ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

RESOL UCAO N° 780/2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, OS CARGOS
EM COMISSAO E AS FUNCOES
DE NATUREZA COMISSIONADA
DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 17, inciso |, da Resolucao 751, de 14 de
dezembro de 2022 (Regimento Interno), promulga a seguinte
Resolucao:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.2 Esta Resolucao dispde sobre a estrutura
organizacional da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara,
bem como sobre a distribuicao e a denominacao de seus



cargos em comissao e suas funcdes de natureza comissionada.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2.2 A estrutura da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara é organizada em 6rgaos de administracao
superior, parlamentares, de promocao a cidadania, de
pesquisa, de educacao e memoria, de assessoramento e de
direcao, de acordo com as particularidades decorrentes de
suas areas de competéncia ou sua atribuicao.

Art. 3.2 0s o¢rgaos que integram a estrutura
administrativa da Assembleia Legislativa sao distribuidos
considerando os seguintes niveis hierarquicos:

| - 6rgaos subordinados diretamente a Mesa Diretora:
Diretoria-Geral, Secretaria Executiva da Mesa Diretora,
Controladoria, Procuradoria-Geral, Coordenadoria de
Tecnologia da Informacao, Coordenadoria do Sistema de
Previdéncia Parlamentar, Coordenadoria de Desenvolvimento
Institucional, Programa de Orientacao, Protecao e Defesa do
Consumidor - Procon Alece, Escritério de Direitos Humanos e
Assessoria Juridica Popular Frei Tito de Alencar, Comité de
Prevencdao e Combate a Violéncia, Centro de Estudos e
Atividades Estratégicas - CEAE, Instituto de Estudos e
Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceara -
Inesp, Escola Superior do Parlamento Cearense - Unipace e



Memorial Deputado Pontes Neto - Malce;

Il - érgaos subordinados diretamente a Presidéncia:
Coordenadoria de Comunicacao Legislativa, Coordenadoria do
Sistema Alece de Comunicacao, Coordenadoria de Eventos e
Cerimonial, Coordenadoria de Policia, Centro Inclusivo para
Atendimento e Desenvolvimento Infantil, Comité de
Responsabilidade Social e Centro de Prevencao e Resolucao de
Conflitos;

[l - 6rgaos subordinados diretamente a Diretoria-
Geral: Diretoria Administrativa e Financeira, Diretoria
Legislativa e Departamento de Documentacao e Informacao.

Paragrafo unico. As competéncias e atribuicoes
gerais, além das subdivisdes hierdrquicas internas dos érgaos
que integram a estrutura administrativa da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara, estdao descritas em dispositivos
desta Resolucao, cujo detalhamento podera ser objeto de Ato
Normativo da Mesa Diretora, sem prejuizo da possibilidade de
previsao em resolucdes ou leis especificas.

CAPITULO I
DO ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 4.2 A Mesa Diretora é 6rgao de Administracao
Superior da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, assim
composta:

| - Presidéncia;

Il - 1.2 Vice-Presidéncia;

lIl - 2.2 Vice-Presidéncia;

IV - 1.2 Secretaria;

V - 2.2 Secretaria;

VI - 3.2 Secretaria;



VII - 4.2 Secretaria.

Paragrafo unico. As competéncias e atribuicOes
gerais da Mesa Diretora e de seus integrantes sao as
constantes da Resolucao n.2 751, de 14 de dezembro de 2022
(Regimento Interno da Assembleia Legislativa), e de suas
alteracoes.

Art. 5.2 A Secretaria Executiva da Mesa Diretora é
orgao de natureza administrativa, incumbido de prestar
assessoramento a Mesa Diretora no desempenho de suas
funcdes regimentais e institucionais.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes da Secretaria
Executiva da Mesa Diretora:

| - comunicar a convocacao de reuniao da Mesa
Diretora ou do Colégio de Lideres;

I - acompanhar e prestar assessoramento
administrativo as reunides ordinarias e extraordinarias da Mesa
Diretora e do Colégio de Lideres;

Il - receber, examinar, instruir e encaminhar os
documentos, requerimentos e processos dirigidos a Mesa
Diretora;

IV - organizar a pauta das reunides da Mesa Diretora;

V - elaborar minutas de expedientes, oficios,
memorandos e demais comunicacdes relativas as deliberacdes
da Mesa Diretora;

VI - lavrar as atas das reunides da Mesa Diretora e do
Colégio de Lideres, registrando sinteticamente as deliberacdes
tomadas;

VIl - organizar e manter arquivadas as atas das
reunides da Mesa Diretora e do Colégio de Lideres, fornecendo
cbdpias ou extratos sempre que solicitado;

VIII - prestar informacdes sobre o andamento de
assuntos encaminhados a consideracao da Mesa Diretora;



IX - comunicar as partes interessadas as decisdes
tomadas pela Mesa Diretora sobre assuntos que l|he sao
pertinentes;

X - encaminhar as Resolucdes aprovadas pela Mesa
Diretora ao Departamento de Plenario, para fins de registro e
inicio de sua tramitacao legislativa;

Xl - providenciar o encaminhamento a publicacao, no
Diario Oficial da Assembleia Legislativa, dos Atos Deliberativos,
Atos Normativos e demais atos aprovados pela Mesa Diretora;

Xl - exercer outras atribuicbes que I|he forem
designadas pelo Presidente da Mesa Diretora.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS PARLAMENTARES

Art. 6.2 S3o0 drgaos parlamentares da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara:

| - Plenario;

Il - Colégio de Lideres;

[l - Conselho de Etica Parlamentar;

IV - Secretaria de Defesa das Prerrogativas
Parlamentares;

V - Ouvidoria Parlamentar;

VI - Corregedoria;

VII - Procuradoria Especial da Mulher;

VIII - ComissGes Permanentes e Temporarias;

IX - Gabinetes dos Deputados Estaduais.

Paragrafo unico. As competéncias dos o&rgaos
parlamentares sao aquelas definidas pela Constituicao do
Estado do Ceard, pela Resolucao n.2 751, de 14 de dezembro



de 2022 e suas alteracdes (Regimento Interno da Assembleia
Legislativa), e por leis ou resolucdes especificas.

Secao |
Do Plenario

Art. 7.2 Para os fins desta Resolucao, considera-se
Plenario da Assembleia Legislativa o érgao deliberativo maximo
do Parlamento estadual, composto pela totalidade dos
Deputados Estaduais, cujas competéncias e atribuicbes sao
aquelas previstas na Constituicao do Estado do Ceara e no
Regimento Interno.

Secao ll
Do Colégio de Lideres

Art. 8.2 O Colégio de Lideres é 6rgao de natureza
politica e consultiva, destinado a promover o didlogo
institucional e a contribuir para a organizacao das atividades
parlamentares.

§ 1.2 O Colégio de Lideres se reune sob a presidéncia
do Presidente da Assembleia Legislativa para deliberar sobre
matérias de interesse geral do Parlamento.

§ 2.2 As deliberacées do Colégio de Lideres serao
tomadas, preferencialmente, por consenso entre seus
membros e, na impossibilidade deste, pelo critério da maioria
absoluta.



Secao lll
Da Secretaria de Defesa das Prerrogativas
Parlamentares

Art. 9.2 A Secretaria de Defesa das Prerrogativas
Parlamentares é o 6rgao responsavel por atuar, em articulacao
com a Mesa Diretora, na protecao institucional da Assembleia
Legislativa, de seus 6rgaos e de seus membros, sempre gue,
em razao do exercicio do mandato parlamentar ou do
desempenho de funcdes institucionais, forem atingidos em sua
honra, imagem ou dignidade perante a sociedade.

Paragrafo unico. A Secretaria de Defesa das
Prerrogativas Parlamentares poderd solicitar o apoio técnico e
juridico da Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa
sempre que necessario ao exercicio de suas atribuicoes.

Secao IV
Da Ouvidoria Parlamentar

Art. 10. A Ouvidoria Parlamentar é o 6rgao de
interlocucao entre o cidadao e o Poder Legislativo, responsavel
por promover o atendimento, o registro e o encaminhamento
das manifestacdes recebidas por meio dos canais institucionais
disponibilizados.

Paragrafo unico. Incumbe a Ouvidoria Parlamentar
contribuir para a transparéncia e a melhoria continua dos
servicos prestados pela Assembleia Legislativa, mediante o



acompanhamento das demandas da sociedade, o auxilio no
controle social e a atuacao no atendimento as solicitacbes de
acesso a informagao, nos termos da legislacao vigente.

Secao V
Da Corregedoria

Art. 11. A Corregedoria é o 6rgao destinado a zelar
pela observancia das normas regimentais e das instrucdes da
Mesa Diretora, bem como a assegurar a manutencao da ordem
e da disciplina nas dependéncias da Assembleia.

Secao Vi
Da Procuradoria Especial da Mulher

Art. 12. A Procuradoria Especial da Mulher é 6rgao
politico e institucional da Assembleia Legislativa, responsavel
por zelar pela participacao das parlamentares nas atividades
da Casa e atuar em defesa dos direitos das mulheres, nos
termos do Regimento Interno.

Art. 13. O Observatério da Mulher Cearense,
vinculado a Procuradoria Especial da Mulher, é responsavel
pelos servicos de centralizacao e monitoramento de dados e
producdao de diagndsticos e pesquisas sobre as questdes e
pautas relacionadas a mulher.

Secao VII



Das Comissoes Permanentes e Temporarias

Art. 14. As ComissOes sao Orgaos técnicos da
Assembleia Legislativa, de carater permanente ou temporario,
destinados a examinar matérias submetidas a sua apreciacao,
emitir pareceres, realizar estudos, fiscalizar atos do Poder
Executivo e acompanhar temas de interesse publico, nos
termos da Constituicao do Estado, do Regimento Interno ou de
normas especificas.

Secao Vi
Dos Gabinetes dos Deputados Estaduais

Art. 15. Os Gabinetes dos Deputados Estaduais sao
orgaos de apoio institucional destinados a assegurar as
condicdes necessarias ao exercicio do mandato parlamentar,
competindo-lhes prestar assisténcia administrativa, técnica e
politica ao Deputado na realizacao de suas atividades
legislativas e no atendimento as demandas da sociedade.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE PROMOCAO A CIDADANIA

Art. 16. Os 6rgaos de promocao a cidadania tém por
finalidade articular, planejar, acompanhar e executar acbes de
politica social visando a promocao da cidadania.



Art. 17. S3o0 6rgaos de promocao a cidadania da
Assembleia Legislativa do Ceara:

| - Programa de Orientacao, Protecao e Defesa do
Consumidor - Procon Alece;

Il - Escritéorio de Direitos Humanos e Assessoria
Juridica Popular Frei Tito de Alencar;

[Il - Comité de Prevencao e Combate a Violéncia;

IV - Centro Inclusivo para Atendimento e
Desenvolvimento Infantil;

V - Comité de Responsabilidade Social;

VI - Centro de Prevencao e Resolucao de Conflitos.

Secao |
Do Programa de Orientacao, Protecao e Defesa do
Consumidor - Procon Alece

Art. 18. O Programa de Orientacao, Protecao e
Defesa do Consumidor - Procon Alece tem a competéncia
material de defesa dos interesses e direitos difusos, coletivos e
individuais homogéneos dos consumidores de produtos e
servicos, na forma da legislacao e dos atos administrativos
vigentes.

Art. 19. O Procon Alece possui a seguinte estrutura
organizacional:

I - Célula de Atendimento ao Consumidor;

Il - Célula de Processos Administrativos.

Paragrafo unico. O Procon Alece sera presidido pelo
Presidente da Comissao de Defesa do Consumidor.

Art. 20. No exercicio da competéncia material
prevista no art. 18 desta Resolucao, cabera ao Procon Alece:



| - defender os interesses e direitos difusos, coletivos
e individuais homogéneos dos consumidores, na forma do art.
82, inciso lll, e do art. 91 da Lei Federal n.2¢ 8.078, de 11 de
setembro de 1990;

Il - informar, conscientizar e orientar
permanentemente os consumidores sobre seus direitos e suas
garantias;

Il - incentivar e orientar os consumidores para a
criacao de entidades representativas;

IV - incentivar e orientar a criagao, nos municipios do
Estado do Ceara, de drgaos publicos municipais de defesa dos
consumidores;

V - receber e analisar denlncias apresentadas por
consumidores ou entidades representativas dos consumidores;

VI - incentivar conciliacdes e promover acordos,
individuais ou coletivos, entre fornecedores e consumidores;
VIl - levar ao conhecimento dos demais 6érgaos

publicos competentes as infracdes de ordem administrativa
gue violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

VIII - solicitar a Policia Judicidria a instauracao de
inquérito policial para a investigacao de delito contra os
consumidores;

IX - representar ao Ministério Publico competente,
para fins de adocao de medidas penais;

X - solicitar o concurso de érgaos e entidades de
notdria especializacao técnico-cientifica para a consecucao de
seus objetivos;

Xl - efetuar e divulgar pesquisa de precos de
produtos e servicos;

Xl - celebrar termos de ajustamento de conduta, na
forma do § 6.2 do art. 5.2 da Lei Federal n.2 7.347, de 24 de
julho de 1985;



Xlll - desenvolver programas relacionados com a
educacao para o consumo, nos termos do art. 4.2, inciso 1V, da
Lei Federal n.2 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como
estudos e pesquisas na area de defesa do consumidor;

XIV - promover assisténcia juridica, integral e gratuita
para o consumidor;

XV - exercer as demais atividades previstas na
legislacao relativa a defesa do consumidor e outras
compativeis com suas finalidades.

Art. 21. Para o exercicio das atividades previstas nos
incisos V e VI do art. 20 desta Resolucdo, serd necessaria a
abertura de procedimento administrativo, que terd inicio com a
reclamacao formulada pelo consumidor ou pela entidade
representativa.

& 1.2 O consumidor ou a entidade representativa
poderd apresentar sua reclamacao pessoalmente, por correio
eletronico (e-mail) ou qualquer outro meio de comunicacao
oficial do Procon Alece.

§ 2.2 A reclamacao devera conter a identificacao do
fornecedor e do consumidor ou da entidade representativa, a
descricao clara e objetiva do fato ou do ato constitutivo da
infracdo, a indicacdao, sempre que possivel, dos dispositivos
legais infringidos e o pedido formulado de maneira especifica.

§ 3.2 O acordo celebrado nos autos do procedimento
administrativo devera ser assinado pelas partes e por um
membro do Procon Alece.

Art. 22. Para o exercicio da competéncia prevista no
inciso | do art. 20 desta Resolucao, o Procon Alece poderd
solicitar a Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa a
adocao das medidas juridicas cabiveis, inclusive o ajuizamento
de acao ou a adocao de providéncias extrajudiciais em sua
representacao, para a protecao dos interesses e direitos dos
consumidores.



Art. 23. O Procon Alece integra o Sistema Nacional
de Defesa do Consumidor - SNDC, a que se refere o art. 105 da
Lei Federal n.2 8.078, de 11 de setembro de 1990, e o Decreto
Federal n.2 2.181, de 20 de marc¢o de 1997.

Secao ll
Do Escritdrio de Direitos Humanos e Assessoria Juridica
Popular Frei Tito de Alencar

Art. 24. O Escritério de Direitos Humanos e
Assessoria Juridica Popular Frei Tito de Alencar tem como
objetivo prestar assessoria juridica popular, judicial e
extrajudicial, as comunidades vulnerabilizadas, aos grupos,
coletivos, movimentos e individuos em casos emblematicos de
violacOes de direitos humanos.

Paragrafo unico. Para atuar no Escritério de Direitos
Humanos e Assessoria Juridica Popular Frei Tito de Alencar -
EFTA, os profissionais serdo submetidos a uma selecao publica
por processo seletivo simplificado, por meio de uma Comissao
Especial de Avaliacdo, que contara com representacdes de
organizacOes de direitos humanos, dentre aquelas atendidas
pelo Escritério Frei Tito de Alencar, eleita em foro préprio entre
os pares e professor (a) da Universidade Federal do Ceara
vinculado aos Nucleos de Extensao em Assessoria Juridica
Popular e Direitos Humanos dessa Universidade.

