Superintendéncia de Comunicagao.

SUPERINTENDENCIA DE PESQUISA, INOVACAO, DESENVOLVIMENTO E
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

SUPERINTENDENTE DE PESQUISA, INOVACAO, DESENVOLVIMENTO E
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
CODIGO: SPI-1 ATRIBUICOES:

I — Definir estratégias para o melhor desempenho das atividades da
Superintendéncia;

IT — Acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional;

IIT — Definir e acompanhar as metas para todos os setores sob sua orientagao;

IV — Garantir a qualidade da execugdo e analisar e avaliar os resultados das metas
estabelecidas.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: SPI-II
ATRIBUICOES:

I — Representar Superintendéncia, na auséncia do superintendente, perante a
administracdo da casa ou da Superintendéncia a que pertence.

IT — Assistir o superintendente em todas as atividades relacionadas ao processo de
Pesquisa, Inovacao, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnoldgica;

IIT — Despachar os expedientes de sua competéncia;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Superintendente de Pesquisa,
Inovagdo, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnologica, bem como as previstas em lei;
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V — Coordenar e orientar, por determina¢do maior, as atividades meio e fim da
Superintendéncia;
VI — Exercer outras atividades compativeis com desempenho do cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SPI-III
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar-se por todas as questdes administrativas da Casa ou da
unidade organizacional onde estd nomeado.

II — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagdo; ¢

IIT — Representar em qualquer situacdo, sua Diretoria perante a administragdo da
Casa ou da Superintendéncia a que pertence.

IV — Prestar orientag@o a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

COORDENADOR
CODIGO: SPI-1V
ATRIBUICOES:

I — Zelar pelo cumprimento das leis, garantindo que sejam cumpridas, seja nas
relacdes entre a Casa e seus colaboradores ou no funcionamento interno da
Superintendéncia de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnologica;

I — Coordenar a equipe técnica na execuc¢do das atividades desenvolvidas na
Superintendéncia de Pesquisa, Inovacao, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnologica
e as demais unidades organicas da Casa;

IIT — Assessorar elaboragdo, revisdo e exames de projetos, emitir relatorios e
pareceres, € instruir normativas de interesse da Casa; e

IV — Executar outras atividades demandadas pelas unidades organicas da Casa.

V — Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SPI-V
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execugdo das atividades da Superintendéncia de
Pesquisa, Inovagdo, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnologica;

II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos; e

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia.

ASSESSOR TECNICO
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CODIGO: SPI-VI

ATRIBUICOES:

I — Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares da
Superintendéncia de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnologica,

II — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;
IIT — Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SPI-VII
ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias e documentos;

II — Manter arquivos e cadastro de informacdes atualizadas da Superintendéncia
de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnoldgica;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais das agdes da Superintendéncia de
Pesquisa, Inovagao, Desenvolvimento e Infraestrutura Tecnoldgica.

GERENTE
CODIGO: SPI-VIII
ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar as atividades, recursos e materiais referentes a
Superintendéncia de Pesquisa, Inovacdo, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnolodgica;

IT — Realizar treinamento dos servidores, motivar e incentivar para desempenhar
as atividades definidas;

III — Controlar, monitorar ¢ avaliar as atividades dos colaboradores, bem como
realizagdo de relatorios para executar as estratégias necessarias ao bom funcionamento
do setor de trabalho.

ASSISTENTE OPERACIONAL
CODIGO: SPI-IX
ATRIBUICOES:

I — Realizar atividades relacionadas a assisténcia material e equipe de trabalho da
Superintendéncia de Pesquisa, Inovag¢do, Desenvolvimento e Infraestrutura
Tecnolodgica;

IT — Preparar o material necessario para a equipe de trabalho, elaborar relatorios
das atividades realizadas;

IIT — Apoiar todas as atividades do ponto de vista da operacionalidade das a¢des
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CHEFE DE NUCLEO

CODIGO: SPI-X

ATRIBUICOES:

I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes.

II — Preparar o expediente;

IIT — Exercer atividades relacionadas a frequéncia, férias, licencas e afastamentos
dos servidores.

IV — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

V — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS
CODIGO: SGP-1
ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas;

II — Planejar, dirigir e supervisionar a politica de recursos humanos da Assembleia
Legislativa, bem como gerir a folha de pagamento dos servidores;

IIT — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua
area de atuacdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte
operacional;

IV — Definir e acompanhar metas para as Diretorias e Geréncias sob sua
orientacdo ¢ analisar os resultados das metas estabelecidas.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: SGP-TI
ATRIBUICOES:

I — Representar Superintendéncia, na auséncia do superintendente, perante a
administracao da casa ou da Superintendéncia a que pertence.

IT — Assistir o superintendente em todas as atividades relacionadas ao processo
Folha de pagamento e Gestao de Pessoas;

IIT — Despachar os expedientes de sua competéncia;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Superintendente de Gestao de
Pessoas, bem como as previstas em Leli;

V — Coordenar e orientar, por determinagdo maior, as atividades meio e fim da
Superintendéncia;

VI —Exercer outras atividades compativeis com desempenho do cargo.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: SGP-III
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o superintendente e o diretor executivo no planejamento e supervisao
da politica de recursos humanos e gestao de pessoas da Assembleia Legislativa;

IT — Representar em qualquer situagdo, sua Diretoria perante a administracao da
Casa ou da Superintendéncia a que pertence;

III — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IV — Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS
CODIGO: SGP-1V
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as rotinas de sua area de atuagdo, elaborar relatorios ¢ atuar na
implementagdao de melhorias para otimizacdo dos servicos da Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos;

II — Coordenar as equipes de trabalho e fazer com que as atividades da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas acontegcam com eficiéncia; e

IIT — Executar outras tarefas relacionadas a Folha de Pagamento, Assiduidade dos
servidores, bem como outras demandas inerentes ao cargo.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SGP-V
ATRIBUICOES:

I — Exercer funcdo consultiva para a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas,
orientando a conceitua¢do, auxiliando o planejamento de projetos e atividades que serdo
executados, desenvolvidos e controlados por estas;

IT — Assistir diretamente ao superintendente e/ou diretor e gerente no desempenho
de suas atribuicdes e, especialmente realizar estudos e contatos que por eles sejam
determinados em assuntos orientados as suas competéncias.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SGP- VI
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
administrativa e técnica demandados pelo setor competente;

I — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas; e
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III — Elaborar relatorios internos acerca da execug¢do de atividades ¢ da
necessidade de execucdo da Superintendéncia de Gestao de Pessoas.

GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS
CODIGO: SGP-VII
ATRIBUICOES:

I — Organizacdo, coordenacdo das atividades, recursos e materiais a fatos aptos
Superintendéncia de Gestao de Pessoas;

IT — Treinamento dos servidores, motivagdo e incentivo para desempenhar as
atividades definidas;

IIT — Controle, monitoramento ¢ avaliagdo das atividades dos colaboradores, bem
como realizacdo de relatorios para executar as estratégias necessdrias ao bom
funcionamento do setor de trabalho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: SGP- VIII

ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias € documentos relativos a sua area de com-
peténcia:

IT — Assessorar na manutengao dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais administrativas.

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo;

CHEFE DE NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
CODIGO: SGP-IX
ATRIBUICOES:

I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes.

I — Preparar o expediente;

IIT — Exercer atividades relacionadas a frequéncia, férias, licencas e afastamentos
dos servidores;

IV — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho; e

V — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO DE PESSOAS
CODIGO: SGP-X
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza admi-
nistrativa e técnica demandados pelo setor competente;
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IT — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e expe-
riéncia nas atividades a serem executadas; e

IIT — Elaborar relatérios internos acerca da execugao de atividades e da necessida-
de de execugao da Superintendéncia de Gestao de Pessoas.

SUPERINTENDENCIA DE SAUDE E MEDICINA OCUPACIONAL

SUPERINTENDENTE DE SAUDE E MEDICINA OCUPACIONAL
CODIGO: SSM-I

ATRIBUICOES:
I — Coordenar, orientar e realizar os procedimentos
II — Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar

controles internos;
II1 — Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE
CODIGO: SSM-II
ATRIBUICOES:

I — Responsabilizar—se por todas as questdes administrativas da Diretoria de
Assisténcia médica desenvolvido por essa superintendéncia.

II — Realizar o planejamento, a organizagdo e a implementacdo de todas as
atividades afins a sua area de atuagao;

IIT — Representar em qualquer situacdo, sua Diretoria perante a administragdo da
casa ou da Superintendéncia a que pertence.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SSM-III
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Superintendéncia de
Saude e Medicina ocupacional, da Diretoria;

IT — Desenvolver programas de promog¢ao da saude e prevencao de doencas;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagdo.

COORDENADOR
CODIGO: SSM-1V
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as rotinas de sua area de atuagdo, elaborar relatorios ¢ atuar na
implementagdo de melhorias para otimizagao dos servigos da Superintendéncia;

IT — Coordenar as equipes de trabalho e fazer com que as atividades;

IIT — Executar outras tarefas relacionadas como cargo demandadas pelo seu chefe
superior.

Praga do Centro Civico n° 202 — Centro — Fone (95) 4009-5583/4009-5576 — CEP 69.309-380
Boa Vista — Roraima — Brasil — ALE na Internet; www.al.rr.leg.br



http://www.al.rr.leg.br/

Roraima

Assembleia Legislativa
————————— 0 Poder do Por

vy ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA
o d “Amazonia: Patrimonio dos Brasileiros” I

ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL
CODIGO: SSM-V
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Superintendéncia, ou da
Diretoria;

II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

IV — Prestar orientag@o a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL
CODIGO: SSM-VI
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
Legislativas e técnica demandados pelas Comissdes Permanentes;

I — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatoérios internos acerca da execugao de atividades executadas nas
Comissdes Permanentes.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SSM-VII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execu¢dao das atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia;

I — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas, pela
Superintendéncia de Satide e Medicina Ocupacional.
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ANEXO IV
DOS PROGRAMAS ESPECIAIS

TABELA DE VENCIMENTOS — SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAS
ESPECIAIS

Cédigo Cargo Kgncimento (?euf::;iade
SPE-I Superintendente 18.000,00 1
SPE-II Diretor Executivo 10.000,00 1
SPE-II1 Diretor Administrativo 7.000,00 1
SPE-1V Assessor Técnico Especializado 5.000,00 3
SPE-V Assessor de Diretoria 3.500,00 2
SPE-VI Assessor Técnico 3.000,00 3
SPE-VII Assessor Administrativo 2.300,00 10
SPE-VIII | Assistente Operacional 1.800,00 15
SPE-IX Assistente Administrativo 1.550,00 8
SPE-X Assistente Técnico 1.550,00 15
TOTAL DE VAGAS 59

TABELA DE VENCIMENTOS — PROGRAMA DE DEFESA DOS DIREITOS
HUMANOS E CIDADANIA

Cédigo Cargo Kgncimento (?euj::;‘(iade
PDHC Presidente - -

PDHC-I Diretor Executivo 10.000,00 1

PDHC-II | Diretor Administrativo 7.000,00 1

PDHC-III | Assessor de Diretoria 5.000,00 3

PDHC-IV | Diretor de Centro 2.800,00 5

PDHC-V | Assessor Técnico 1.800,00 12
PDHC-VI | Gerente de Projeto 1.550,00 7
PDHC-VII | Assistente Técnico 1.550,00 21

TOTAL DE VAGAS 50
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TABELA DE VENCIMENTOS — PROGRAMA FISCALIZA
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Cédigo Cargo Kgncimento (?euj,l:;dsade
PFZ Presidente - -
PFZ-1 Diretor Executivo 10.000,00 1
PFZ-11 Diretor Administrativo 7.000,00 1
PFZ-111 Assessor de Diretoria 5.000,00 5
PFZ-1V Assessor Especial 2.800,00 6
PFZ -V Assessor Técnico 2.300,00 7
PFZ - VI Gerente 1.800,00 5
PFZ-VII Assistente de Operagdes 1.550,00 8
PFZ—-VIII Assistente Administrativo 1.550,00 9
TOTAL DE VAGAS 42