Art. 25. Compete ao Escritério de Direitos Humanos
e Assessoria Juridica Popular Frei Tito de Alencar:

| - realizar atendimentos, prestando consultoria
juridica e assisténcia judicial e extrajudicial as comunidades
marginalizadas e excluidas de direitos;



Il - contribuir, de forma efetiva, como compromisso
ético-institucional, para o acesso a justica e para a inclusao
social;

11 - orientar  juridicamente a populacao,
disponibilizando meios alternativos de resolucao de conflitos
com o reconhecimento dos instrumentos legitimos de acao
politica dos grupos assessorados para a solucao de conflitos;

IV - representar aos 6rgaos competentes, para fins de
adocao das medidas cabiveis, inclusive solicitando, quando
necessario, a Policia Judiciaria a instauracao de inquérito
policial para a investigacao de delitos relacionados aos direitos
humanos;

V - acompanhar processos judiciais e extrajudiciais
junto ao Poder Judiciario e a outros érgaos publicos, elaborando
peticdes judiciais, quando necessario, bem como acompanhar
o desenvolvimento do processo em todas as instancias;

VI - solicitar informacdes, documentos e processos
aos Orgaos publicos federais, estaduais e municipais, bem
como propor e acompanhar sindicancias, processos e
procedimentos para apuracao de responsabilidade nos casos
de violacao de direitos humanos;

VIl - ter livre acesso a qualquer lugar publico,
independentemente de prévia autorizacao, para o fiel
cumprimento de diligéncias gque se reputem necessdrias e a
locais privados, respeitadas as normas constitucionais de
inviolabilidade de domicilio;

VI - promover praticas juridicas calcadas na
percepcao do Direito como via de transformacao e
emancipacao;

IX - promover a educacao em Direitos Humanos e a
articulacao com organizacdes, 6rgaos e entidades de defesa de
direitos humanos;



X - orientar os assessorados por meio da metodologia
da Educacdo Popular como abordagem pedagdégica na
educacao em Direitos Humanos e Fundamentais.

§ 1.2 Sempre que possivel, a equipe do Escritério terd
carater interdisciplinar, contando com profissionais das areas
de assisténcia social, psicossocial e outras areas técnicas gue
se mostrem relevantes para o acompanhamento qualificado
das demandas.

§ 2.2 Para o exercicio das competéncias previstas
neste artigo, a Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
podera firmar parcerias e convénios com entes publicos e
privados, visando a regionalizacao do Escritério Frei Tito de
Alencar em outras cidades do Estado.

§ 3.2 Nos casos de regionalizacao, as sedes locais
atuarao sob a mesma coordenacao da unidade central e
seguirao integralmente o disposto nesta Resolucao e nos Atos
Normativos que regulamentarem sua execucao.

Art. 26. O Escritério de Direitos Humanos e
Assessoria Juridica Popular Frei Tito de Alencar sera presidido
pelo Presidente da Comissao de Direitos Humanos e Cidadania
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

Secao lll
Do Comité de Prevencao e Combate a Violéncia

Art. 27. O Comité de Prevencao e Combate a
Violéncia tem como objetivo realizar estudos e pesquisas para
compreender o fendmeno da violéncia e propor medidas para o
seu enfrentamento.

Art. 28. Compete ao Comité de Prevencao e
Combate a Violéncia:



| - articular esforcos no parlamento, nas instituicdes
governamentais, na sociedade civil, nas universidades e nas
agéncias de cooperacao internacional para a compreensao do
fendbmeno da violéncia;

Il - propor recomendacdes que colaborem para a
reducao da violéncia;

Il - recomendar a implementacdao de politicas
publicas de protecdo integral e de garantia aos direitos
fundamentais da pessoa humana.

Art. 29. O Comité de Prevencao e Combate a
Violéncia sera presidido pelo Presidente da Comissao de
Direitos Humanos e Cidadania da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara.

Secao IV
Do Centro Inclusivo para Atendimento e
Desenvolvimento Infantil

Art. 30. O Centro Inclusivo para Atendimento e
Desenvolvimento Infantil - Ciadi tem como objetivo prestar
atendimento voltado para o desenvolvimento de criancas e
adolescentes com Transtorno do Espectro Autista - TEA e
Sindrome de Down.

Art. 31. Compete ao Centro Inclusivo para
Atendimento e Desenvolvimento Infantil oferecer assisténcia
especializada, segura, de qualidade e humanizada a criancas e
adolescentes com Transtorno do Espectro Autista e Sindrome
de Down, visando a sua inclusdo, reabilitacdo e ao seu
desenvolvimento.

Art. 32. O Centro Inclusivo para Atendimento e
Desenvolvimento Infantil € composto por:



| - Célula de Atendimento em Transtorno do Espectro
Autista;
Il - Célula de Atendimento em Sindrome de Down.

Secao V
Do Comité de Responsabilidade Social

Art. 33. O Comité de Responsabilidade Social tem
como objetivo a identificacao, a sistematizacao, a otimizacao e
0 gerenciamento de acdes de responsabilidade social na Alece,
bem como a ampliacdao da assisténcia e melhoria da qualidade
de vida da comunidade do entorno.

Art. 34. Compete ao Comité de Responsabilidade
Social:

| - articular esforcos no parlamento, nas instituicoes
governamentais, na sociedade civil, nas universidades e nas
agéncias de cooperacao internacional para o desenvolvimento
de acdes de responsabilidade social,;

I - contribuir para o alcance de Objetivos de
Desenvolvimento Sustentdvel - ODS da Organizacao das
Nacdes Unidas - ONU;

Ill - estabelecer diretrizes alinhadas aos principios do
Pacto Global da Organizacao das Nacdes Unidas - ONU.

Art. 35. O Comité de Responsabilidade Social é
composto por:

| - Célula de Sustentabilidade e Gestao Ambiental,
composta por:

a) Nucleo de Gestao de Residuos;

I - Célula de Fomento a Cidadania e ao
Empreendedorismo de Impacto Social;



[l - Célula de Saude e Bem-Estar no Ambiente de
Trabalho;

IV - Célula de Saude Mental e Praticas Sistémicas
Restaurativas.

Art. 36. A estratégia, a politica e as diretrizes do
Comité de Responsabilidade Social serao definidas pela
Primeira-Dama ou pelo Primeiro-Cavalheiro da Assembleia
Legislativa, ou por profissional designado por Ato da
Presidéncia.

Paragrafo unico. O exercicio das competéncias
previstas no caput nao implica remuneracao por qualquer
forma.

Secao VI
Do Centro de Prevencao e Resolucao de Conflitos

Art. 37. O Centro de Prevencao e Resolucao de
Conflitos tem como objetivo atuar na prevencao e na solucao
consensual de conflitos, com o fim de incentivar a promocao da
cultura de paz.

Art. 38. Compete ao Centro de Prevencao e
Resolucao de Conflitos:

| - atuar na prevencao, gestao e resolucao pacifica de
conflitos, por meio da mediacao, conciliacao e de outros
métodos adequados de tratamento de controvérsias;

I - desenvolver acdes preventivas e educativas
voltadas a cultura da paz e ao fortalecimento da convivéncia
cidada;

Il - servir como instrumento estratégico da
Assembleia Legislativa para a promocao da cidadania, da
inclusao social e do fortalecimento das politicas publicas



voltadas a pacificacao social;

IV - contribuir com dados, indicadores e relatdérios que
subsidiem decisdes e proposicdes legislativas;

V - estabelecer articulacbes com demais setores da
instituicao, bem como com 6rgaos e entidades externas, com
vistas a ampliacdao do alcance e da efetividade das acobes
voltadas a prevencao e a resolucdo de conflitos.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Secao |
Da Diretoria-Geral

Art. 39. A Diretoria-Geral é 6rgao central de direcao
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, com
competéncia para planejar, coordenar, orientar, dirigir,
autorizar licitacdes, despesas e pagamentos, controlar todas as
atividades administrativas e legislativas, inclusive manter a
ordem e a disciplina dos servidores da Assembleia Legislativa,
além de coordenar a politica documental da instituicao.

Art. 40. A Diretoria-Geral é composta por:

| - Diretoria Administrativa e Financeira;

Il - Diretoria Legislativa; e

lIl - Departamento de Documentacao e Informacao.

Secao ll



Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 41. A Diretoria Administrativa e Financeira é o
6rgao responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades administrativas, financeiras,
orcamentarias, patrimoniais, contdbeis, de gestao de pessoas e
de promocao a saude e a assisténcia social da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara, assegurando o suporte
institucional necessario ao funcionamento da Casa.

Art. 42. A Diretoria Administrativa e Financeira é
composta por:

| - Central de Contratacoes;

Il - Departamento de Administragao;

Il - Departamento de Financas, Orcamento e
Contabilidade;

IV - Departamento de Gestao de Pessoas;

V - Departamento de Saude e Assisténcia Social.

Subsecao |
Da Central de Contratacoes

Art. 43. A Central de Contratacdes, 6rgao integrante
da estrutura da Diretoria Administrativa e Financeira, é
responsavel por:

| - coordenar e realizar os atos inerentes aos
procedimentos de licitacao e de contratacao direta para todos
os Orgaos pertencentes a estrutura administrativa da
Assembleia Legislativa;



Il - processar e acompanhar as modalidades de
licitacao e os procedimentos previstos na Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos, prestando apoio e esclarecimentos
necessarios até a sua finalizacao;

Il - elaborar modelos padronizados de minutas de
editais e contratos administrativos no ambito da Assembleia
Legislativa.

§ 1.2 A atuacao da Central de Contratacbes tera
carater permanente, abrangendo a fase interna e externa do
procedimento licitatério ou de contratacdo direta, além das
solicitacdes de alteracao, prorrogacao e extincao do contrato
dele decorrentes.

§ 2.2 Os agentes de contratagcao, os membros da
comissao de contratacao e os integrantes da equipe de apoio
de que trata a Lei Federal n.2 14.133, de 1.2 de abril de 2021,
serao designados por ato da Presidéncia ou por ato de
autoridade por ela delegada.

§ 3.2 As funcbes dos agentes de contratacao, dos
membros da comissao de contratacao e dos integrantes da
equipe de apoio serao definidas em Ato Normativo da Mesa
Diretora.

§ 4.2 Poderd ser concedida, por Ato da Presidéncia, a
gratificacao de trata o art. 31 da Lei n.2 17.091, de 14 de
novembro de 2019, aos servidores designados para as funcoes
a que se refere 0 § 2.2 deste artigo.

Subsecao Il
Do Departamento de Administracao

Art. 44. O Departamento de Administracao é o érgao
responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as



atividades de logistica, suprimentos, engenharia, aquisicdes e
acompanhamento da gestao de contratos da Assembleia
Legislativa.

Art. 45. O Departamento de Administracao é
composto por:

| - Célula de Logistica, composta por:

a) Nucleo de Protocolo;

b) Nucleo de Controle de Acesso;

c) Nucleo de Transportes;

d) Nucleo de Limpeza e Conservacao;

Il - Célula de Gestao de Suprimentos, composta por:

a) Nucleo de Patriménio;

b) Nudcleo de Almoxarifado;

[Il - Célula de Engenharia, composta por:

a) Nucleo de Projetos e Orcamentos;

b) Nucleo de Obras e Servicos de Engenharia;

c) Nucleo de Manutencao Predial;

d) Nulcleo de Manutencao de Sistemas e
Equipamentos de Audio e Video;

e) Nucleo de Manutencao de Sistemas e
Equipamentos de Refrigeracao e Climatizacao;

IV - Célula de Planejamento de Aquisicboes e
Acompanhamento de Gestao de Contratos, composta por:

a) Nucleo de Acompanhamento de Gestao de
Contratos;

b) Nucleo de Planejamento de Aquisicdes.

Subsecao Il
Do Departamento de Financas, Orcamento e
Contabilidade



Art. 46. O Departamento de Financas, Orcamento e
Contabilidade é o 6rgao responsavel por planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de gestao financeira, orcamentaria
e contabil da Assembleia Legislativa.

Art. 47. O Departamento de Financas, Orcamento e
Contabilidade é composto por:

| - Célula de Programacao e Execucao Orcamentéria,
composta por:

a) Nucleo de Empenho de Despesa;

b) Nucleo de Apoio a Execucao Orcamentaria;

II - Célula de Movimentacao Financeira, composta

por:

a) Nucleo de Liquidacao de Despesa;

b) Nudcleo de Pagamento;

[Il - Célula de Contabilidade;

IV - Célula de Informacdes Contabeis, Fiscais e de
Custos.

Subsecao IV
Do Departamento de Gestao de Pessoas

Art. 48. O Departamento de Gestao de Pessoas é o
orgao responsavel pelo planejamento, pela coordenacao e pela
supervisao das atividades de gestao de pessoas da Assembleia
Legislativa, abrangendo aspectos funcionais e estratégicos
relacionados aos servidores, cabendo-lhe:

| - formular, implementar, monitorar e revisar
politicas de gestao de pessoas;

Il - coordenar processos de provimento,
movimentacao, lotacao e dimensionamento de pessoal,
alinhados as necessidades organizacionais e ao perfil de



competéncias;

[l - desenvolver programas de qualificacao, gestao
por competéncias, avaliacdo de desempenho, desenvolvimento
de liderancas e iniciativas de inovacao em gestao de pessoas;

IV - analisar demandas e propor medidas de
aperfeicoamento da forca de trabalho, promovendo eficiéncia,
produtividade e equilibrio entre estrutura e demandas
institucionais;

V - promover acbes voltadas a valorizacao do
servidor, a qualidade de vida no trabalho, ao fortalecimento da
cultura organizacional e a melhoria do ambiente laboral, em
articulacao com os demais 6rgaos da estrutura administrativa;

VI - gerir informacdes, registros funcionais e sistemas
institucionais de gestao de pessoas, assegurando integridade,
transparéncia e atualizacao dos dados;

vl . indicad I <o d ’
It tudos_técni : ecisdrios. d
. « : o Ihori tnua:

VIl - receber e examinar as declaracdes de bens e
rendas dos servidores bem como acompanhar sua evolucao
patrimonial, nos termos do Cédigo de Etica e Conduta dos

Servidores da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3;
(Redacao dada pela Resolucao n? 783/2026, de 05 de marco de 2026).

VIIl - monitorar indicadores de gestao de pessoas,
elaborar estudos técnicos e apoiar processos decisérios da

Administracao com foco em resultados e melhoria continua;
(Redacao dada pela Resolucao n? 783/2026, de 05 de marco de 2026).
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IX-—coordenar e executar 05 processos relacionadosa
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rini oS,
IX - executar, orientar e supervisionar as atividades
de elaboracao, conferéncia e processamento da folha de
pagamento dos servidores, assegurando conformidade legal e

precisao das informacdes; (Redacéo dada pela Resolucdo n® 783/2026, de
05 de marco de 2026).

X - coordenar e executar os processos relacionados a
concessao, manutencao e revisao de aposentadorias e
pensdes, assegurando a observancia da legislacao
previdenciaria aplicavel e a adequada instrucao dos processos

administrativos. (Inserido pela Resolucdo ne 783/2026, de 05 de marco de
2026).

Art. 49. O Departamento de Gestao de Pessoas é
composto por:

| - Célula de Gestao Funcional, composta por:

a) Nucleo de Provimento e Beneficios;

b) Nucleo de Cadastro e Registro Funcional,;

c) Nucleo de Servicos Funcionais;

I - Célula de Gestao da Folha de Pagamento,
composta por:

a) Nucleo de Pagamentos e Alteracdes Financeiras;

b) Nucleo de Cessao de Servidores;

[Il - Célula de Aposentadoria e Pensdao, composta por:

a) Nucleo de Inativos;

b) Nlcleo de Pensionistas;

IV - Célula de Desempenho e Desenvolvimento de
Servidores.

Subsecao V
Do Departamento de Saude e Assisténcia Social



Art. 50. O Departamento de Saude e Assisténcia
Social (DSAS) é o érgao responsavel por planejar, organizar,
dirigir e controlar os servicos de atencao a salde e de
assisténcia social prestados aos parlamentares, servidores da
Assembleia Legislativa e seus dependentes.

Paragrafo unico. O Departamento de Saude e
Assisténcia Social podera, observada a capacidade operacional
e a disponibilidade de recursos, desenvolver acdes e
programas de salde e assisténcia social voltados a
comunidade do entorno da Assembleia Legislativa.

Art. 51. O Departamento de Saude e Assisténcia
Social é composto por:

| - Célula de Servico Social;

Il - Célula de Clinica Médica;

[Il - Célula de Fisioterapia;

IV - Célula de Odontologia;

V - Célula de Analises Clinicas;

VI - Célula de Terapia Ocupacional;

VIl - Célula de Acupuntura;

VIl - Célula de Enfermagem;

IX - Célula de Nutricao;

X - Célula de Psicologia;

Xl - Célula de Fonoaudiologia;

Xll - Célula de Psicopedagogia;

XIll - Célula de Pilates.

Secao lll
Da Diretoria Legislativa



Art. 52. A Diretoria Legislativa é o 6rgao responséavel
por planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
que asseguram o regular funcionamento do processo
legislativo da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3,
competindo-lhe:

| - prestar assessoramento técnico as Comissdes e ao
Plenario;

Il - gerir a tramitacao das proposicoes legislativas,
desde a sua apresentacao até a deliberacao final;

Il - orientar e acompanhar a producao normativa,
garantindo sua conformidade com a técnica legislativa;

IV - promover a integracao e a articulacao entre os
setores responsaveis pelo suporte ao processo legislativo;

V - coordenar a governanca e a gestao dos dados
legislativos;

VI - assegurar a padronizacao, a confiabilidade e o
uso estratégico das informacdes normativas.

Paragrafo uUnico. As competéncias previstas neste
artigo serao desempenhadas em conformidade com o
Regimento Interno e com as normas complementares
aplicaveis.

Art. 53. A Diretoria Legislativa é composta por:

| - Departamento de Plenario;

Il - Coordenadoria de Comissoes;

[l - Escritério de Desenvolvimento Institucional do
Legislativo - Edil;

IV - Consultoria Legislativa.

Subsecao |
Do Departamento de Plenario



Art. 54. O Departamento de Plendrio é o 6rgdao
responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de apoio técnico ao funcionamento do Plenario e da
Mesa Diretora, abrangendo o acompanhamento e registro das
atividades parlamentares, a orientacdao sobre normas
regimentais, a expedicao de atos e certiddes, o
assessoramento ao Presidente nos trabalhos legislativos e as
demais acbes necessarias a conducao e a seguranca das
sessoOes, sem prejuizo de outras atribuicdes correlatas.

Art. 55. O Departamento de Plenario é composto por:

| - Célula de Expediente Legislativo, composta por:

a) Nucleo de Processo Legislativo;

b) Nucleo de Controle de Proposicdes;

I - Célula de Taquigrafia e Revisao de Anais,
composta por:

a) Nucleo de Taquigrafia;

b) NUcleo de Revisao de Anais;

[l - Célula de Administracdo do Plenario, composta
por:

a) Nucleo de Som e Gravacao do Plenario.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Comissoes

Art. 56. A Coordenadoria de Comissbes ¢&
responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de apoio técnico e administrativo as Comissdes
Permanentes e Tempordrias da Assembleia Legislativa,
assegurando a adequada tramitacao das matérias, a
orientacao regimental aos parlamentares, a articulacao com
outros 06rgaos e a execucao das acdes necessarias ao



funcionamento dos colegiados, sem prejuizo de outras
competéncias correlatas.

Art. 57. A Coordenadoria de Comissdes é composta
por:

| - Nucleo de Administracgo do Complexo de
Comissoes;

Il - NUcleo de Suporte ao Processo Legislativo.

Subsecao Il
Do Escritorio de Desenvolvimento Institucional do
Legislativo - Edil

Art. 58. O  Escritério de Desenvolvimento
Institucional do Legislativo é responsavel por promover a
integracao da Assembleia Legislativa com as Camaras
Municipais, oferecer apoio institucional aos vereadores e seus
assessores, sistematizar informacdes sobre a realidade
legislativa municipal e fomentar acdées de qualificacao,
cooperacao e fortalecimento democratico entre as Casas
Legislativas, sem prejuizo de outras atribuicdes correlatas.

Subsecao IV
Da Consultoria Legislativa

Art. 59. A Consultoria Legislativa é responsavel por
oferecer suporte técnico especializado aos parlamentares e aos
gestores da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, por
meio da realizacao de estudos, pesquisas, elaboracao de



minutas de proposicbes e outros servicos técnicos,
contribuindo para a compreensao das politicas publicas e para
o aperfeicoamento da atividade legislativa.

Art. 60. A Consultoria Legislativa é composta por:

| - Nlcleo de Administracao Publica e
Sustentabilidade Ambiental;

Il - NUcleo de Economia, Transparéncia e Inovacao;

[Il - NUcleo de Legistica;

IV - Nucleo Social;

V - Nlcleo de Gestao de Projetos e de Processos.

Secao IV
Do Departamento de Documentacao e Informacao

Art. 61. O Departamento de Documentacao e
Informacao é o 6rgao responsavel pelo planejamento, pela
coordenacao e pela execucao das atividades de gestao
documental e da informacao institucional da Assembleia
Legislativa, cabendo-lhe:

| - implementar e supervisionar a politica de
producao, tramitacao, classificacao, acesso, preservacao e
destinacao final de documentos, em conformidade com as
normas arquivisticas e legais vigentes;

I - promover a organizacao e o0 acesso as
informacdes institucionais, inclusive em atendimento a Lei de
Acesso a Informacao, quando couber;

[ll - gerir os sistemas de arquivamento e informacao;

IV - desenvolver acdes voltadas a preservacao da
memdria institucional da Assembleia Legislativa;

V - adotar tecnologias e metodologias adequadas a
modernizacao da gestao documental,



VI - elaborar critérios técnicos e objetivos para
orientar as restricoes de acesso aos documentos, aos dados e
as informacdes sigilosas e pessoais.

Art. 62. O Departamento de Documentacao e
Informacgao é composto por:

| - Célula de Gestao Documental;

[l - Célula de Preservacao de Acervos;

Il - Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos - CPAD.

CAPITULO VI
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 63. Sao o6rgaos de assessoramento da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara:

| - Coordenadoria de Comunicacao Legislativa;

Il - Coordenadoria do Sistema Alece de Comunicacao;

[ll - Coordenadoria de Eventos e Cerimonial;

IV - Coordenadoria de Policia;

V - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;

VI - Controladoria;

VII - Procuradoria-Geral;

VIl - Coordenadoria do Sistema de Previdéncia
Parlamentar;

IX - Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional.

Secao |
Da Coordenadoria de Comunicacao Legislativa



Art. 64. A Coordenadoria de Comunicacao Legislativa
tem a competéncia de assessorar a Presidéncia na darea de
comunicacao relativa ao processo legislativo, garantir as
publicacdes do Diario Oficial da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara e promover a comunicacao dos atos
legislativos e administrativos do Parlamento Estadual.

Art. 65. A Coordenadoria de Comunicacao Legislativa
€ constituida pela Célula do Diario Oficial da Assembleia
Legislativa.

Secao ll
Da Coordenadoria do Sistema Alece de Comunicacao

Art. 66. A Coordenadoria do Sistema Alece de
Comunicacao da Assembleia Legislativa é o 6rgao responsavel
por centralizar, planejar, coordenar e supervisionar as acdes de
comunicacao institucional da Casa, cabendo-lhe:

| - assegurar a unidade da identidade visual, da
linguagem e da estratégia comunicacional da Assembleia
Legislativa;

Il - gerir os canais oficiais de comunicacao da Casa,
inclusive perfis em redes sociais;

lll - apoiar os 6rgaos da Assembleia na divulgacao de
suas atividades, garantindo alinhamento com a politica de
comunicacao institucional,

IV - zelar pelo cumprimento da legislacdao aplicavel,
das normas internas e das boas praticas de comunicacao
publica;



V - analisar a solicitacao de criacao e uso de perfis,
paginas ou canais em redes sociais por 6rgaos ou unidades
administrativas da Assembleia Legislativa, deliberar sobre sua
aprovacao e supervisionar os perfis autorizados, assegurando a
conformidade com a estratégia e a identidade institucional da
Alece;

VI - promover a integracao das demandas de
comunicacdao dos diversos 6rgaos, evitando duplicidades e
fortalecendo a imagem institucional perante a sociedade.

Paragrafo unico. A solicitacdo a que se refere o
inciso V deste artigo devera ser formalizado pelo 6rgao
interessado, acompanhado de justificativa, identificacao do
publico-alvo, objetivos da iniciativa e plano de atualizacao de
conteudo.

Art. 67. A Coordenadoria do Sistema Alece de
Comunicacao é composta por:

| - Geréncia de Governanca em Comunicacao Social;

Il - Geréncia da Alece TV, composta por:

a) Célula de Telejornalismo;

b) Célula de Controle Mestre;

c) Célula de Arquivo e Documentacao;

d) Célula de Cinegrafia e Audiovisual,

e) Célula de Infraestrutura e Servicos Digitais;

lIl - Geréncia da Alece FM, composta por:

a) Célula de Radiojornalismo;

b) Célula de Programacao;

c) Célula de Edicao e Sonoplastia;

IV - Geréncia de Jornalismo e Publicidade, composta
por:

a) Célula de Publicidade e Marketing;

b) Célula de Agéncia de Noticias;

c) Célula de Comunicacao Interna;
d) Célula de Redes Sociais;



e) Célula de Reportagens e Documentérios;

f) Célula de Fotografia;

g) Célula de Assessoria de Comunicacao;

h) Célula de Projetos Especiais.

Art. 68. Qualquer iniciativa de comunicacao social
por parte de érgaos ou unidades administrativas da Assembleia
Legislativa devera ser submetida previamente a Coordenadoria
do Sistema Alece de Comunicacdo para andlise e alinhamento
com a estratégia institucional.

Art. 69. E vedada a criacdo de perfis, paginas ou
canais institucionais sem prévia autorizacao da Coordenadoria
do Sistema Alece de Comunicacao.

Secao lll
Da Coordenadoria de Eventos e Cerimonial

Art. 70. A Coordenadoria de Eventos e Cerimonial
tem a competéncia de organizar e dar apoio operacional e
logistico aos eventos institucionais demandados pela
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard assim como prestar
assessoramento direto ao Presidente no que se referir a
cerimonial e protocolo.

Art. 71. A Coordenadoria de Eventos e Cerimonial é
constituida pela Célula de Eventos.

Secao IV
Da Coordenadoria de Policia



Art. 72. A Coordenadoria de Policia é o 6rgao
responsavel pela seguranca institucional no ambito da
Assembleia Legislativa, competindo-lhe planejar, coordenar e
executar acoes voltadas a protecdo de parlamentares,
servidores, visitantes e instalacdes da Casa bem como a
preservacao da ordem nas dependéncias do Parlamento.

§ 1.2 O cargo de Coordenador de Policia da Alece sera
exercido preferencialmente por Oficial Superior do Quadro de
Oficiais Combatentes da Policia Militar do Estado do Cear3d,
podendo se encontrar em situacao de “na ativa” ou “na
inatividade”.

§ 2.2 O Coordenador de Policia possui funcao técnica
e consultiva, atuando também na interlocucdao entre a Alece e
os 6rgaos de seguranca publica estaduais e federais,
assessorando a Mesa Diretora em temas estratégicos
relacionados a seguranca institucional, prevencao de riscos e
integracao interinstitucional.

§ 3.2 Incluem-se entre as atribuicbes da
Coordenadoria de Policia a adocdao de medidas de seguranca
do Presidente da Assembleia Legislativa e de seus familiares.

§ 4.2 Mediante requerimento devidamente
fundamentado, qualguer Deputado podera solicitar a adocao
de medidas especificas de seguranca pessoal, nos casos em
gue houver indicios objetivos de risco a sua integridade fisica,
cabendo ao Presidente da Assembleia Legislativa, ouvida a
Coordenadoria de Policia, decidir sobre a pertinéncia e a
extensdao das medidas, observados os principios da
razoabilidade e do interesse institucional.

Secao V
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao



Art. 73. A Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdao - Coti é o 6rgao responsavel por planejar,
coordenar, implementar e supervisionar politicas, diretrizes e
solucdes tecnolégicas no ambito da Assembleia Legislativa,
visando a inovacao digital, a modernizacao administrativa no
campo da tecnologia e ao aperfeicoamento dos servicos
institucionais.

Art. 74. A Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao é composta por:

| - Célula de Apoio a Governanca e Gestdao de
Tecnologia da Informacao;

Il - Célula de Infraestrutura;

[Il - Célula de Atendimento e Relacionamento;

IV - Célula de Sistemas de Informacao;

V - Célula de Videomonitoramento e Sensoriamento.

Secao Vi
Da Controladoria

Art. 75. A Controladoria é o 6rgao responsavel pela
atuacao nas areas de controle interno e auditoria interna,
cabendo-lhe o planejamento, a organizacao e a direcao de
acdes de controle e auditoria relativas a gestdao contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos érgaos
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, sob os aspectos
da legalidade e avaliacao de resultados quanto a efetividade,
eficiéncia e eficacia, além do incremento da transparéncia e do
acesso a informacao e do fortalecimento da integridade, a
partir das seguintes competéncias:



| - planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes
ao controle interno e a auditoria;

Il - elaborar e submeter a aprovacao da Mesa Diretora
da Assembleia Legislativa o planejamento anual das acdes de
controle e auditoria;

Il - avaliar a efetividade da estratégia definida no
plano estratégico da instituicdo, o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual e a execucao de programas e
orcamentos da Assembleia Legislativa e do Fundo de
Previdéncia Parlamentar;

IV - comprovar a legalidade e avaliar os resultados
gquanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da
Assembleia Legislativa;

V - realizar auditorias de natureza orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional, sob o enfoque da
legalidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao, e emitir
recomendacdes para a melhoria dos controles internos;

VI - emitir parecer e certificado de auditoria
atestando a regularidade ou a irregularidade das prestacdes e
tomadas de contas dos responsaveis pela guarda e aplicacao
de valores e bens publicos administrados pela Assembleia
Legislativa;

VIl - reportar a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral os
resultados de auditorias realizadas no ambito dos 6rgaos da
Assembleia Legislativa;

VIII - promover acdes de transparéncia e integridade
no ambito da Assembleia Legislativa;

IX - produzir e disponibilizar informacdes estratégicas
de controle as instancias de governanca e gestao da
Assembleia Legislativa;

X - coordenar as acdes de monitoramento da gestao
fiscal;



Xl - propor acoes de controle interno com o objetivo
de mitigar a reincidéncia de fragilidades identificadas;

Xll - realizar atividades de orientacao técnica aos
orgaos da Assembleia Legislativa em assuntos relacionados a
governanca, ao gerenciamento de riscos e a controles internos;

XIll - emitir relatérios anuais de controle interno;

XIV - prestar assessoramento a Mesa Diretora da
Assembleia Legislativa nos assuntos inerentes ao controle
interno e a auditoria;

XV - apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional, a partir do monitoramento do
cumprimento de suas determinacdes e recomendacoes;

XVI - cientificar a autoridade administrativa
competente para que instaure tomada de contas especial
sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias
referidas no caput do art. 8.2 da Lei Estadual n.2 12.509, de 6
de dezembro de 1995;

XVII - exercer outras competéncias correlatas, ou que
Ihe forem conferidas legalmente.

Paragrafo unico. A atuacao da Controladoria nao
exime os demais 6rgaos da Assembleia Legislativa da
responsabilidade de implementacao e execucao dos seus
préprios controles internos para o desempenho de suas
atividades, sendo eles responsdveis pela elaboracao de
manuais, de procedimentos de rotinas internas e de fluxos de
atividades destinados a mitigacdo de riscos, nos limites de
suas competéncias.

Art.76. A Controladoria é composta por:

| - Célula de Controle Interno;

[l - Célula de Auditoria Interna;

[Il - Célula de Transparéncia e Integridade;

IV - Célula de Informacdes Estratégicas de Controle.



Art. 77. A Controladoria terd acesso livre e irrestrito
a pessoas, sistemas, documentos, operacdes, registros,
ambientes e quaisquer outras informacdes requisitadas que
compdem a estrutura fisica e organizacional da Alece, com
vistas a conducao dos trabalhos sem interferéncias.