TABELA DE VENCIMENTOS — SERVICO DE ORIENTACAO E DEFESA

DO CONSUMIDOR - PROCON/ALE

TOTAL DE VAGAS

Cédigo Cargo Kgncimento dQeuf,l:;l(lade
PRC Presidente — —
PRC-I Diretor Executivo 10.000,00 1
PRC-II Diretor Administrativo 7.000,00 1
PRC-III Assessor Especial do Procon 6.500,00 4
PRC-1V Assessor de Diretoria 6.000,00 4
PRC-V Coordenador 4.000,00 3
PRC-VI Assessor Administrativo 2.800,00 8
PRC-VII Gerente 2.300,00 2
PRC-VIII Assistente Técnico 1.800,00 10
PRC-IX Assistente Administrativo 1.550,00 27

TABELA DE VENCIMENTOS — CENTRO DE APOIO AOS MUNICIPIOS
RORAIMENSES — CAM/RR
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Cédigo Cargo K;ncimento dQ:::;;(Zade
CAM Presidente - -

CAM-I Diretor Executivo 10.000,00 1

CAM-II Diretor Administrativo 7.000,00 1

CAM-III Assessor de Diretoria 5.000,00 4

CAM-1V Coordenador 2.800,00 4

CAM-V Assessor Técnico 2.300,00 6

CAM-VI Assessor Administrativo 1.800,00 15
CAM-VII | Chefe de Nucleo 1.550,00 13
CAM-VIII | Assistente Técnico 1.550,00 30

TOTAL DE VAGAS 74

TABELA DE VENCIMENTOS — ESCOLA DO LEGISLATIVO -ESCOLEGIS

Cédigo Cargo zgncimento dQ;lj:;iadsade
ECL Presidente — -
ECL-I Diretor Executivo 10.000,00 1
ECL-II Coordenador Geral 8.000,00 1
ECL-III Diretor Administrativo 7.000,00 1
ECL-1V Assessor Especial da Escolegis 5.000,00 8
ECL-V Coordenador Técnico 2.800,00 6
ECL - VI Assessor de Diretoria 2.300,00 6
ECL-VII Assessor Técnico 2.000,00 20
ECL-VIII Gerente Regional 1.800,00 15
ECL-IX Assistente de Gabinete 1.550,00 15
ECL-X Assistente Técnico 1.550,00 40
TOTAL DE VAGAS 113

TABELA DE VENCIMENTOS — PROGRAMA DE ATENDIMENTO COMU-

NITARIO
Codigo

Cargo

Vencimento
RS

Quantidade
de vagas
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PAC Presidente — 0
PAC-I Diretor Executivo 10.000,00 1
PAC-II Diretor Administrativo 7.000,00 1
PAC-III Assessor Técnico Especial 6.000,00 4
PAC-IV Assessor de Diretoria 5.000,00 4
PAC-V Diretor de Centro 3.000,00 3
PAC-VI Assessor Técnico 2.800,00 6
PAC-VII Assessor Administrativo 2.500,00 15
PAC-VIII | Gerente de Projeto 2.000,00 10
PAC-IX Assistente Administrativo 1.800,00 30
PAC—X Chefe de Nucleo 1.550,00 4
PAC—XI Assistente Técnico 1.550,00 26
TOTAL DE VAGAS 104

TABELA DE VENCIMENTOS — CENTRO DE CONVIVENCIA DA JUVEN-

TUDE

Cédigo Cargo zgnclmento dQ;lj:;;dsade
cal Presidente — -
CCJ-1 Diretor Executivo 10.000,00 1
CCJ-1 Diretor Administrativo 7.000,00 1
CCJ-II Assessor Técnico Especializado 5.000,00 2
CCl-1v Assessor de Diretoria 4.500,00 4
CCl-v Assessor Técnico 2.800,00 10
CCJ-VI1 Gerente de Projeto 2.300,00 2
CCJ-VII Assistente Operacional 1.800,00 15
CCJ-VIII Assistente Técnico 1.550,00 30
TOTAL DE VAGAS 65

TABELA DE VENCIMENTOS - CENTRO DE ESTUDOS E PROJETOS EM

ASSUNTOS AMAZONICOS
Codigo

Vencimento | Quantidade de

Cargo RS vagas
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CEPAM Presidente - -
CEPAM-I Diretor Executivo 10.000,00 1
CEPAM-II Diretor Administrativo 7.000,00 1
CEPAM-III | Assessor Técnico Especial 5.000,00 3
CEPAM-IV | Assessor de Diretoria 2.800,00 7
CEPAM-V Assessor Administrativo 2.300,00 8
CEPAM-VI | Assistente Operacional 1.800,00 8
CEPAM-VII | Assistente Técnico 1.550,00 24
TOTAL DE VAGAS 52

DAS DESCRICOES DOS CARGOS DO ANEXO 1V
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAS ESPECIAIS

SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS ESPECIAIS

CODIGO: SPE-1

ATRIBUICOES:

I — Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da

Superintendéncia dos Programas Especiais;

II — Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da sua area
de atuagdo, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional;

IIT — Definir e acompanhar metas para os Programas Especiais sob sua orientagao
e analisar os resultados das metas estabelecidas;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: SPE-TI
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o Superintendente na execu¢do da Superintendéncia dos Programas
Especiais;

I — Definir e acompanhar metas para os Programas Especiais e analisar os
resultados das metas estabelecidas;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo

DIRETOR ADMINISTRATIVO
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CODIGO: SPE-III
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo na execuc¢ao da Superintendéncia dos Programas
Especiais;

II — Planejar a implementacdo de recursos institucionais e comunitarios que
permitam a execu¢do dos programas presentes na estrutura da Superintendéncia dos
Programas Especiais;

IIT — Substituir a chefia imediata, quando necessario;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: SPE-1IV

ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o superintendente dos Programas Especiais;

I — Elaborar, planejar e acompanhar atividades relativas a sua 4rea de
competéncia;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢do e as determinas pelo
presidente.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: SPE-V
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: SPE-VI
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execugdo das atividades da Superintendéncia de Programas
Especiais, da Diretoria ou Geréncia;

II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

CODIGO: SPE-VII

ATRIBUICOES
I — Auxiliar o envio e recebimento de correspondéncias e documentos;
I — Manter arquivos e cadastro de informagdes atualizadas da Superintendéncia;
III — Auxiliar nas atividades administrativas.