Paragrafo unico. As solicitacbes realizadas pela
Controladoria deverdao fixar prazo razoavel para seu
atendimento e serem atendidas nos prazos estabelecidos.

Art. 78. Os servidores que integrarao a
Controladoria, inclusive os de provimento em comissao, serao,
preferencialmente, servidores efetivos, com formacao superior
em Economia, Administracao, Direito ou Ciéncias Contabeis.

Art. 79. Aos servidores integrantes da Controladoria
é vedado o exercicio de outra atividade incompativel com suas
atribuicbes ou que configurem atos tipicos de gestao, tais
como participacao em comissao de licitacao, procedimentos de
sindicancias e validacao de processos administrativos.

Secao VII
Da Procuradoria-Geral

Art. 80. A Procuradoria-Geral da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara é o dérgao responsavel pela
representacao judicial e extrajudicial da Casa, pela consultoria
e pelo assessoramento técnico-juridico aos seus 6rgaos,
cabendo-lhe assegurar a juridicidade dos atos administrativos e
legislativos, ressalvadas as competéncias da Comissao de
Constituicao, Justica e Redacao e da Procuradoria-Geral do
Estado, nos termos do art. 132 da Constituicao Federal e do §
3.2 do art. 49 da Constituicao Estadual.



Paragrafo unico. A capacidade postulatéria e as
demais atribuicdes de assessoramento dos Procuradores da
Assembleia Legislativa decorrem unicamente da nomeacao e
posse no cargo publico.

Art. 81. A Procuradoria-Geral é composta por:

| - Coordenadoria das Consultorias;

Il - Consultoria Administrativa;

[Il - Consultoria Juridica;

IV - Coordenadoria de Representacao Judicial e
Controle Externo;

V - Consultoria de Licitacdes e Contratos;

Vi ~ormicss F I | it
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VI - Comissdo Permanente de Etica e Inquérito

Administrativo. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 783/2026, de 05 de marco de
2026).

Subsecao |
Das competéncias de representacao judicial e
extrajudicial

Art. 82. Compete a Procuradoria-Geral da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara:

| - representar judicial e extrajudicialmente a
Assembleia Legislativa, inclusive perante tribunais e 6rgaos de
controle externo, na defesa de seus direitos, seus interesses,
suas prerrogativas institucionais, seus bens ou servicos;

[l - representar judicialmente comissoes
parlamentares de inquérito, comissdes permanentes,
tempordrias e especiais quando devidamente autorizada pela
Mesa Diretora;



Il - promover, mediante requerimento, a
representacao judicial e extrajudicial de parlamentares, ex-
parlamentares, servidores publicos ativos e inativos, ex-
servidores e ocupantes de cargos de direcao ou
assessoramento da Assembleia Legislativa nas acodes judiciais,
na esfera controladora e nos processos administrativos de que
sejam parte em razao de atos praticados no exercicio regular
de suas atribuicbes institucionais, administrativas ou
legislativas;

IV - interpor recursos, manifestar-se em processos e
requerer providéncias judiciais nos feitos em que a Assembleia
Legislativa figure como parte, interessada ou afetada;

V - elaborar minutas de informacdes, manifestacoes e
demais pecas de natureza juridico-processual a serem
prestadas ao Poder Judiciario ou a érgaos de controle, em
quaisquer acoes, procedimentos ou instrumentos
constitucionais ou legais em que figurem como autoridades
demandadas o Presidente, a Mesa Diretora, a Diretoria-Geral
ou os demais agentes publicos da Assembleia Legislativa,
incluindo, entre outros, mandados de seguranca, mandados de
injuncao, habeas data, acOes diretas de inconstitucionalidade,
acoes declaratérias de constitucionalidade, arguicbes de
descumprimento de preceito fundamental, reclamacdes
constitucionais e outras demandas correlatas.

VI - atuar, por delegacao da Mesa Diretora, nas acdes
de controle concentrado de constitucionalidade, inclusive para
propositura de acao direta de inconstitucionalidade, arguicao
de descumprimento de preceito fundamental e requerimento
de suspensao de liminar.

& 1.2 A representacao prevista no inciso Ill deste
artigo observara os seguintes requisitos:

| - requerimento formal do interessado e vinculagcao
direta com o exercicio do cargo ou da funcgao;



Il - inexisténcia de conflito entre os interesses do
representado e o0s interesses institucionais da Assembleia
Legislativa;

[l - conformidade do ato questionado com parecer ou
orientacao juridica formal da Procuradoria-Geral da Assembleia
Legislativa, quando existente;

IV - a representacdo poderd ser concedida mesmo
apés o desligamento do cargo ou término do mandato, desde
gue o ato tenha sido praticado no exercicio das funcdes
institucionais.

§ 2.2 Situacdes excepcionais nao engquadradas nos
requisitos do §1.2 poderao ser objeto de deliberacao da Mesa
Diretora, mediante manifestacao da Procuradoria-Geral, desde
gue demonstrados o interesse publico e a pertinéncia da
representacao com as atribuicdes funcionais exercidas.

§ 3.2 As despesas processuais eventualmente
decorrentes da defesa juridica individual serao de
responsabilidade do representado, se houver.

Subsecao Il
Das competéncias consultivas e administrativas

Art. 83. Compete a Procuradoria-Geral, no exercicio
de suas funcdes consultivas e administrativas:

| - prestar assessoramento técnico-juridico a
Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria-Geral, a Comissao de
Constituicao, Justica e Redacdo, as comissdes parlamentares,
permanentes ou temporarias e aos demais 6rgaos da
Assembleia Legislativa;

I - emitir pareceres juridicos nos processos
administrativos, licitatérios e legislativos submetidos a sua



apreciacao, inclusive sobre direitos e deveres de servidores
publicos;

lll - elaborar, quando for o caso, e revisar minutas de
contratos, convénios, acordos, termos aditivos, ajustes e
demais instrumentos juridicos congéneres em que a
Assembleia Legislativa seja parte ou interessada;

IV - colaborar com os 6érgaos responsaveis pelas
contratacbes na elaboracao de modelos padronizados de
minutas de editais e contratos;

V - proceder ao controle juridico prévio de legalidade
nos procedimentos de contratacao;

VI - emitir parecer juridico prévio nos processos
administrativos destinados a aplicacdo de sancdes,
desconsideracao da personalidade juridica, reabilitacdao de
licitantes e outros procedimentos sancionatérios;

VIl - requisitar informacdes, diligéncias, cdpias ou
documentos necessarios a emissao de parecer juridico, sendo
obrigatéria a colaboracao dos 6rgaos da Assembleia Legislativa
no prazo assinalado;

VIl - orientar juridicamente os 6rgaos da Assembleia
Legislativa sobre o cumprimento de normas legais e normas
internas, inclusive quanto ao controle da legalidade de atos
administrativos;

IX - editar pareceres normativos e enunciados
juridicos internos com efeito vinculante no ambito
administrativo, aplicaveis aos 6rgaos da estrutura da
Assembleia Legislativa, sem prejuizo da competéncia
normativa da Mesa Diretora.

Subsecao Il
Das competéncias na esfera legislativa



Art. 84. Compete a Procuradoria-Geral, no ambito
legislativo:

| - emitir pareceres sobre proposicoes legislativas,
quando solicitado pela Comissao de Constituicao, Justica e
Redacao;

Il - colaborar na elaboracao de minutas de projetos de
lei, resolucdes, decretos legislativos, atos normativos,
deliberativos e demais proposicdes normativas e regulamentos
internos, quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa
Diretora;

Il - realizar estudos juridicos, pareceres técnicos e
andlises comparativas para subsidiar o aperfeicoamento da
producao legislativa;

IV - promover a revisao técnica de minutas de
projetos de regulamentos elaboradas por outros 6érgaos,
quando solicitado.

Paragrafo unico. Os pareceres juridicos emitidos
pela Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa tém carater
opinativo e nao vinculam as decisbes da Comissao de
Constituicao, Justica e Redacao.

Subsecao IV
Das competéncias na esfera disciplinar e sancionatdria

Art. 85. Compete & Comissdo Permanente de Etica e

Inquérito Administrativo, érgao da Procuradoria-Geral: (Redacso
dada pela Resolugao n? 783/2026, de 05 de marco de 2026).



| - conduzir os processos administrativos disciplinares
contra servidores da Assembleia Legislativa e os processos
sancionatérios instaurados contra licitantes ou contratados,
nos termos da legislacao vigente;

Il - assegurar o contraditério, a ampla defesa e a
regularidade dos atos processuais, inclusive com a expedicao
de citacoes, notificacdes e intimacoes;

lll - requisitar documentos e informacdes necessarios
a instrucao processual;

IV - propor a celebracao de Termo de Ajustamento de
Conduta, quando cabivel;

= _elat latérios finai i
tos 3 toridad tentes:
V - lavrar atas, elaborar relatérios finais e encaminhar

os autos as autoridades competentes (Redacéo dada pela Resolucdo
n2 783/2026, de 05 de marco de 2026).
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VI - disseminar e divulgar o Cédigo de Etica e
Conduta dos Servidores da Assembleia Legislativa do Estado do
Cears; (Redacdo dada pela Resolucdo n? 783/2026, de 05 de marco de 2026).

VIl - atuar como instancia consultiva e orientadora
sobre assuntos relacionados a conduta ética dos servidores da

Assembleia Legislativa; (Inserido pela Resolucdo ne 783/2026, de 05 de
marco de 2026).

VIl - elaborar relatério anual de suas atividades e
desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua
finalidade. (Inserido pela Resolucdo ne 783/2026, de 05 de marco de 2026).




Paragrafo unico. A atuacao da Comissao sera
colegiada, cabendo ao seu Presidente a coordenacao dos
trabalhos e a formalizacdao dos atos necessarios a conducao

dos [processos. (Redagao dada pela Resolugdo n2 783/2026, de 05 de margo de
2026).

Subsecao V
Das competéncias de formacao e cooperacao
institucional

Art. 86. Compete ainda a Procuradoria-Geral da
Assembleia Legislativa:

| - manter programas de estagio para estudantes de
Direito, observadas as normas da Ordem dos Advogados do
Brasil e a legislacao pertinente;

I - promover capacitacao continuada de seus
membros e servidores em parceria com a Escola Superior do
Parlamento;

[l - celebrar convénios, acordos ou instrumentos de
cooperagcao com o6rgaos juridicos de outros entes federativos,
instituicOes académicas ou entidades publicas, visando a troca
de experiéncias, capacitacao técnica e producdao de
conhecimento juridico, vedada a transferéncia de recursos
financeiros;

IV - desempenhar outras atividades de carater
juridico que lhe forem atribuidas pela Presidéncia ou Mesa
Diretora, desde que compativeis com sua natureza institucional
e com os limites constitucionais.



Secao Vi
Da Coordenadoria do Sistema de Previdéncia
Parlamentar

Art. 87. A Coordenadoria do Sistema de Previdéncia
Parlamentar tem a finalidade de coordenar as atividades do
Sistema de Previdéncia Parlamentar e do Fundo de Previdéncia
Parlamentar, bem como as seguintes atividades:

| - coordenar, disciplinar e supervisionar o sistema de
previdéncia parlamentar;

I - implantar e manter atualizado cadastro de
contribuintes e beneficiarios, inclusive dependentes, do
Sistema de Previdéncia Parlamentar;

[l - assegurar aos contribuintes pleno acesso as
informacoes relativas a gestao de seus respectivos beneficios;

IV - proteger os interesses dos participantes;

V - acompanhar a execucao orcamentdria do Fundo
de Previdéncia Parlamentar;

VI - organizar servigcos administrativos internos;

VIl - examinar e avaliar todos o0s processos de
contribuintes, de pagamentos de pensdes e demais beneficios
aos assegurados, encaminhando-os a Procuradoria;

VIII - assegurar o cumprimento de exigéncias legais
junto aos od6rgaos externos, notadamente fiscais e
previdenciarios;

IX - aplicar e acompanhar, junto as instituicdes
financeiras, receitas de crédito e aplicacbes em fundos de
investimento, obedecidas as normas do Banco Central do
Brasil, desde que autorizadas e sob a supervisao da Diretoria-
Geral,



X - acompanhar, anualmente, auditoria externa
contabil e atuarial;

Xl - subsidiar a Diretoria Administrativa e Financeira
na elaboracao da Prestacao de Contas Anual do Fundo de
Previdéncia Parlamentar;

Xl - exercer outras atividades que |he sejam
atribuidas.

Art. 88. A Coordenadoria do Sistema de Previdéncia
Parlamentar é composta por:

| - Célula de Atendimento e Cadastro do Sistema de
Previdéncia Parlamentar;

I - Célula de Gestdo da Folha de Pagamento do
Sistema de Previdéncia Parlamentar;

[l - Célula de Concessao de Aposentadoria e Pensao
do Sistema de Previdéncia Parlamentar;

IV - Célula de Fundo de Investimento do Sistema de
Previdéncia Parlamentar.

Secao IX
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 89. A Coordenadoria de Desenvolvimento
Institucional tem a finalidade de promover o desenvolvimento
organizacional e a eficiéncia do Poder Legislativo, por meio da
melhoria continua dos processos, do acompanhamento de
iniciativas estratégicas, da prevencao de riscos e do
alinhamento do planejamento as necessidades orcamentarias.



Art. 90. A Coordenadoria de Desenvolvimento
Institucional é composta por:

| - Célula de Gestao da Qualidade;

Il - Célula de Modernizacao Administrativa;

Il - Célula de Monitoramento de Projetos
Estratégicos;

IV - Célula de Gestao de Riscos;

V - Célula de Planejamento e Gestdao Orcamentaria.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE PESQUISA, EDUCACAO E MEMORIA

Art. 91. Sao 6rgaos de educacao, pesquisa e
memoéria da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara:
| - Centro de Estudos e Atividades Estratégicas

CEAE;
I - Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceara - Inesp;
I - Escola Superior do Parlamento Cearense

Unipace;
IV - Memorial Deputado Pontes Neto - Malce.

Secao |
Do Centro de Estudos e Atividades Estratégicas - CEAE

Art. 92. O Centro de Estudos e Atividades
Estratégicas - CEAE tem por competéncia precipua oferecer
embasamento técnico-cientifico necessario ao planejamento de



politicas publicas e ao processo decisério legislativo no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, por meio de
estudos e atividades estratégicas.

Art. 93. Sao objetivos do Centro de Estudos e
Atividades Estratégicas - CEAE:

| - promover estudos concernentes a formulacao de
politicas, com base em programas especificos, objetivando o
desenvolvimento integrado, compartilhado e sustentavel do
Estado do Ceara e os respectivos instrumentos normativos de
interesse da Casa quanto a planos, programas ou projetos,
politicas e acdes governamentais;

Il - elaborar estudos de viabilidade e andlise de
impactos, riscos e beneficios de natureza tecnoldgica,
ambiental, econdmica, social, politica, juridica, cultural,
estratégica e de outras espécies em relacao a tecnologias,
planos, programas ou projetos, politicas ou acodes
governamentais de alcance setorial ou microrregional;

lll - estabelecer métodos com vistas a aprofundar as
atribuicdes do parlamento no tocante ao monitoramento e a
avaliacao de politicas publicas;

IV - produzir documental de alta densidade critica e
especializacao técnica ou cientifica que possa ser util ao trato
qualificado de matérias de interesse legislativo.

Paragrafo unico. As atividades estratégicas de
responsabilidade do CEAE poderao ser deflagradas, também,
por solicitacao da Mesa, da Presidéncia da Mesa, de comissao
ou do Colégio de Lideres.