ASSISTENTE OPERACIONAL
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CODIGO: SPE-VIII
ATRIBUICOES:
I — Auxiliar na elaboragdo de relatorios e outros documentos;
II — Prestar suporte as demandas do setor;
IIT — Auxiliar nas atividades operacionais e a¢des da Superintendéncia.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: SPE-IX
ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias e documentos relativos a sua area de com-
peténcia:

IT — Assessorar na manutengao dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais administrativas.

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: SPE-X
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execugdo dos Projetos
executados pelo Programa, conforme necessidade;

I — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatorios internos acerca dos Projetos executados de acordo com as
necessidades.

PROGRAMA DE DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS E
CIDADANIA

PRESIDENTE PROGRAMA DE DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS E
CIDADANIA
CODIGO: PDCH

ATRIBUICOES:

I — Atuar em beneficios da populagdo feminina, da familia, dos portadores de
necessidades especiais, indigenas, buscando tornar a Assembleia Legislativa um centro
de debates das questdes relacionadas a igualdade de géneros e a defesa dos seus direitos;

I — Estabelecer parcerias com instituicdes afins, dos Poderes Executivo e
Judiciario, para alcancar os objetivos delineados nos Projetos executados pelo Programa
de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania;

IIT — Acompanhar a execugdo de programas do governo federal, estadual que
visem a promoc¢ao de igualdade de género, acdes auto discriminatérias e de inclusao
social;

IV — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupada por uma Deputada
Estadual.
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DIRETOR EXECUTIVO DO PROGRAMA DE DEFESA DOS DIREITOS
HUMANOS E CIDADANIA
CODIGO: PDHC-I
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, por determinacdo do presidente do Programa de Defesa dos
Direitos Humanos e Cidadania, as atividades—meio e fim do Programa, orientando a
efetiva atuagdo dos servidores na consecuc¢do de suas atividades;

IT — Substituir a chefia nas suas auséncias e impedimentos;

I — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Programa dos Direitos
Humanos e Cidadania, bem como as previstas em lei;

IV — Propor, por determinagao do Programa de Defesa dos Direitos Humanos e
Cidadania, a elaboragdo de atos normativos sobre matéria de interesse do Programa,
acompanhando a sua tramitagao;

V — Elaborar o Relatério Anual de Atividades do Programa, bem como o seu
Plano de Metas;

VI — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO PROGRAMA DE DEFESA DOS DIREITOS
HUMANOS E CIDADANIA
CODIGO: PDHC-1I
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo nas atividades determinadas pelo presidente do
Programa de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania, as atividades—meio e fim do
Programa, orientando a efetiva atuagao dos servidores na consecucao de suas atividades;

IT — Substituir a chefia nas suas auséncias e impedimentos;

III — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Programa dos Direitos
Humanos e Cidadania, bem como as previstas em lei;

IV — Propor, por determinagao do Programa de Defesa dos Direitos Humanos e
Cidadania, a elaboragdo de atos normativos sobre matéria de interesse do Programa,
acompanhando a sua tramitagao;

V — Elaborar o Relatério Anual de Atividades do Programa, bem como o seu

Plano de Metas;
VI — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: PDHC-III
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuacdo da
diretoria;
II — Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE CENTRO
CODIGO: PDHC-1V
ATRIBUICOES:
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I — Atuar em beneficio das pessoas com Deficiéncia e as vitimas de trafico de
Pessoas, indigenas, mulheres na politica, dentre outros.
IT — Receber ¢ examinar denuncias de violéncia ¢ discriminagdo e encaminha—las
aos O0rgaos competentes;
IIT — Estabelecer parcerias com instituicdes afins dos Poderes Executivos e
Judiciario, para alcancar os objetivos delineados nos Projetos executados pelo Programa
de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania;
IV — Executar agdes que visem a promog¢ao de igualdade de género, agdes auto
discriminatorias e de inclusdo social;
V — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: PDHC-V
ATRIBUICOES:
I — Prestar apoio técnico e administrativo, nas atividades do programa;
II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
Il — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;
IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE DE PROJETO
CODIGO: PDHC-VI
ATRIBUICOES:
I — Assegurar que os Projetos atendam os requisitos, custos e agoes programadas;
IT — Coordenar as acdes, gerenciar conflitos, comunicar decisdes e resultados e
requisitar meios para a execu¢ao plena das agdes estabelecidas;
II — Aplicar conhecimento, competéncia e métodos eficientes para atingir os
objetivos propostos nos Projetos.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: PDHC-VII
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execucdo dos Projetos
executados pelo Programa de Defesa dos Direitos Humanos e Cidadania, conforme
necessidade;

I — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatorios internos acerca dos Projetos executados de acordo com as
necessidades.

PROGRAMA FISCALIZA

PRESIDENTE DO FISCALIZA
CODIGO: PFZ
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ATRIBUICOES:
I — Representar o Fiscaliza junto 8 Mesa Diretora e entidades externas;
II — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes estabelecidas na legislagdo em
vigor;
IIT — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupado por um deputado
estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: PFZ-1
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoramento ao Superintendente de Programas Especiais em
assuntos relativos a execucdo de atividades de fiscaliza¢do de atos do Poder Executivo,
inclusive da administracao indireta;

I — Orientar a equipe técnica quanto a assessoria do Programa, or¢amento
aprovado ela Assembleia Legislativa e a execu¢do de metas previstas na Lei
Orcamentaria.

Il — Encaminhar, apds andlise, os relatorios acerca das atividades ao
Superintendente e a Mesa Diretora da Assembleia legislativa.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: PFZ-I
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo no assessoramento ao Superintendente de
Programas Especiais em assuntos relativos a execucdo de atividades de fiscalizagdo de
atos do Poder Executivo, inclusive da administracao indireta;

I — Orientar a equipe técnica quanto a assessoria do Programa, or¢amento
aprovado pela Assembleia Legislativa e a execu¢do de metas previstas na Lei
Orcamentaria.

Il — Encaminhar, apds analise, os relatdrios acerca das atividades ao
Superintendente e a Mesa Diretora da Assembleia legislativa.

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: PFZ-I111
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuacao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL
CODIGO: PFZ-1V
ATRIBUICOES:
I — Fornecer informagdes e subsidios técnicos, na area de sua competéncia a
administracdo do Programa;
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IT — Auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos necessarios a consecugao
dos objetivos do Programa;
IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: PFZ-V
ATRIBUICOES:
I — Supervisionar e avaliar a execugdo das atividades do Fiscaliza, da Diretoria ou
Geréncia;
IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;
IV — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuacdo;
V — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

GERENTE
CODIGO: PFZ-VI
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar e controlar e acompanhar a execu¢do das atividades sob o Programa
Fiscaliza;

IT — Promover a disseminagdo de informagdes necessarias ao fiel cumprimento das
metas estabelecidas;

IIT — Auxiliar na elaboragdo de normas de procedimentos a serem adotadas,
visando ao desempenho adequado das atividades desenvolvidas;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE DE OPERACOES
CODIGO: PFZ-VII
ATRIBUICOES:
I — Realizar atividades relacionadas a assisténcia material e equipe de trabalho;
IT — Preparar o material necessario para a equipe de trabalho, elaborar relatorios
das atividades realizadas;
IIT — Apoiar todas as atividades do ponto de vista da operacionalidade das agdes.

ASSISTENTE DE ADMINISTRATIVO

CODIGO: PFZ- VIII

ATRIBUICOES:
I — Receber e enviar correspondéncias e documentos;
II — Manter arquivos e cadastro de informagdes atualizadas do Programa Fiscaliza;
IIT — Auxiliar nas atividades operacionais das agdes do Programa Fiscaliza.

SERVICO DE ORIENTACAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON/ALE

PRESIDENTE DO PROCON
CODIGO: PRC
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ATRIBUICOES:
I — Representar institucionalmente 0 PROCON/ALERR;
II — Promover a supervisdo e a orientacdo executiva da gestdo administrativa,
técnica e patrimonial do Procon, buscando os melhores métodos que assegurem a
eficacia, economicidade e efetividade da acdo operacional;
I — Zelar pelo cumprimento da Lei n. 8.078/90 e seu regulamento, e de
legislagdo complementar; e
IV — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupado por um Deputado
Estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: PRC-I
ATRIBUICOES:

I — Viabilizar a implementacdo e a execugdo da Politica Estadual de protecao,
orientagdo, Defesa e Educagdao do Consumidor através principalmente, da articulagdo da
acdo dos orgaos publicos estaduais € municipais que desempenham atividades
relacionadas a prote¢do e defesa do consumidor;

IT — Zelar pelo cumprimento da Lei n. 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto
Federal n. 2.181/ 97 e de legislagdo complementar;

IIT — Decidir sobre os pedidos de informacao, certiddo e vistas do contencioso
administrativo;

IV — Funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instancia
recursal das decisdes proferidas pela assessoria técnica do PROCON/ALERR; e

V — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: PRC-I1
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo a viabilizar a implementagdo e a execu¢do da
Politica Estadual de protecdo, orientacdo, Defesa e Educacdo do Consumidor através
principalmente, da articulagdo da agcdo dos 6rgdos publicos estaduais e municipais que
desempenham atividades relacionadas a protecao e defesa do consumidor;

IT — Zelar pelo cumprimento da Lei n. 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto
Federal n. 2.181/ 97 e de legislacdo complementar;

IIT — Decidir sobre os pedidos de informacao, certiddo e vistas do contencioso
administrativo; e

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ESPECIAL DO PROCON
CODIGO: PRC- III
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do Procon no desempenho de suas fungdes, € na
formula¢ao e conduc¢ao da Politica Estadual de Protecdo ¢ Defesa do Consumidor;
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I — Funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instancia de
instru¢do e julgamento, proferindo decisdes administrativas dentro das regras fixadas
pela Lei n°® 8.078/90, pelo Decreto Federal n® 2.181/97 e legislagdo complementar;
III — Solicitar da Diretoria Executiva a atuagdo da Procuradoria-Geral para
representar PROCON/ALERR em juizo, quando necessario;
IV — Decidir sobre a aplicagdo de san¢des administrativas previstas no Art. 56 da
Lei n. 8.078/90, seu regulamento e legislagdo complementar aos infratores das normas
de defesa do consumidor;
V — Solicitar aos setores competentes a atuacdo e emissao de pareceres sobre
matérias submetidas ao seu exame, no ambito das agdes judiciais e dos processos do
contencioso administrativo;
VI — Assessorar tecnicamente, quando solicitado, a realizagdo de acordo entre as
partes envolvidas nas reclamacgdes de consumo individuais;
VII — Solicitar da Diretoria Executiva a atuacdo da Procuradoria-Geral em
audiéncias de conciliagdo segundo o rito sumarissimo, procedendo com os registros
necessarios para a celebragdo de termo de acordo e demais encaminhamentos que o
momento processual demandar.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: PRC-1V
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR
CODIGO: PRC-V
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor do Procon no desempenho de suas funcdes

IT — Substituir o diretor nas suas faltas e impedimentos;

IIT — Desempenhar outras atribuicdes mediante expressa delegacao do diretor;

IV — Coordenar a realizacdo de diligéncias especiais no atendimento de
reclamagodes formuladas pelos consumidores, notadamente aquelas que necessitam de
verificacdo in loco para comprovacao da possivel pratica infrativa;

V — Coordenar a realizagdo de vistoria dos servigos, objeto da reclamagao,
emitindo parecer e visando auxiliar na instrug¢do do processo em tramitagao;

VI — Colher e consolidar mensalmente os relatérios de atividades do orgdo e
encaminhar ao diretor;

VII — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: PRC-VI

ATRIBUICOES:
I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execugdo das atividades
executadas pelo Procon—Alerr;
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IT — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatorios internos acerca das atividades executadas pelo Procon—
Alerr de acordo com as necessidades.

GERENTE
CODIGO: PRC-VII
ATRIBUICOES:

I — Assegurar que o Procon—Alerr, atenda aos requisitos, custos e agdes
programadas;

IT — Coordenar as acdes, gerenciar conflitos, comunicar decisdes e resultados e
requisitar meios para a execugao plena das agdes estabelecidas pelo PROCON-ALE;

IIT — Aplicar conhecimento, competéncia e métodos eficientes para atingir os
objetivos propostos no Procon—Alerr.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: PRC-VIII
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar na execuc¢ao das atividades desenvolvidas no ambito do Procon; e
II — Executar todas as atividades que lhe vierem a ser atribuidas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: PRC-IX
ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias e documentos relativos a sua area de com-
peténcia;

IT — Assessorar na manutencdo dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais administrativas;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

CENTRO DE APOIO AOS MUNICIiPIOS RORAIMENSES — CAM -RR

PRESIDENTE DO CENTRO DE APOIO AOS MUNICiPIOS RORAIMENSES —
CAM -RR

CODIGO: CAM

ATRIBUICOES:

I — Apoiar os Poderes Executivo e Legislativo municipais em demandas que
requeiram assessoramento técnico e legislativo as prefeituras e cdmaras municipais, no
treinamento e preparacdo dos servidores em diferentes areas de conhecimento, bem
como realizar semindrios voltados para a integracdo entre os Poderes estadual e
municipal.