Art. 94. Integram o CEAE:

I - membros natos ou representantes, com mandato
por tempo determinado:

a) o Presidente da Assembleia Legislativa, ou outro
Deputado indicado pela Mesa, a quem caberd presidir o CEAE;



b) 7 (sete) Deputados portadores de curriculo
académico ou experiéncia profissional compativel com os
objetivos do CEAE, indicados pelos lideres partidarios e
designados pelo Presidente da Assembleia Legislativa, com
observancia da proporcionalidade partidaria prevista no
Regimento Interno;

c) o Secretario Executivo do CEAE, ocupante de cargo
de provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneracao
da Mesa Diretora;

I - membros temporarios, com atuacao restrita a
cada estudo ou atividade estratégica especifica de que devam
participar no ambito do CEAE:

a) 1 (um) deputado representante de cada Comissao
Permanente cuja drea de atividade esteja afeta ao assunto
objeto de estudo ou a atividade estratégica especifica;

b) 1 (um) Assessor Legislativo, indicado pela
Comissao a que se refere a alinea “a”;

c) por proposta dos integrantes membros natos do
CEAE, ou por indicacao de sua Secretaria Executiva, cientistas
e especialistas de notdrio saber, via convénio, parceria, ajuste
ou contrato com outras instituicdes publicas ou privadas;

d) por proposta dos integrantes membros natos do
CEAE, ou por indicacao de sua Secretaria Executiva, de
representantes de 6rgaos da Alece cuja drea de atividade
esteja afeta ao assunto objeto de estudo e a atividade
estratégica.

§ 1.2 Os membros representantes referidos no inciso
I, alineas “a” e “b”, integrarao o CEAE até que sejam
substituidos ou expire o mandato parlamentar ou a investidura
de que decorre a representacao.

§ 2.2 Os membros de que trata o art. 94, inciso I,

alinea “b”, e inciso Il, alinea “a”, terao suplentes que os
substituirdo em suas auséncias ou seus impedimentos e os



sucederdao em caso de vacancia.

Art. 95. As deliberacdes do CEAE serao tomadas por
maioria de votos dos seus integrantes membros natos.

Art. 96. A programacao anual de estudos e
atividades estratégicas do CEAE sera definida com base em
sugestdes ou propostas da Mesa, do Presidente da Mesa, das
comissoes e do Colégio de Lideres ou por iniciativa dos seus
membros natos ou da Secretaria Executiva do CEAE.

Paragrafo unico. Para apreciacao e deliberacao
pelos integrantes membros natos do CEAE, a proposta de
programacao anual de estudos ou atividades estratégicas serda
detalhada pela Secretaria Executiva do CEAE, especificando-se
os objetivos, a metodologia, os prazos, o orcamento e, quando
for o caso, os termos de referéncia para os convénios, as
parcerias, 0s ajustes ou os contratos de que trata a alinea “c”
do inciso Il do art. 94.

Art. 97. A orientacao politica e a supervisao dos
estudos ou das atividades estratégicas a cargo dos membros
tempordrios do CEAE serdao exercidas pelos parlamentares a
gue se refere o art. 94, inciso |, alinea “b".

Art. 98. A designacao para participar das atividades
do CEAE, na forma do art. 94, inciso Il, alinea “b”, recaird
exclusivamente sobre Consultor ou Assessor Legislativo
detentor de notdério saber em sua area de especializacao,
reconhecido pela sua participacao intensa nos trabalhos da
Assembleia Legislativa, atendido, ainda, pelo menos um dos
seguintes requisitos:

| - possuir titulo de pds-graduacao stricto sensu
correlato com sua area de especializacao e, no minimo, 2 (dois)
anos de efetivo exercicio no cargo ou na funcdo de Assessor
Legislativo; ou

I - contar mais de 4 (quatro) anos de efetivo
exercicio no cargo ou na funcao de Assessor Legislativo, na



area do projeto em estudo.

Paragrafo unico. A designacao de que trata o
presente artigo serd feita mediante indicacao da Diretoria
Legislativa, apds aprovacao prévia do Presidente do CEAE.

Art. 99. O CEAE mantera intercambio com
instituicdes cientificas e de pesquisa, centros tecnoldgicos e
universidades, organismos ou entidades estatais e privadas
voltados para o seu campo de atuacao, visando a:

| - propor a Mesa Diretora a celebragao de convénios,
parcerias, ajustes ou contratos com outras instituicdes publicas
ou privadas;

I - desenvolver programas de atualizacao dos
especialistas do quadro da Assessoria Legislativa, por meio da
Escola Superior do Parlamento Cearense - Unipace;

[l - desenvolver a programacao anual de estudos e
atividades estratégicas apreciada e deliberada pelos
integrantes membros natos do CEAE, considerando os
correspondentes requisitos de diligéncia e interdisciplinaridade.

Art. 100. A producao documental elaborada no
ambito do CEAE é da titularidade da Assembleia Legislativa,
ficando sob a guarda do Instituto de Estudos e Pesquisas para
o Desenvolvimento do Estado do Ceara - Inesp, cabendo ao
CEAE estabelecer os critérios de acessibilidade e divulgacao.

Secao ll
Do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceara - Inesp

Art. 101. O Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceard - Inesp, previsto no § 1.2
do art. 49 da Constituicao Estadual, é o6rgao de apoio



institucional a Assembleia Legislativa, com a finalidade de
fortalecer a representacao politica, incentivar a participacao
popular e oferecer suporte técnico por meio de estudos,
pesquisas, publicacdes, premiacdoes e acdes formativas,
inclusive quanto a discussao e a avaliacao dos planos
plurianuais, respeitadas as atribuicdes do Centro de Estudos e
Atividades Estratégicas - CEAE.

Paragrafo unico. As acdes formativas de que trata
este artigo serao desenvolvidas em parceria com a Escola
Superior do Parlamento Cearense - Unipace.

Art. 102. Sao objetivos do Instituto de Estudos e
Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceara -
Inesp:

| - promover a participacao popular e o fortalecimento
da representacao politica, em articulacdago com os demais
orgaos da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3;

Il - fornecer suporte as atividades parlamentares,
mediante producao e sistematizacao de dados, informacdes e
conteudos relevantes ao exercicio da atividade legislativa;

Il - elaborar estudos e pesquisas que contribuam
para o desenvolvimento institucional da Assembleia Legislativa
e para o aperfeicoamento da atuacao parlamentar;

IV - promover atividades de extensao legislativa e
debates publicos, inclusive mediante a realizacao de eventos,
seminarios e audiéncias tematicas;

V - manter intercambio técnico e institucional com
universidades, centros de pesquisa, organizacdes da sociedade
civil e 6rgaos governamentais;

VI - editar e disponibilizar publicacbes institucionais,
académicas ou técnicas, em formato impresso e/ou digital,
relacionadas ao processo legislativo, a cidadania, a democracia
e ao desenvolvimento socioeconémico do Estado do Cear3;



VII - subsidiar, sempre que solicitado, a discussao e
avaliacao dos planos plurianuais.

Art. 103. O Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceara - Inesp é composto por:

| - Célula de Redacado e Revisao;

Il - Célula de Estudos e Pesquisas;

[Il - Célula de Debates e Mobilizacao Social;

IV - Célula de Producao e Gestao Editorial, composta
por:

a) Nucleo de Iniciativas Editoriais;

b) Nucleo de Design Grafico.

Art. 104. A producao técnica, cientifica e editorial
realizada no ambito do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceard (Inesp) sera
disponibilizada a Assembleia Legislativa e a sociedade civil, em
consonancia com as diretrizes institucionais de transparéncia,
acessibilidade e democratizacao da informacao.

Art. 105. O Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceara - Inesp podera propor a
Mesa Diretora a celebracdo de convénios, parcerias ou ajustes
com instituicbes publicas e privadas, nacionais ou
internacionais, com vistas ao cumprimento de seus objetivos
institucionais, observado o interesse publico.

Secao lll
Da Escola Superior do Parlamento Cearense - Unipace

Art. 106. A Escola Superior do Parlamento Cearense
- Unipace tem como objetivo aperfeicoar o servico publico,
promover e manter atividades voltadas para formacao e
gualificacao profissional dos servidores publicos em geral e dos



cidadaos, notadamente voltadas as reivindicacdes profissionais
dos parlamentares e agentes politicos vinculados a Assembleia
Legislativa e as Camaras Municipais conveniadas,
compreendendo, em especial, programas de aperfeicoamento
profissional, formacao continuada, graduacao, por meio de
parcerias, e pés-graduacao nas suas areas afins.

Art. 107. A Escola Superior do Parlamento Cearense
- Unipace tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Conselho Académico;

Il - Presidéncia;

lIl - Vice-Presidéncia;

IV - Diretoria Académica, composta por:

a) Coordenadoria de Pesquisa e Pés-Graduacao;

b) Coordenadoria de Qualificacao de Servidores;

c) Coordenadoria de Extensao;

d) Coordenadoria de Educacao a Distancia;

e) Coordenadoria Administrativa.

V - Secretaria de Administracdao Académica;

VI - Biblioteca César Cals de Oliveira.

Art. 108. O Conselho Académico é érgao deliberativo
gue deve ser composto, no minimo, de 70% (setenta por cento)
de profissionais da area de atuacao.

Art. 109. A Presidéncia e a Vice-Presidéncia da
Unipace serao exercidas por Deputados Estaduais em exercicio
de mandato, indicados pelo Presidente da Assembleia
Legislativa e nomeados por Ato da Mesa Diretora, para um
mandato de 2 (dois) anos consecutivos, podendo haver
reconducao por igual periodo.

Art. 110. A composicao dos orgaos de organizacao
académica e administrativa, a definicdo de mandatos, a
qualificacao exigida e a forma de acesso para 0s cargos de
direcao e de coordenacao serao definidos no Regimento
Interno da Unipace, a ser editado por Ato Normativo da Mesa



Diretora.

Art. 111. Sao objetivos gerais da Escola Superior do
Parlamento Cearense:

| - aperfeicoar o servico publico, promover e manter
atividades voltadas para a formacao e qualificacao profissional
dos servidores publicos e dos cidaddaos e voltar-se as
reivindicacdes profissionais dos parlamentares e agentes
politicos vinculados as Assembleias Legislativas e as Camaras
Municipais conveniadas;

Il - promover atividades de ensino voltadas para o
desenvolvimento da educacao visando a participacao cidada
ativa na sociedade;

[l - contribuir para o aprimoramento da instituicao
parlamentar no Ceara, capacitando os servidores da
Assembleia Legislativa do Estado e das Camaras Municipais
conveniadas, bem como as liderancas politicas e comunitarias
da sociedade;

IV - promover a cooperacao com as Escolas do
Legislativo e demais Escolas de Governo do pais;

V - realizar cooperagao técnica e intercambio com
Universidades e outras instituicbes cientificas e culturais,
nacionais e estrangeiras interessadas no desenvolvimento da
cultura democratica e parlamentar.

Art. 112. Sao objetivos especificos da Escola
Superior do Parlamento Cearense:

| - Oferecer cursos de graduacao e pdés-graduacao,
com énfase em educacao legislativa, politicas publicas e
cidadania;

Il - promover cursos livres, simpdsios, seminarios e
congressos voltados para formacao legislativa, gestao e
politicas  publicas, desenvolvimento  humano, social,
administrativo, politico e econémico do Cear3;



Il - realizar pesquisas de interesse do
desenvolvimento do Poder Legislativo e do Estado, bem como
da Gestao e do Planejamento Publico, e divulga-las por meio de
publicacao;

IV - promover seminarios, congressos, simpésios,
ciclos de estudos, conferéncias, palestras e quaisquer outras
atividades que possam contribuir para o aprimoramento
cultural e profissional dos servidores do Poder Legislativo, dos
agentes politicos, dos servidores publicos, bem como eventos
abertos aos demais cidadaos interessados;

V - viabilizar, mediante parcerias, acesso aos
servidores da Assembleia, extensivo a sociedade, quando
viavel, cursos em todos os niveis e modalidades de ensino,
inclusive as que utilizem recursos eletronicos;

VI - oferecer aos servidores do Parlamento Estadual e
das camaras municipais conveniadas, bem como aos
servidores publicos e aos cidadaos interessados,
conhecimentos especificos sobre as funcdes do Estado e do
Legislativo;

VIl - desenvolver a formacao e a qualificacao de
liderancas comunitdrias e politicas bem como dos cidadaos na
area especifica da Educacao Legislativa e em Politicas Publicas;

VIl - oferecer ao servidor do Poder Legislativo
Cearense o0 uso de um idioma estrangeiro, mediante curso de
linguas, dentro de um programa que lhe permita melhorias em
seu desempenho profissional.

Paragrafo unico. Para consecucao de seus
objetivos, podera a Escola Superior do Parlamento Cearense
promover, direta ou indiretamente, cursos, seminarios,
intercambio, inclusive por meio eletrénico, bem como propor a
celebracao de convénios com instituicdes publicas e privadas
nacionais ou estrangeiras, ou com professores e pesquisadores



nacionais ou estrangeiros, no pais ou no exterior.

Secao IV
Do Memorial Deputado Pontes Neto

Art. 113. O Memorial da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceard Deputado Pontes Neto - Malce é o 6rgao
vinculado a Mesa Diretora da Assembleia ao qual incumbe o
desenvolvimento de acdes de preservacao histérica e cultural e
de educacao sobre o patrim6nio material e imaterial relativos
ao Poder Legislativo cearense.

Art. 114. O Memorial Deputado Pontes Neto é
composto por:

| - Célula de Pesquisa Historica; e

Il - Célula de Educacao.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA DE GOVERNANCA

CAPITULO |
DO COMITE DE GESTAO ESTRATEGICA - COGE

Art. 115. Fica instituido, no ambito da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard, o Comité de Gestdo Estratégica
- Coge, com a finalidade de implantar modelo de governanca
gue contemple a sistematizacao de praticas relacionadas ao
planejamento estratégico, a gestdo de riscos, aos controles



internos e a integridade da gestao.

Art. 116. Sao competéncias do Comité de Gestao
Estratégica - Coge:

| - institucionalizar estruturas adequadas e incentivar
a adocao de boas praticas de governanca, responsabilidade
socioambiental, gestao de riscos, controles internos e
integridade, com foco na melhoria continua do desempenho
organizacional;

Il - orientar a gestdo para a busca de resultados Uteis
a sociedade, a partir de solucbes tempestivas e eficientes,
considerando limitacao de recursos, mudanca de prioridades e
situacoes de contingéncia;

[l - aprovar politicas, diretrizes, metodologias e
mecanismos para institucionalizacao da gestao de riscos e de
controles internos;

IV - promover a aderéncia as regulamentacdes, as
leis, aos cdédigos, as normas e aos padrbes, com vistas a
conducdo das politicas e a prestacao de servicos de interesse
publico;

V - deliberar sobre proposta de atualizacao do
planejamento estratégico;

VI - monitorar e avaliar a execucao do planejamento
estratégico;

VIl - promover a integracao dos agentes responsaveis
pela governanca, pela gestao de riscos e pelos controles
internos;

VI - promover a adocao de praticas que
institucionalizem a responsabilidade dos agentes publicos na
prestacao de contas e transparéncia;

IX - estabelecer Declaracao de Apetite a Riscos da
Alece bem como limites de alcada ao nivel de érgao;

X - deliberar sobre método de priorizacao de
Macroprocessos e processos para avaliacao, o gerenciamento



de riscos e a implementacao de controles internos;
Xl - deliberar sobre a avaliacao e o tratamento de
riscos criticos;

Xll - monitorar e reavaliar as decisdes criticas
deliberadas pelo Comité;
Xlll - exercer outras funcdes afetas a sua area de

competéncia.

Art. 117. O Comité de Gestao Estratégica - Coge
serd composto pelos titulares dos seguintes 6érgaos da
Assembleia Legislativa:

| - Diretoria-Geral, que o coordenara;

Il - Diretoria Legislativa;

[l - Diretoria Administrativa e Financeira;

IV - Controladoria;

V - Procuradoria-Geral;

VI - Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional;

VIl - Gabinete da Presidéncia.

§ 1.2 Os membros do Comité indicarao os respectivos
suplentes na primeira reuniao, que serao escolhidos entre
servidores da Alece, com conhecimento na area de atuacao do
titular.

§ 2.2 Cabera a Controladoria o exercicio da funcao de
Secretaria Executiva do Comité.

§ 3.2 A critério do Comité de Gestao Estratégica -
Coge, poderdao ser constituidos Comités Técnicos Setoriais
compostos pelos 6rgaos da Alece, com a finalidade de dar
suporte ao Coge, em nivel tatico e operacional, na implantacao
do Modelo de Governanca.

§ 4.2 Os membros do Coge deverao realizar reunides
gerenciais, em até 1(uma) semana apds cada reuniao do Coge,
com a finalidade de alinhamento estratégico sobre as
deliberacdes do Comité assim como analisar o desempenho de
acoes e projetos estratégicos afetos a cada érgao.