II — Firmar convénios ou Termos de Cooperacdo Técnica para atender as
necessidades dos municipios no que diz respeito a regularizagdo fundidria, Planos
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Diretor de Saneamento Bésico de Residuos Solidos, Codigos Tributarios, Lei
Ambiental, dentre outros;

IIT — Prestard Assessoramento na captacdo de recursos, elaboracdo de projetos
técnicos, dentre outras atividades necessarias a liberagao de emendas parlamentares;

IV — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupado por um deputado
estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: CAM-I

ATRIBUICOES:

I — Fornecer orientacdo e apoio aos municipios do estado, segundo o contetido da
resolucdo legislativa que criou o centro e as atribui¢des ali contidas;

I — Gerir convénios, acordos e parcerias com instituigdes publicas estaduais,

federais e municipais para realizar as atividades programadas;

IIT — Auxiliar, através das atividades diversas, o crescimento dos municipios,
técnica cultural e socialmente.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: CAM-II

ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo no fornecimento de orientagdo e apoio aos
municipios do estado, segundo o contetdo da resolugdo legislativa que criou o centro e
as atribui¢des ali contidas;

I — Auxiliar, através das atividades diversas o crescimento dos municipios,
técnica cultural e socialmente.

IIT — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: CAM-III
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR
CODIGO: CAM-1V
ATRIBUICOES:

I — Prestar, juntamente com o diretor e presidente, a assessoria e apoio demandado
por municipio;

IT — Identificar as demandas de cada municipio e ou regido, encaminhar aos seus
superiores para o encaminhamento devido;

IIT — Coordenar todas as agdes pertinentes ao alcance das metas programadas;

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: CAM-V
ATRIBUICOES:
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I — Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades do Centro de Apoio aos
Municipios Roraimenses — CAM—RR;
IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;
IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: CAM-VI
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
administrativa e técnica demandados.

II — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatorios internos acerca da execugao de atividades executadas pelo
Centro de Apoio aos Municipios.

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: CAM-VII
ATRIBUICOES:

I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes.

II — Preparar o expediente;

IIT — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

IV — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio aos municipios;

V — Auxiliar no cumprimento das ag¢des pertinentes das metas programadas;

VI — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: CAM-VIII
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execucdo das atividades
executadas pelo Centro de Apoio aos Municipios Roraimenses — CAM—-RR;

I — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

ESCOLA DO LEGISLATIVO

PRESIDENTE ESCOLA DO LEGISLATIVO
CODIGO: ECL
ATRIBUICOES:
I — Representar a Escolegis junto a Mesa Diretora e entidades externas;
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II — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes estabelecidas na legislagdo em
vigor;
IIT — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupado por um Deputado
Estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: ECL -1
ATRIBUICOES:

I — Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as agdes relativas a
qualificagdo e capacitagdo profissional permanente dos parlamentares e servidores da
Assembleia Legislativa:

IT — Assegurar todos os recursos metodologicos e institucionais imprescindiveis a
execucdo de seus Planos de Trabalho e o cumprimento de seus objetivos;

IIT — Representar a Escolegis em assuntos especificos, junto a Administragdo da
Assembleia Legislativa e entidades externas;

IV — Assinar a correspondéncia da Escolegis;

V — Aprovar o Plano Anual de Capacitagdo e Desenvolvimento Profissional, a ser
submetido a Mesa Diretora;

VI — Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria em suas
respectivas areas de atuagdo;

VII — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

VIII — Assegurar a Escola todos os recursos metodologicos e institucionais
imprescindiveis a execugdo de seus Planos de Trabalho e o cumprimento de seus
objetivos.

COORDENADOR GERAL
CODIGO: 11
ATRIBUICOES:

I — Dar apoio administrativo e coordenar o relacionamento social e administrativo
da Escola do Legislativo;

IT — Oferecer assisténcia direta e imediata ao presidente da Escolegis na execugao
de suas atribui¢cdes e compromissos oficiais;

IIT — Organizar as visitas oficiais do presidente em suas reunides € entrevistas com
os orgdos de divulgagao;

IV — Solicitar e acompanhar a divulgacdo de atos e fatos administrativos da
Escolegis;

V — Atualizar e arquivar os documentos de interesse da Escolegis.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: ECL-III
ATRIBUICOES:
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I — Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as acdes relativas a
qualificacdo e capacitagdo profissional permanente dos parlamentares e servidores da
Assembleia Legislativa.
IT — Assegurar todos os recursos metodologicos e institucionais imprescindiveis a
execucdo de seus Planos de Trabalho e o cumprimento de seus objetivos;
IIT — Representar a Escolegis em assuntos especificos, junto a Administragdo da
Assembleia Legislativa e entidades externas;
IV — Assinar a correspondéncia da Escolegis;
V — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

ASSESSOR ESPECIAL DA ESCOLEGIS
CODIGO: ECL-1V
ATRIBUICOES:

I — Prestar assisténcia direta a presidéncia e demais unidades da Escolegis, em
quaisquer assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

II — Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades da Escolegis dentro da legislagao;

Il — Executar outras tarefas determinadas pelo presidente inerente a sua
atribuigao; e

IV — Prestar orientacdo a outros profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

COORDENADOR TECNICO
CODIGO: ECL -V
ATRIBUICOES:

I — Preparar, acompanhar e coordenar as atividades relativas a sua area de atuacao;

IT — Assessorar, quando solicitado, o diretor em todas as agdes de capacitagdo e
desenvolvimento;

IIT — Proceder a avaliacdo periddica de suas atividades junto aos parlamentares,
agente s e servidores publicos e instituicdes conveniadas;