§ 5.2 O exercicio de funcdes no ambito do Coge e dos
Comités Técnicos Setoriais nao implica remuneracao adicional
por qualquer forma.

§ 6.2 A coordenacao do Coge podera convidar
gestores dos 6rgaos da Alece para participacao nas reunides,
guando houver pertinéncia tematica.

Art. 118. O Comité de Gestdo Estratégica reunir-se-

QN

| - ordinariamente, a cada 2 (dois) meses, por
convocacao da Secretaria Executiva do Comité;

Il - extraordinariamente, a qualquer tempo, por
convocacao de seus membros com antecedéncia minima de 3
(trés) dias, ou até de imediato, se o Coordenador considerar a
matéria urgente e inadiavel.

§ 1.2 Da convocacao constara a pauta dos assuntos a
serem tratados.

§ 2.2 Na Ultima reunidao ordinaria do ano, serd
deliberado pelo Comité o calendédrio anual de reunides
ordinarias do ano seguinte.

§ 3.2 As reunides ordinarias e extraordinarias serao
instaladas e iniciadas com a presenca de 1/3 (um terco) dos
membros.

§ 4.2 As deliberacdes serao tomadas por maioria dos
seus integrantes.

§ 5.2 Das reunides serao lavradas atas, que serao
lidas, aprovadas e assinadas pelos presentes.

Art. 119. Os 6rgaos e as unidades da Assembleia
Legislativa deverao adotar medidas para a sistematizacao de
praticas relacionadas aos controles internos, a gestao de riscos
€ a governanca.

Art. 120. Os casos omissos serao deliberados pela
Mesa Diretora da Alece.



CAPITULO I
DO MODELO DE GOVERNANCA

Art. 121. Sao principios do Modelo de Governanca da
Assembleia Legislativa:

| - integridade, lideranca e transparéncia;

Il - prestacdao de contas (accountability) as partes
interessadas; e

lll - estabelecimento e supervisao de auditoria interna
independente, objetiva e competente.

Art. 122, S3o diretrizes do modelo de governanca da
Assembleia Legislativa:

| - definicao formal de funcbes, competéncias e
responsabilidades das estruturas e dos arranjos institucionais;

Il - promocao da comunicacao aberta, voluntaria e
transparente das atividades e dos resultados da organizacao;

Il - incorporacao de padrdes elevados de conduta
pela Administracao Superior para orientacao de
comportamento dos agentes publicos;

IV - aprimoramento da capacidade de lideranca da
organizacao, definindo as competéncias necessarias para o
exercicio das atividades funcionais e avaliando o desempenho
individual e das equipes de trabalho para assegurar equilibrio,
continuidade e renovacao das pessoas;

V - desenvolvimento continuo da organizacao,
assegurando 0S recursos organizacionais para o0 devido
gerenciamento das pessoas, do orcamento, das contratacoes,
dos materiais e da tecnologia e seguranca da informacao;

VI - direcionamento das acdes para a busca de
resultados para a sociedade, adotando solucdes inovadoras e



promovendo meios para a integracao com as perspectivas do
planejamento estratégico;

VIl - elaboracao, edicao e revisao de atos normativos,
pautando-se pelas boas praticas regulatérias, pela estabilidade
e pela coeréncia do ordenamento juridico;

VIIl - promocao da simplificacao administrativa e da
integracao dos servicos, atentando-se para a transformacao
digital; e

IX - implementacao da educacao continuada sobre
temas relacionados a governanca publica.

Art. 123. O Modelo de Governanca da Assembleia
Legislativa esta estruturado na forma a sequir:

| - Orgdos de Governanca representados pela Mesa
Diretora e pelo Comité de Gestao Estratégica - Coge;

Il - Orgédos de Gestdo e de Assessoramento (Primeira
e Segunda linhas), representados pelos érgaos parlamentares
de promocao a cidadania, de pesquisa, educacao e memobdria,
de assessoramento e de direcao;

Il - Auditoria Interna (Terceira linha), representado
pela Controladoria, na funcao de Auditoria Interna; e

IV - Prestadores Externos de Avaliacao, representados
pelos érgaos de controle externo e pela sociedade.

Paragrafo unico. O Modelo de Governanca
pressupde a integracao das atividades dos érgaos das 3 (trés)
linhas, buscando o alinhamento, a comunicacao, a cooperacao
e a colaboracao mutuas, além da observancia do reporte aos
6rgaos de governanca e prestadores externos de avaliacgao.

Art. 124. Os 6rgaos de Primeira linha sao
responsaveis por atividades relativas a provisao de produtos e
servicos, incluindo funcdes de apoio, cabendo-lhes:

| - liderar e dirigir as operacdes inerentes a provisao
de produtos e servicos;

Il - estabelecer e manter os processos apropriados;



[l - utilizar os recursos para atingir os objetivos da
organizacao;

IV - implantar e monitorar controles internos da
gestao com base no gerenciamento de riscos;

V - garantir a conformidade dos atos praticados; e

VI - reportar os resultados aos 6rgaos de Governanca.

Art. 125. Os o6rgaos de Segunda linha sao
responsaveis pelo fornecimento de produtos e servicos
especializados e expertise complementar, bem como de apoio
e monitoramento dos érgaos de Primeira linha, cabendo-lhes:

| - promover a melhoria continua da gestao;

Il - avaliar o atendimento de requisitos legais e a
qualidade das entregas;

Il - fortalecer os controles internos da gestao;

IV - garantir seguranca da informacao e suporte
tecnolégico;

V - promover a sustentabilidade social e ambiental;

VI - reportar a adequacdao e eficacia do
gerenciamento de riscos as partes interessadas;

VII. - reportar os resultados aos 6rgaos de
Governanga.

Art. 126. A Controladoria, na funcao de Auditoria
Interna, como 6rgao de Terceira linha, é responsavel pela
avaliacao e assessoria independentes, cabendo-lhe:

| - prestar contas perante os 6rgaos de governanca e
os prestadores externos de avaliacao;

Il - realizar avaliacao sobre a adequacao e eficacia da
governanca e do gerenciamento de riscos;

Il - atuar de forma independente em relacao as
responsabilidades da gestao;

IV - implantar salvaguardas, quando necessario; e

V - reportar os resultados as partes interessadas para
promover a melhoria continua.



Paragrafo unico. As atribuicdes deste artigo devem
ser cumpridas em observancia ao Referencial Técnico da
Funcao de Auditoria Interna.

TiTULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE NATUREZA
COMISSIONADA

Art. 127. Integram o0 Quadro de Pessoal da
Assembleia Legislativa os Cargos em Comissao de Direcao e
Assessoramento Superior, escalonados de ALS-1 a ALS-3,
Cargos em Comissao de Chefia e Assessoramento, escalonados
de AL-1 a AL-6, constantes do Anexo | desta Resolucao, que
apresenta sua simbologia, quantidade, denominacao e
localizacao no ambito da estrutura organizacional.

§ 1.2 Serao preenchidos por servidores e ocupantes
de funcdes publicas do Poder Legislativo no minimo 20% (vinte
por cento) dos cargos de provimento em comissao de que trata
o art. 5.9, inciso Il, da Lei n.2 17.091, de 18 de novembro de
2019, integrantes da Estrutura Administrativa da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara.

§ 2.2 O percentual definido no § 1.2 deste artigo nao
se aplica as funcbes de natureza comissionada, previstas no
art. 5.2, lll, da Lei n.2 17.091, de 18 de novembro de 2019.

§ 3.2 O cargo em comissao de Secretdrio de Comissao
Permanente serda indicado pelo Presidente de cada Comissao.

Art. 128. As competéncias e atribuicdes dos cargos
em comissao, que se destinam apenas a direcao, chefia e
assessoramento, sao as constantes do Anexo |l desta
Resolucao.



Art. 129. Fica vedada a nhomeacao ou a designacao
para cargos de provimento em comissao daqueles
considerados inelegiveis, nos termos da Lei Complementar de
que trata o § 9.2 do art. 14 da Constituicao Federal, no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

Art. 130. Compete a Mesa Diretora dar provimento a
todos 0s cargos em comissao.

Art. 131. Integram o0 Quadro de Pessoal da
Assembleia Legislativa as FuncOes de Natureza Comissionada
de grupos ou programas de trabalho, escalonadas de FNC-1 a
FNC-18, e as Funcdes de Natureza Comissionada de
Assessoramento Parlamentar, escalonadas de ASP-1 a ASP-35,
na forma definida em Lei, Resolucdes ou Atos da Mesa
Diretora.

Art. 132. Compete ao Presidente da Assembleia
Legislativa dar provimento as funcbes de natureza
comissionada de grupos ou programas de trabalho.

Art. 133. Durante a legislatura, poderao ser
constituidos, no maximo, 30 (trinta) grupos ou programas de
trabalho.

Art. 134. Cada Programa ou Grupo de Trabalho serd
integrado por:

| - Coordenador-Geral;

Il - Gerentes;

[Il - Supervisores;

IV - Coordenadores;

V - Assessores Técnicos;

VI - Membros Executivos;

VIl - Secretarios.

§ 1.2 O nUmero de integrantes de cada Programa ou
Grupo de Trabalho de que trata o caput deste artigo poderd
variar, conforme a complexidade das funcdes e a natureza das
atividades a serem desempenhadas, ficando limitado ao



mdaximo de 58 (cinquenta e oito).

§ 2.2 Os Programas ou Grupos de Trabalho poderao
ser divididos em até 3 (trés) subprogramas ou subgrupos,
guando necessario ao atendimento do interesse publico, sendo
permitido, nessa hipétese, o acréscimo de até 29 (vinte e nove)
integrantes em cada um deles.

Art. 135. A instituicao de programa ou grupo de
trabalho deverd ocorrer por intermédio de Ato da Presidéncia.

Art. 136. Cada Gabinete de Deputado Estadual tem
direito a uma verba para fins de Retribuicao de
Assessoramento Parlamentar - Rap correspondente a 75%
(setenta e cinco por cento) do valor fixado pela Camara dos
Deputados para despesas de mesma natureza e finalidade para
o custeio da remuneracao dos ocupantes de Funcdes de
Natureza Comissionada de Assessoramento Parlamentar, nos
niveis previstos em lei.

Art. 137. O provimento das funcdes de natureza
comissionada de assessoramento parlamentar dar-se-4 por
designacao do titular do mandato eletivo, sendo limitada, por
Gabinete, ao minimo de 5 (cinco) e ao maximo de 35 (trinta e
cinco) assessores, permitida a sua atuacao na capital ou no
interior do Estado, conforme determinacao do parlamentar.

§ 1.2 O suplente convocado ao exercicio do mandato
em virtude da concessao de licenca a Deputado Estadual para
investidura nos cargos mencionados no inciso | do art. 54 da
Constituicdo do Estado do Ceard terd o direito de indicar
assessores parlamentares, restritos ao minimo de 5 (cinco) e
ao maximo de 35 (trinta e cinco) e remunerados segundo os
niveis previstos em lei.

§ 2.2 O suplente convocado ao exercicio do mandato
em virtude de licenca de Deputado Estadual para tratamento
de saude ou em virtude da concessao de licenca para tratar de
interesse particular terd o direito de indicar assessores



parlamentares, restritos ao minimo de 5 (cinco) e ao maximo
de 11 (onze), remunerados segundo 0s niveis previstos em lei,
ficando a despesa limitada a 25% (vinte e cinco por cento) da
verba de Retribuicao de Assessoramento Parlamentar - Rap a
que tem direito o Deputado Estadual titular.

& 3.2 0 Deputado Estadual titular licenciado nos
termos deste artigo preservard o direito ao uso da verba de
Retribuicao de Assessoramento Parlamentar - Rap.

Art. 138. O suplente da Mesa Diretora podera
designar um assessor, além do limite previsto no art. 137 desta
Resolucao, sendo vedada despesa com o correspondente
pagamento de retribuicado de assessoramento em valor
superior ao estabelecido para o nivel 14 da Tabela de
Retribuicao Mensal, prevista em lei.

Art. 139. O vice-lider de bancada ou bloco partidario
podera designar 1 (um) assessor além do limite previsto no art.
137 desta Resolucao, sendo vedada despesa com o
correspondente pagamento de retribuicao de assessoramento
em valor superior ao estabelecido para o nivel 14 da Tabela de
Retribuicao Mensal, prevista em lei.

Art. 140. O Deputado Estadual Presidente de
Comissao Permanente poderd designar 2 (dois) assessores
além do limite previsto no art. 137 desta Resolucao, sendo
vedada despesa com o correspondente pagamento de
retribuicao de assessoramento em valor superior ao
estabelecido para o nivel 25 da Tabela de Retribuicao Mensal,
prevista em lei.

Art. 141. O lider de bancada com até 8 (oito)
parlamentares podera designar 2 (dois) assessores além do
limite previsto no art. 137 desta Resolucao, sendo vedada
despesa com o correspondente pagamento de retribuicao de
assessoramento em valor superior ao estabelecido para o nivel
25 da Tabela de Retribuicao Mensal, prevista em lei.



Art. 142. O lider de bancada com mais de 8 (oito)
parlamentares podera designar 3 (trés) assessores além do
limite previsto no art. 137 desta Resolucao, sendo vedada
despesa com o correspondente pagamento de retribuicao de
assessoramento em valor superior ao estabelecido para o nivel
31 da Tabela de Retribuicao Mensal, prevista em lei.

Art. 143. A Mesa Diretora podera designar 3 (trés)
assessores além do limite previsto no art. 137 desta Resolucao,
sendo vedada despesa com o correspondente pagamento de
retribuicao de assessoramento em valor superior ao
estabelecido para o nivel 31 da Tabela de Retribuicao Mensal,
prevista em lei.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 144. Ficam convalidados os atos de nomeacao
dos ocupantes de cargo em comissao e de funcdes de natureza
comissionada que estiverem ativos na data de publicacao
desta Resolucao.

Art. 145. Ficam transferidos ao Centro de Estudos e
Atividades Estratégicas - CEAE o acervo, os trabalhos técnicos
e as demais producdes do Conselho de Altos Estudos e
Assuntos Estratégicos.

Art. 146. Esta Resolucao entra em vigor na data de
sua publicacao.

Art. 147. Revogam-se a Resolucao n.2 698, de 31 de
outubro de 2019, a Resolucao n.2 703, de 12 de marco de
2020, a Resolucao n.2 713, de 18 de fevereiro de 2021, a
Resolucao n.2 719, de 20 de maio de 2021, a Resolucao n.2
725, de 22 de setembro de 2021, a Resolucao n.2 739, de 6 de



abril de 2022, a Resolucao n.2 758, de 6 de setembro de 2023,
a Resolucao n.2 764, de 5 de marco de 2024, a Resolucao n.2
765, de 10 de abril de 2024, os arts. 3.2 e 4.2 da Resolucao n.2
770, de 6 de marco de 2025, a Resolucao n.2 777, de 19 de
agosto de 2025 e demais disposicdes em sentido contrario a
esta Resolucao.

PACO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO
DO CEARA, em Fortaleza, 2 de dezembro de 2025.

Dep. Romeu Aldigueri
PRESIDENTE
Dep. Danniel Oliveira
1.2 VICE-PRESIDENTE
Dep. Larissa Gaspar
2.2 VICE-PRESIDENTE
Dep. De Assis Diniz
1.° SECRETARIO
Dep. Jeova Mota
2.2 SECRETARIO
Dep. Felipe Mota
3.° SECRETARIO
Dep. Joao Jaime
4.° SECRETARIO

ANEXO I, A QUE SE REFERE O ART. 127 DESTA
RESOLUCAO

Linhas de transposicao dos cargos de provimento em comissao
com simbologias, quantidades, denominacao e localizacao no



ambito da estrutura organizacional.

ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR (MESA
DIRETORA)

GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGO SIMB. QTDE.

Chefe de Gabinete da Presidéncia  ALS-2 1
Assessor Juridico e de Relagcdes
Institucionais da Presidéncia ALS-3 1
Assessor Técnico | AL-2 3
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico Il AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 4

SUBTOTAL 12

1.2 VICE-PRESIDENCIA

CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico IV AL-6 2
Assessor Técnico | AL-2 1
Assessor Técnico Ill  AL-5 1

SUBTOTAL 4

2.2 VICE-PRESIDENCIA

CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV  AL-6 1

Assessor Técnico | AL-2 1



SUBTOTAL 3

1.2 SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 2
Assessor Técnicol  AL-2 2
SUBTOTAL 6

2.2 SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
Assessor Técnicol  AL-2 1
SUBTOTAL 3

3.2 SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico Ill  AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
Assessor Técnicol  AL-2 1
SUBTOTAL 3

4.2 SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1



Assessor Técnico | AL-2 1
SUBTOTAL 3

SECRETARIA EXECUTIVA DA MESA DIRETORA

CARGO SIMB. QTDE.

Secretario Executivo da
Mesa Diretora ALS-2 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico lll AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 1

SUBTOTAL 6

ORGAOS PARLAMENTARES

CONSELHO DE ETICA PARLAMENTAR
CARGO SIMB. QTDE.
Secretario Executivo do

.. AL-4 1

Conselho de Etica Parlamentar
Assessor Técnico IV AL-6 2
SUBTOTAL 3

SECRETARIA DE DEFESA DAS PRERROGATIVAS
PARLAMENTARES
CARGO SIMB. QTDE.



Secretario Executivo de

Defesa das Prerrogativas AL-4 1

Parlamentares

Assessor Técnico IV AL-6 2
SUBTOTAL 3

OUVIDORIA PARLAMENTAR
CARGO SIMB. QTDE.
Secretario Executivo da

AL-4 1

Ouvidoria Parlamentar
Assistente de Ouvidoria AL-6 1
SUBTOTAL 2

CORREGEDORIA
CARGO SIMB. QTDE.
Secretario Executivo da

] AL-4 1

Corregedoria
Assessor Técnico IV AL-6 2
SUBTOTAL 3

PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

CARGO SIMB. QTDE.

Secretario Executivo da
Procuradoria Especial da AL-2 1
Mulher
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico IV AL-6 2

SUBTOTAL 6



COMISSOES PERMANENTES

CARGO
Secretario de Comissao
Permanente
SUBTOTAL

SIMB.

AL-4

QTDE.

21
21

ORGAOS DE PROMOCAO A CIDADANIA

PROGRAMA DE ORIENTACAO, PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON ALECE

CARGO

Diretor do Programa de
Orientacao, Protecao e
Defesa do Consumidor
Assessor Técnico |
Articulador
Assessor Técnico IV
Orientador da Célula de
Atendimento ao
Consumidor
Orientador da Célula de
Processos Administrativos
Assessor Especial de
Gestao da Qualidade do
Procon

SUBTOTAL

SIMB.
ALS-3
AL-2
AL-3

AL-6

AL-3

AL-3

AL-3

QTDE

10



ESCRITORIO DE ASSESSORIA JURIDICA
POPULAR FREI TITO DE ALENCAR
CARGO SIMB. QTDE
Chefe do Escritério de
Direitos Humanos e

. - AL-3 1
Assessoria Juridica Popular
Frei Tito de Alencar
Assessor Técnico Il AL-4 9
SUBTOTAL 10

COMITE DE PREVENCAO E COMBATE A

VIOLENCIA
CARGO SIMB. QTDE
Chefe do Comité de
Prevencao e Combate a AL-3 1
Violéncia
Assessor Técnico |l AL-4 8
SUBTOTAL 9

CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E
DESENVOLVIMENTO INFANTIL

CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Centro
Inclusivo para Atendimento e AL-1 1

Desenvolvimento Infantil

Orientador da Célula de

Atendimento em Transtorno AL-3 1
do Espectro Autista



Orientador da Célula de
Atendimento em Sindrome AL-3 1
de Down

SUBTOTAL 3

COMITE DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Comité de
Responsabilidade Social
Articulador AL-3 1
Orientador da Célula de
Sustentabilidade e Gestao AL-3 1
Ambiental
Supervisor do Nucleo de Gestao
de Residuos
Orientador da Célula de Fomento
a Cidadania e ao
Empreendedorismo de Impacto
Social
Orientador da Célula de Saude e
Bem-Estar no Ambiente de
Trabalho AL-3 1

AL-1 1

AL-4 1

AL-3 1

Orientador da Célula de Saude
Mental e Praticas Sistematicas AL-3 1
Restaurativas

SUBTOTAL 7



CENTRO DE PREVENCAO E RESOLUCAO DE

CONFLITOS
CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Centro de
Prevencao e Resolucao de AL-1 1
Conflitos
Articulador AL-3 1
SUBTOTAL 2
ORGAOS DE DIRECAO
DIRETORIA-GERAL
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor-Geral ALS-1 1
Secretario Executivo da Diretoria
Geral AL-1 1
Assessor Especial de Planejamento e
Gestao AL-1 1
Assessor Especial de Projetos
Estratégicos AL-1 1
Assessor Especial para Assuntos
- AL-1 2
Juridicos
Assessor Técnico da Diretoria Geral AL-2 2
Articulador AL-3 5
Assessor Técnico |l AL-4 7
Assessor Técnico lll AL-5 22

Assessor Técnico IV AL-6 21



Assessor Técnico | AL-2 8
Encarregado de Protecao de Dados

. . AL-3 1
Pessoais da Gestao
AL-3
Assessor Técnico de Gestao da 1
Verba de Desempenho Parlamentar
SUBTOTAL 73

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor Administrativo e
) ) ALS-2 1
Financeiro
Assessor Especial
. . ) . AL-1 1
Administrativo e Financeiro
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
SUBTOTAL 7

CENTRAL DE CONTRATACOES

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor da Central de
. ALS-3 1
Contratacoes
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il AL-4 10

Assessor Técnico Il AL-5 1



Assessor Técnico IV AL-6 1
Secretario da Central de

. AL-5 1
Contratacoes

SUBTOTAL 15

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de

Administracao ALS-3 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 5
Assessor Técnico |l AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 3
Orientador da Célula de Logistica AL-3 1
Supervisor do Nucleo de Protocolo  AL-4 1

Supervisor do Nucleo de Controle

AL-4
de Acesso 1
Supervisor do Nucleo de
AL-4
Transportes 1
Supervisor do Nucleo de Limpeza AL-4
e Conservacao 1
Orientador da Célula de Gestao de AL3
Suprimentos 1
Supervisor do Nucleo de
.. AL-4
Patrimonio 1
Supervisor do Nucleo de
, AL-4
Almoxarifado 1
Orientador da Célula de
: AL-3
Engenharia 1

Supervisor do Nucleo de Projetos AL-4
e Orcamentos 1



Supervisor do Nucleo de Obras e

Servicos de Engenharia

Supervisor do Nucleo de AL4

Manutencao Predial 1

Supervisor do Nucleo de

Manutencao de Sistemas e AL-4 1

Equipamentos de Audio e Video

Supervisor do Nucleo de

Manutencao dos Sistemas e

Equipamentos de Refrigeracao e

Climatizacao

Orientador da Célula de

Planejamento de Aquisicoes e

Acompanhamento de Gestao de

Contratos

Supervisor do Nucleo de

Acompanhamento de Gestao de AL-4 1

Contratos

Supervisor do Nucleo de AL4

Planejamento de Aquisicdes 1
SUBTOTAL 28

AL-4 1

AL-4 1

AL-3 1

DEPARTAMENTO DE FINANCAS, ORCAMENTO E
CONTABILIDADE

CARGO SIMB QTDE.
Diretor do Departamento de
Financas, Orcamento e ALS-3 1
Contabilidade
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il AL-4 1

Assessor Técnico Il AL-5 1



Assessor Técnico IV AL-6 1
Orientador da Célula de

Programacao e Execucao AL-3 1
Orcamentaria

Supervisor do Nucleo de

Empenho de Despesa

Supervisor do Nucleo de

Apoio a Execucao AL-4 1
Orcamentaria

Orientador da Célula de

AL-4 1

: - . AL-3 1
Movimentacao Financeira
Supervisor do Nucleo de
o . AL-4 1
Liquidacao de Despesa
Supervisor do Nucleo de
AL-4 1
Pagamento
Orientador da Célula de
. AL-3 1
Contabilidade
Orientador da Célula de
Informacdes Contabeis, AL-3 1
Fiscais e de Custos
SUBTOTAL 13

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de

Gestao de Pessoas ALS-3 1
Articulador AL-3 4
Assessor Técnico |l AL-4 4
Assessor Técnico |l AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 1



Orientador da Célula de Gestao

_ AL-3 1
Funcional
Supervisor do Nucleo de
_ L. AL-4 1
Provimento e Beneficios
Supervisor do Nucleo de
_ _ AL-4 1
Cadastro e Registro Funcional
Supervisor do Nucleo de
_ , _ AL-4 1
Servicos Funcionais
Orientador da Célula de Gestao AL-3 1
da Folha de Pagamento
Supervisor do Nucleo de
Pagamentos e Alteracoes AL-4 1
Financeiras
Supervisor do Nucleo de Cessao
_ AL-4 1
de Servidores
Orientador da Célula de
: N AL-3 1
Aposentadoria e Pensao
Supervisor do Nucleo de
_ AL-4 1
Inativos
Supervisor do Nucleo de
. AL-4 1
Pensionistas
Orientador da Célula de
Desempenho e AL-3 1
Desenvolvimento de Servidores
SUBTOTAL 23

DEPARTAMENTO DE SAUDE E ASSISTENCIA
SOCIAL
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de

ALS-3 1
Saude e Assisténcia Social



Assessor Especial de Gestao
de Saude e Assisténcia Social
Articulador

Assessor Técnico |l
Assessor Técnico lll
Assessor Técnico IV
Orientador da Célula de
Servico Social
Orientador da Célula de
Clinica Médica
Orientador da Célula de
Fisioterapia

Orientador da Célula de
Odontologia

Orientador da Célula de
Analises Clinicas
Orientador da Célula de
Terapia Ocupacional
Orientador da Célula de
Acupuntura

Orientador da Célula de
Enfermagem
Orientador da Célula de
Nutricao

Orientador da Célula de
Psicologia

Orientador da Célula de
Fonoaudiologia
Orientador da Célula de
Psicopedagogia
Orientador da Célula de
Pilates

AL-1

AL-3
AL-4
AL-5
AL-6

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

R



SUBTOTAL 19

DIRETORIA LEGISLATIVA

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor Legislativo  ALS-2 1
Assessor Técnico | AL-2 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il  AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 1

SUBTOTAL 6

DEPARTAMENTO DE PLENARIO

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de
L. P ALS-3 1
Plenario
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il AL-4 1
Assessor Técnico lll AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 2
Orientador da Célula de
. . . AL-3 1
Expediente Legislativo
Supervisor do Nucleo de
_ _ AL-4 1
Processo Legislativo
Supervisor do Nucleo de Controle
. AL-4 1
de Proposicoes
Orientador da Célula de
: . n , AL-3 1
Taquigrafia e Revisao de Anais
Supervisor do Nucleo de
AL-4

Taquigrafia 1



Supervisor do Nucleo de Revisao

de Anais AlL-4 1
Orientador da Célula de AL-3
Administracao do Plenario 1
Supervisor do Nucleo de Som e AL-4
Gravacao do Plenario 1
SUBTOTAL 14

COORDENADORIA DE COMISSOES

CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador de Comissdes AL-1 1
Supervisor do Nucleo de
Administracao do Complexo de AL-4 1
Comissoes
Supervisor do Nucleo de Suporte AL-4 1
ao Processo Legislativo
Assessor Técnico |l AL-4 1

SUBTOTAL

ESCRITORIO DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL DO LEGISLATIVO (EDIL)

CARGO SIMB. QTDE.
Chefe do Escritério de
Desenvolvimento AL-3 1
Institucional do Legislativo
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico IV AL-6 1

SUBTOTAL 3



CONSULTORIA LEGISLATIVA

CARGO

Chefe da Consultoria Legislativa

Supervisor doNucleo de
Administracao Publica e
Sustentabilidade Ambiental

SIMB.

Supervisor do Nucleo de Economia,

Transparéncia e Inovagao

Supervisor do Nucleo de Legistica

Supervisor do Nucleo Social

Supervisor do Nucleo de Gestao de

Projetos e de Processos
SUBTOTAL

AL-3

AL-4

AL-4

AL-4
AL-4

AL-4

QTDE.

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E

INFORMACAO

CARGO SIMB.

Diretor do Departamento de
. . ALS-3
Documentacao e Informacao
Articulador AL-3
Assessor Técnico |l AL-4
Assessor Técnico |l AL-5
Assessor Técnico IV AL-6
Orientador da Célula de AL-3
Gestao Documental
Orientador da Célula de
AL-3

Preservacao de Acervos

QTDE.

1

R =



Assessor Especial de Gestao
de Documentos
SUBTOTAL 11

AL-4 1

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

COORDENADORIA DE COMUNICACAO

LEGISLATIVA
CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador de
ALS-3 1

Comunicacao Legislativa
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico de

S e AL-4 1
Comunicacao Legislativa
Orientador da Célula do AL-3
Diario Oficial da Assembleia 1
Legislativa
SUBTOTAL 4

COORDENADORIA DO SISTEMA ALECE DE
COMUNICACAO
CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Sistema
D . ALS-2
Alece de Comunicacao 1



Gerente de Governanca em
Comunicacao Social
Articulador

Assessor Técnico |
Gerente da Alece TV
Orientador da Célula de
Telejornalismo
Orientador da Célula de
Controle Mestre
Orientador da Célula de
Arquivo e Documentacgao
Orientador da Célula de
Cinegrafia e Audiovisual
Orientador da Célula de
Infraestrutura e Servicos
Digitais

Assessor Técnico de
Telejornalismo

Gerente da Alece FM
Orientador da Célula de
Radiojornalismo
Orientador da Célula de
Programacao
Orientador da Célula de
Edicao e Sonoplastia
Gerente de Jornalismo e
Publicidade

Orientador da Célula de
Publicidade e Marketing
Orientador da Célula de
Agéncia de Noticias

AL-1

AL-3

AL-2

AL-1

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-4
AL-1

AL-3

AL-3

AL-3

AL-1

AL-3

AL-3



Orientador da Célula de

Comunicacao Interna AL-3 1

Orientador da Célula de 1

Redes Sociais AL-3

Orientador da Célula de

Reportagens e AL-3 1

Documentarios

Orientador da Célula de 1

Fotografia AL-3

Orientador da Célula de 1

Assessoria de Comunicacao AL-3

Orientador da Célula de 1

Projetos Especiais AL-3

Assessor Técnico de Noticias AL-4 2

Assessor Técnico de

Reportagem AL-4 2

Assessor Técnico de 5

Projetos Audiovisuais AL-4

Assessor Técnico lll AL-5 2
SUBTOTAL 34

COORDENADORIA DE EVENTOS E CERIMONIAL

CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador de Eventos e
. ) ALS-3

Cerimonial 1
Articulador AL-3 1
Orientador da Célula de

AL-3 1
Eventos
Assessor Técnico I AL-4 1
Assessor Técnico Il AL-5 2

Assessor Técnico IV AL-6 2



SUBTOTAL

COORDENADORIA DE POLICIA

CARGO SIMB.
Coordenador de Policia  ALS-3
SUBTOTAL

QTDE.
1
1

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

CARGO
Coordenador de Tecnologia da
Informacao
Articulador
Assessor Técnico |l
Assessor Técnico lll
Assessor Técnico IV
Orientador da Célula de Apoio a
Governanca e a Gestao de
Tecnologia da Informacao
Orientador da Célula de
Infraestrutura
Orientador da Célula de
Atendimento e Relacionamento
Orientador da Célula de
Sistemas de Informacao
Orientador da Célula de
Videomonitoramento e
Sensoriamento

SUBTOTAL

SIMB.
ALS-3
AL-3
AL-4
AL-5
AL-6

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

AL-3

QTDE.

12



CONTROLADORIA

CARGO SIMB. QTDE.