IV — Capacitar os servidores para que possam exercer a fungdo de instrutores no
ambito da Escola;

V — Preparar o cronograma de atividades de cada exercicio, ouvido os titulares
e/ou representantes dos 6rgaos gerenciais da Assembleia Legislativa;

VI — Executar outras tarefas determinadas pelo presidente inerente a sua
atribuicao.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: ECL-VI
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO
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CODIGO: ECL-VII
ATRIBUICOES:
I — Supervisionar e avaliar a execugdo das atividades da Escolegis, da Diretoria ou
Geréncia;
IT — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

GERENTE REGIONAL
CODIGO: ECL-VIII
ATRIBUICOES:

I — Formular estratégia para a eficiéncia das atividades da Escolegis em cada
municipio de atuagao;

I — Otimizar e supervisionar as atividades realizadas para garantir que os
objetivos sejam atingidos;

Il — Liderar a equipe de trabalho e motivar o publico—alvo para alcangar o
cumprimento das metas estabelecidas.

ASSISTENTE DE GABINETE
CODIGO: ECL- IX
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as atividades do Gabinete, planejar e coordenar acdes legislativas e
politicas;

II — Definir prioridade e forma de encaminhamento para o atendimento as
demandas da Escolegis;

III — Realizar interlocugdo com o corpo técnico da Escolegis de forma a
eficientizar sua atuagao;

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: ECL-X
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
administrativa e técnica demandados pela Escolegis;

IT — Atuar em auxilio aos outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatorios internos acerca da execugdo de atividades executadas pela
Escolegis.

PROGRAMA DE ATENDIMENTO COMUNITARIO
PRESIDENTE DE ATENDIMENTO COMUNITARIO

CODIGO: PAC
ATRIBUICOES:
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I — Representar o Programa de Atendimento Comunitario junto a Mesa Diretora e
entidades externas;
II — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes estabelecidas na legislagdo em
vigor;
IIT — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupado por um Deputado
Estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: PAC-I
ATRIBUICOES:

I — Executar, através da equipe técnica do Programa de Atendimento Comunitario,
atividades que visem a preservacao, sensibilizacao dos direitos sociais dos cidadaos;

I — Assegurar a implementagdo de recursos institucionais € comunitarios que
permitam garantir os direitos sociais, de saude, de educacdo através da execucdo de
Projetos especificos;

IIT — Exercer outras atividades correlatas ao cargo, no que refere aos Projetos do
Programa de Atendimento Comunitario.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: PAC-II
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo a executar, através da equipe técnica do Programa
de Atendimento Comunitario, atividades que visem a preservagdo, sensibilizacdo dos
direitos sociais dos cidadéaos;

II — Planejar e executar a implementagdo de recursos institucionais € comunitarios
que permitam garantir os direitos sociais, de saude, de educagdo através da execugdo de
projetos especificos;

IIT — Substituir a chefia imediata, quando necessario;

IV — Exercer outras atividades correlatas ao cargo, no que refere aos Projetos do
Programa de Atendimento Comunitario.

ASSESSOR TECNICO ESPECIAL
CODIGO: PAC-III
ATRIBUICOES:
I — Planejar a execugdo dos Projetos do Programa de Atendimento Comunitario;
IT — Coordenar as atividades executadas pelos Projetos correlatos ao Programa,;
Il — Prestar assessoramento ao presidente, diretor executivo e diretor
administrativo nos termos técnicos necessarios;
IV — Exercer atividades correlatas ao cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: PAC-1V
ATRIBUICOES:
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I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagdo da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE CENTRO
CODIGO: PAC-V
ATRIBUICOES:
I — Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos aos setores
competentes.

IT — Preparar o expediente;

IIT — Prever, requisitar, guardar e distribuir o material destinado a sua unidade de
trabalho;

IV — Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio aos municipios;

V — Auxiliar no cumprimento das ac¢des pertinentes das metas programadas;
VI — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: PAC-VI
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e avaliar a execucao das atividades do programa, da Diretoria ou
Geréncia;

II — Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IIT — Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e
outros documentos relativos a sua competéncia;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: PAC-VII
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza
administrativa e técnica demandados pelo Programa de Atendimento Comunitério;

II — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatérios internos acerca da execucao de atividades executadas pela
Programa de Atendimento Comunitario;

GERENTE DE PROJETOS
CODIGO: PAC-VIII
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar e controlar e acompanhar a execu¢do das atividades sob o Programa
de Atendimento Comunitario;

IT — Promover a disseminagdo de informagdes necessarias ao fiel cumprimento das
metas estabelecidas;
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Il — Auxiliar na elaboragdo de normas de procedimentos a serem adotadas,
visando ao desempenho adequado das atividades desenvolvidas;
IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: PAC-IX
ATRIBUICOES:

I — Receber e enviar correspondéncias € documentos relativos a sua area de com-
peténcia:

IT — Assessorar na manuten¢do dos arquivos para manter cadastro de informagdes
atualizadas;

IIT — Assessorar nas atividades operacionais administrativas.

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo;

CHEFE DE NUCLEO
CODIGO: PAC-X
ATRIBUICOES:

I — Executar e controlar as atividades relativas a sua area de atuacao;

IT — Prestar o assessoramento necessario a unidade a que esta subordinado;

IIT — Manter a articulagdo com as demais unidades objetivando a melhoria dos tra-
balhos desenvolvidos;

IV — Exercer outras atividades compativeis com o desempenho do cargo;

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: PAC-XI

ATRIBUICOES:
I — Prestar apoio de médio grau de complexidade de trabalhos de natureza

administrativa e técnica demandados pelo Programa de Atendimento Comunitario;

II — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatérios internos acerca da execucao de atividades executadas pela
Programa de Atendimento Comunitario;

CENTRO DE CONVIVENCIA DA JUVENTUDE

PRESIDENTE DO CENTRO DE CONVIVENCIA DA JUVENTUDE
CODIGO: CCJ
ATRIBUICOES:

I — Representar o Centro de Convivéncia da Juventude junto a Mesa Diretora e
entidades externas;

II — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes estabelecidas na legislacdo em
vigor;

IIT — Exercer cargo de natureza ndo remunerada, ocupado por um deputado
estadual.
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DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: CCJ-I
ATRIBUICOES:
I — Executar, através da equipe técnica do Centro de Convivéncia da Juventude,
atividades que visem a preservacgdo e sensibilizacdo dos direitos da juventude.
II — Assegurar a implementagdo dos projetos que visem a inclusdo social,
conscientiza¢do dos jovens em relagdo aos seus direitos sociais e sobre as dindmicas
politicas;
IIT — Exercer outras atividades correlatas ao cargo, no que refere aos projetos do
Centro de Convivéncia da Juventude.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: CCJ-TI
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar, através da equipe técnica do Centro de Convivéncia da Juventude,
atividades que visem a preservacao, sensibilizacao dos direitos da juventude;

I — Auxiliar no planejamento dos projetos que visem a inclusdo social,
conscientizacdo dos jovens em relacdo aos seus direitos sociais ¢ sobre as dindmicas
politicas;

IIT — Substituir a chefia imediata, quando necessario;

IV — Exercer outras atividades correlatas ao cargo, no que refere aos Projetos do
Centro da Convivéncia da Juventude.

ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO
CODIGO: CCJ-III
ATRIBUICOES:
I — Planejar a execucao dos projetos do Centro da Convivéncia da Juventude;
IT — Coordenar as atividades executadas pelos projetos correlatos ao Programa;
Il — Prestar assessoramento ao presidente, diretor executivo e diretor
administrativo nos termos técnicos necessarios;
IV — Exercer atividades correlatas ao cargo.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: CCJ-IV
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuagao da
diretoria;
IT — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO
CODIGO: CCJ-V
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o superintendente dos Programas Especiais;

I — Elaborar, planejar e acompanhar atividades relativas a sua drea de
competéncia;

IIT — Exercer outras atividades compativeis com sua posi¢ao e as determinas pelo
presidente.

GERENTE DE PROJETOS
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CODIGO: CCJ-VI
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar e controlar e acompanhar a execugdo das atividades sob o Centro de
Convivéncia da Juventude;

IT — Promover a disseminagdo de informagdes necessarias ao fiel cumprimento das
metas estabelecidas;

IIT — Auxiliar na elaboragdo de normas de procedimentos a serem adotadas,

visando ao desempenho adequado das atividades desenvolvidas;
IV — Auxiliar na elaboracdo de normas de procedimentos a serem adotadas,
visando ao desempenho adequado das atividades desenvolvidas;

ASSISTENTE OPERACIONAL
CODIGO: CCJ-VII
ATRIBUICOES:
I — Auxiliar na elaboragao de relatérios e outros documentos;
IT — Prestar suporte as demandas do setor;
IIT — Auxiliar nas atividades operacionais e acdes da Superintendéncia.

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: CCJ-VIII
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execucdo dos projetos
executados pelo Programa, conforme necessidade;

I — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranga e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatorios internos acerca dos projetos executados de acordo com as
necessidades.

CENTRO DE ESTUDO E PROJETOS EM ASSUNTOS AMAZONICOS

PRESIDENTE DO CENTRO DE ESTUDO E PROJETOS EM ASSUNTOS
AMAZONICOS

CODIGO: CEPAM
ATRIBUICOES:

I — Representar o Centro de Estudos e Projetos em Assuntos Amazdnicos, junto a
Mesa Diretora e entidades externas;

II — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes estabelecidas na legislagdo em
vigor;

Il — Exercer cargo de natureza nao remunerada, ocupado por um deputado
estadual.

DIRETOR EXECUTIVO
CODIGO: CEPAM-I
ATRIBUICOES:
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I — Auxiliar o presidente do Centro de Estudos e Projetos em Assuntos
Amazodnicos na execucdo da Superintendéncia dos Programas Especiais;
IT — Definir e acompanhar metas para o Centro de Estudos e Projetos em Assuntos
Amazonicos e analisar os resultados das metas estabelecidas;
IIT — Substituir a chefia nas suas auséncias ¢ impedimentos;
IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: CEPAM-II
ATRIBUICOES:

I — Auxiliar o diretor executivo na execu¢do das atividades do programa;

I — Planejar a implementagdo de recursos institucionais € comunitarios que
permitam a execu¢do dos programas presentes na estrutura do Programa de Estudos em
Projetos Amazonicos;

IIT — Substituir a chefia imediata, quando necessario;

IV — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.

ASSESSOR TECNICO ESPECIAL
CODIGO: CEPAM-III
ATRIBUICOES:

I — Exercer fun¢do consultiva, auxiliando o planejamento de projetos e atividades
que serao executados, desenvolvidos e controlados por esta diretoria;

IT — Assistir diretamente o chefe imediato, no desempenho de suas atribuigdes, e
especialmente realizar estudos e contatos que por eles sejam determinados em assuntos
orientados as suas competéncias.

ASSESSOR DE DIRETORIA
CODIGO: CEPAM-1V
ATRIBUICOES:
I — Assessorar o diretor do respectivo setor nos temas relacionados a atuacdo da
diretoria;
II — Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: CEPAM-V
ATRIBUICOES:

I — Assessorar na analise da regularidade das atividades desenvolvidas pelo Centro
de Estudos e Projetos em Assuntos Amazonicos — Cepam;

IT — Incentivar e apoiar a realizacdo de cursos de capacitacdo, qualificagdo e
formagdo de agentes publicos e a producdo de material informativo e de orientacdo nas
areas de gestdo e afins do Centro de Estudos e Projetos em Assuntos Amazonicos —
Cepam;

IIT — Executar outras atividades compativeis com o desempenho do cargo.
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ASSISTENTE OPERACIONAL
CODIGO: CEPAM-VI
ATRIBUICOES:
I — Auxiliar na elaboragdo de relatérios e outros documentos
IT — Prestar suporte as demandas do setor.
IIT — Auxiliar nas atividades operacionais e acdes da Superintendéncia

ASSISTENTE TECNICO
CODIGO: CEPAM-VII
ATRIBUICOES:

I — Prestar apoio de médio grau de complexidade a execucdo dos projetos
executados pelo Programa, conforme necessidade;

II — Atuar em auxilio a outros profissionais, oferecendo maior seguranca e
experiéncia nas atividades a serem executadas;

IIT — Elaborar relatérios internos acerca dos projetos executados de acordo com as
necessidades.
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