Controlador ALS-2 1
Assessor de Controle Interno AL-1 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il AL-4 2
Assessor Técnico lll AL-5 3
Assessor Técnico IV AL-6 2
Orientador da Célula de Controle

Interno AL-3 1
Orientador da Célula de Auditoria

Interna AL-3 1
Orientador da Célula de

Transparéncia e Integridade AL-3 1

Orientador da Célula de Informacdes
Estratégicas de Controle
SUBTOTAL 14

AL-3 1

PROCURADORIA-GERAL

CARGO SIMB. QTDE.
Procurador-Geral ALS-2 1
Articulador AL-3 3
Assessor Técnico |l AL-4 5
Procurador-Geral Adjunto ALS-3 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 1
Coordenador das Consultorias AL-1 1



Procurador-Chefe da Coordenadoria
de Representacao Judicial e Controle
Externo

Procurador Chefe da Consultoria
Administrativa

Articulador

Assessor Técnico Il

Assessor Técnico IV

Procurador Chefe da Consultoria
Juridica

Articulador

Assessor Técnico |l

Assessor Técnico Il

Assessor Técnico IV
Procurador-Chefe da Consultoria de
Licitacdes e Contratos

Assessor Técnico IV
Presidente da Comissao Permanente
Presidente da Comissao Permanente

de Etica e Inquérito Administrativo
(Redacdo dada pela Resolucao n? 783/2026, de

05 de marco de 2026).
S tario-da-ComissaoF
Secretario da Comissao Permanente

de Etica e Inquérito Administrativo
(Redacao dada pela Resolucao n? 783/2026, de
05 de marco de 2026).

AL-2

AL-2

AL-3
AL-4
AL-6

AL-2

AL-3
AL-4
AL-5
AL-6

AL-2

AL-6

AL-3

AL-5



Mam 5 Corissio.P |
ol ‘rito Admini .
Membro da Comissao Permanente AL-4 3

de Etica e Inquérito Administrativo
(Redacdo dada pela Resolucao n? 783/2026, de
05 de marco de 2026).

: 5 Cormiss3oP
ol < rito Admini .
Assessor da Comissao Permanente AL-4 1

de Etica e Inquérito Administrativo
(Redacao dada pela Resolugao n? 783/2026, de
05 de marco de 2026).

Def Dati 53 Comissa
P te de | L

\draini :

Defensor Dativo da Comissao AL-4 1
Permanente de Etica e Inquérito

Administrativo (Redacio dada pela
Resolucdo n2 783/2026, de 05 de marco de
2026).

SUBTOTAL 41

COORDENADORIA DO SISTEMA DE
PREVIDENCIA PARLAMENTAR
CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Sistema de

Ca AL-1 1
Previdéncia Parlamentar
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico Il AL-5

Assessor Técnico IV AL-6



Orientador da Célula de
Atendimento e Cadastro do
Sistema de Previdéncia
Parlamentar

Orientador da Célula de
Gestao da Folha de
Pagamento do Sistema de
Previdéncia Parlamentar
Orientador da Célula de
Concessao de Aposentadoria e
Pensao do Sistema de
Previdéncia Parlamentar
Orientador da Célula de
Fundos de Investimento do
Sistema de Previdéncia
Parlamentar

AL-3 1

AL-3 1

AL-3 1

AL-3 1

SUBTOTAL 8

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

INSTITUCIONAL

CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador de
Desenvolvimento ALS-3 1
Institucional
Articulador AL-3
Assessor Técnico |l AL-4
Assessor Técnico IV AL-6 1

Orientador da Célula de
Gestao da Qualidade
Orientador da Célula de
Modernizacao Administrativa

AL-3 1

AL-3 1



Orientador da Célula de

Monitoramento de Projetos AL-3 1
Estratégicos

Orientador da Célula de

. , AL-3 1
Gestao de Riscos
Orientador da Célula de
Planejamento e Gestao AL-3 1
Orcamentaria
SUBTOTAL 9

ORGAOS DE PESQUISA, EDUCACAO E MEMORIA

CENTRO DE ESTUDOS E ATIVIDADES
ESTRATEGICAS - CEAE

CARGO SIMB. QTDE.

Secretario Executivo do
Centro de Estudos e AL-1 1
Atividades Estratégicas
Articulador AL-3 2
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico lll AL-5 1

SUBTOTAL 5

INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOBRE
O DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA -
INESP

CARGO SIMB. QTDE.



Diretor Executivo do

Inesp Al 1
Articulador AL-3 2
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico lll AL-5 1
Orientador de Célula
de Redacao e Revisao AL-3 1
Orientador da Célula
de Estudos e 1
Pesquisas AL-3
Orientador da Célula
de Debates e 1
Mobilizacao Social AL-3
Orientador da Célula
de Producao e Gestao 1
Editorial AL-3
Supervisor do Nucleo
de Iniciativas 1
Editoriais AL-4
Supervisor do Nucleo 1
de Design Grafico AL-4

SUBTOTAL 12

ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO
CEARENSE - UNIPACE
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor Académico da
Unipace AL-1
Assessor da Presidéncia
da Unipace AL-4

1



Coordenador de Pesquisa

e P6s-Graduacao AL-4 1

Coordenador de

Qualificacao de Servidores AL-4

Coordenador de Extensao AL-4

Coordenador de Educacao

a Distancia AL-4 1

Coordenador

Administrativo AL-3

Secretario Académico AL-5

Coordenador da Biblioteca

César Cals de Oliveira AL-4 1

Assessor Técnico Il AL-5 2
SUBTOTAL 12

MEMORIAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DEPUTADO PONTES NETO - MALCE

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Memorial AL-1 1
Articulador AL-3 1
Curador do Memorial AL-3 1
Orientador da Célula

) o, AL-3 1
de Pesquisa Historica
Orientador da Célula
AL-3 1

de Educacao
SUBTOTAL 5



ANEXO Il A QUE SE REFERE O ART. 128 DA RESOLUCAO
N.2_, DE DE DE 2025.

AtribuicOes dos cargos de provimento em comissao e funcodes
de natureza comissionada.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

| - assistir o Presidente na andlise de matéria de natureza
administrativa;

Il - controlar os expedientes de recebimento e expedicao de
processos e documentos em tramitacao no Gabinete,
mantendo organizados todos 0s arquivos;

lll - contactar com érgaos governamentais dos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario no ambito federal, estadual e
municipal;

IV - organizar e coordenar o roteiro das audiéncias do
Presidente da Assembleia Legislativa;

V - redigir a correspondéncia oficial da Presidéncia,
obedecendo as normas protocolares oficialmente
estabelecidas;

VI - estabelecer intercambio com os meios de comunicacao
social na cobertura jornalistica da Assembleia Legislativa e no
atendimento as informacodes de interesse coletivo e da Casa;
VII - organizar, coordenar e supervisionar a agenda de atos
solenes e sociais que requerem a participacao do Presidente da
Assembleia;

VIII - coletar e selecionar matérias divulgadas pela imprensa
gue sejam de interesse da Presidéncia;

IX - participar na definicao da politica de Comunicacao Social e
Cerimonial, para assegurar eficiéncia a promocao e divulgacao
de eventos e de atividades desenvolvidas pela Assembleia
Legislativa e ao atendimento ao publico em geral;



X - manter atualizado, em colaboracao com o Cerimonial,

o enderecario das autoridades civis, eclesiasticas e militares;
X| - representar o Presidente em solenidades e outros eventos,
quando solicitado;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor Juridico e de Relacoes Institucionais da
Presidéncia

| - orientar a atuacao das areas juridicas da Assembleia
Legislativa, visando a harmonizacao dos procedimentos e
eficacia das relacdes institucionais;

Il - representar a Presidéncia quando, expressamente,
designado pelo Presidente da Assembleia;

lll - prestar assisténcia juridica a Presidéncia;

IV - emitir parecer, de carater juridico, sobre matéria de
interesse geral da Presidéncia, sem prejuizo das competéncias
dos demais érgaos;

V - elaborar minutas de contratos e convénios relacionados aos
Poderes Executivo e Judiciario, sem prejuizo das competéncias
dos demais 6rgaos;

VI - propor a Presidéncia medidas juridicas para salvaguardar
os interesses do Poder Legislativo;

VIl - apresentar a Presidéncia, até 30 (trinta) dias apds o inicio
da Sessao Legislativa, o relatério das atividades;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Secretario Executivo da Mesa Diretora
| - preparar a agenda de reunides da Mesa Diretora,
submetendo-a a apreciacao do Presidente, providenciando a



convocacao de todos os seus membros, do Procurador-Geral e
de outras autoridades;

Il - receber, mediante protocolo, 0s processos encaminhados a
apreciacao da Mesa Diretora, registrando-os em livro préprio;
[Il - coletar as assinaturas dos membros da Mesa Diretora,
necessarias a tramitacao dos processos, projetos e atos;

IV - secretariar as reunides da Mesa Diretora, compondo a
pauta de apreciacao de processos, preparando atas e dando o
devido encaminhamento aos processos em tramitacao;

V - remeter ao 6rgao competente os processos apreciados pela
Mesa Diretora para a adocao das medidas neles determinadas;
VI - fornecer aos membros da Mesa Diretora as requisicoes e
os esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas
requeridas;

VII - informar cada interessado, no prazo de 10 (dez) dias, a
partir da data do julgamento, sobre a decisao exarada no
respectivo processo;

VIl - apresentar, anualmente, ao Presidente relatério dos
trabalhos realizados;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico |

| - assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area
de atuacao, elaborando e propondo programas de trabalho,
desenvolvendo atividades de planejamento, organizacao,
avaliacao, controle e orientacao e outras tarefas que sejam
determinadas de acordo com os interesses da Assembleia
Legislativa;

Il - planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos,
palestras e eventos.



lll - prestar assessoria, orientacao e supervisao a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuacao;

IV - realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres,
informacdes e outros documentos relativos a sua

competéncia;

V - manter intercambio com outros profissionais, areas e
6rgaos;

VI - propor definicao de diretrizes, bem como de coordenacao e
supervisao de acdées monitorando resultados e fomentando
politicas de interesse da Instituicao;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico li

| - prestar suporte técnico as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo, e a outras tarefas que lhes sejam
determinadas de acordo com os interesses da Assembleia
Legislativa;

Il - acompanhar a execucgao de tarefas a serem
operacionalizadas em outras areas para garantir o resultado
esperado;

lIl - auxiliar na elaboracao de documentos oficiais, informacdes
e despachos sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

IV - supervisionar acdes, monitorando resultados.

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico lll
| - assessorar o superior imediato no desempenho de suas
funcdes, auxiliando na execucao de suas tarefas



administrativas e em reunides;

Il - organizar eventos relacionados a sua area de atuacao;

lll - prestar atendimento ao publico, quando determinado;

IV - emitir informacdes, analisar dados, recepcionar pessoas,
controlar e analisar processos, operar maguinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuacao;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico IV

| - apoiar na organizacao e no funcionamento administrativo da
sua area de atuacao;

Il - receber e encaminhar processos em meio fisico e virtual;

lll - controlar documentos e correspondéncias;

IV - comunicar-se oralmente e por escrito, recebendo pessoas
internas e externas;

V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Articulador

| - promover a articulacao entre a equipe e o dirigente do
6rgao bem como responder na auséncia deste;

Il - prestar apoio e assessoramento a administragcao no
exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais e de outras
compativeis com a area de atuacao, observando os normativos
especificos;

[Il - articular o desenvolvimento e a execucao de acdes
voltadas ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na
sua area de atuacao;



IV - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Secretario Executivo do Conselho de Etica Parlamentar
| - assistir o superior hierarquico, por meio do atendimento as
autoridades e dos contatos com érgaos publicos e privados;

Il - receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a
apreciacdo do Conselho de Etica Parlamentar, registrando-os
em livro préprio;

lIl - remeter ao érgao competente os processos apreciados
pelo Conselho de Etica Parlamentar;

IV - fornecer ao superior hierarquico as requisicdes e os
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas
requeridas;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Secretdrio Executivo de Defesa das Prerrogativas
Parlamentares

| - assistir ao superior hierarquico, através do atendimento as
autoridades e dos contatos com érgaos publicos e privados;

Il - receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a
apreciacao da Procuradoria Parlamentar, registrando-os em
livro préprio;

lll - remeter ao 6rgao competente os processos apreciados
pela Procuradoria Parlamentar;

IV - fornecer ao superior hierarquico as requisicoes e
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas
requeridas;



V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Secretario Executivo da Ouvidoria Parlamentar

| - gerir a equipe conforme orientacao do Ouvidor Parlamentar
e assessora-lo nos assuntos pertinentes a esta funcao;

Il - representar o Ouvidor Parlamentar em eventos, cursos e
reunides promovidos pela Alece e/ou por outras instituicoes;

lll - coordenar, engajar e motivar a equipe da Ouvidoria;

IV - buscarmelhores resultados de desempenho, reducao de
litigios e satisfacao do cidadao;

V - identificar melhorias nos fluxos operacionais e de processos
das demandas;

VI - realizar avaliacdes e monitorar a qualidade dos processos
executados;

VIl - supervisionar as manifestacdes em tramite, garantindo
que os processos sejam eficientes e eficazes;

VIl - assegurar que as demandas sejam concluidas respeitando
0s prazos legais;

IX - elaborar e emitir relatérios, planilhas, graficos e
apresentacdes sobre as atividades desenvolvidas;

X - fomentar a conduta ética baseada nos principios da
administracao publica e a capacitacao continua da equipe da
Ouvidoria Parlamentar;

Xl - auxiliar na implementacao de sistemas e ferramentas
tecnoldgicas de Ouvidoria;

XIl - apoiar acOes de transparéncia e prestacao de contas;

Xl - elaborar os relatérios de gestdao dos servicos prestados
para o publico interno e externo;

XIV - receber e acompanhar as manifestacdes do tipo
Denulncia, garantindo o sigilo de seu conteldo;



XV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Assistente de Ouvidoria

| - supervisionar as manifestacdes em tramite, garantindo que
0S processos sejam eficientes e eficazes;

Il - atualizar a Comunicacao Interna da Casa sobre as
informacodes da Ouvidoria Parlamentar a serem publicadas;

lIl - auxiliar o Secretario Executivo na elaboracao de relatdrios
técnicos, planilhas, procedimentos administrativos,
comunicacdes internas e externas;

IV - impulsionar a rotina de trabalho da equipe com base em
acoOes colaborativas e produtivas;

V - definir, juntamente com o gestor, estratégias para
promover a interacao entre a Ouvidoria Parlamentar e as
demais instituicdes publicas, privadas, entidades civis e a
sociedade em geral, além de fomentar a participacao popular
na atividade do Parlamento Cearense;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Secretario Executivo da Corregedoria

| - assistir o superior hierarquico por meio do atendimento as
autoridades e dos contatos com érgaos publicos e privados;

Il - receber, mediante protocolo, 0s processos encaminhados a
apreciacao da Corregedoria Parlamentar, registrando-os em
livro préprio;

lIl - remeter ao érgao competente os processos apreciados
pela Corregedoria Parlamentar;

IV - fornecer ao superior hierdrquico as requisicoes e os
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas



requeridas;
V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Secretario Executivo da Procuradoria Especial da Mulher
| - assistir o superior hierarquico por meio do atendimento as
autoridades e dos contatos com érgaos publicos e privados;

Il - receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a
apreciacao da Procuradoria Especial da Mulher, registrando-os
em livro préprio;

lIl - remeter ao érgao competente os processos apreciados
pela Procuradoria Especial da Mulher;

IV - fornecer ao superior hierdrquico as requisicoes e os
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas
requeridas;

V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Secretdrio de Comissao Permanente

| - prestar apoio e assessoramento nas areas tematicas, aos
parlamentares, as comissdes, a sociedade e aos diversos
orgaos da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara - Alece;
Il - atuar como articulador e difusor de informacdes,
assegurando a integracao da sua equipe e desta com outras
areas;

lll - organizar Audiéncias Publicas e Visitas Técnicas em
conjunto com sua equipe de trabalho;

IV - organizar as Reunides Ordinarias e Extraordinarias da
Comissao da qual faz parte em conjunto com sua equipe de
trabalho;



V - prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos do seu
ambito de atuacao, além de realizar demais atividades
inerentes a Comissao, mediante designacao do superior
hierarquico;

VI - elaborar pautas e atas de reunides e audiéncias publicas e
submeté-las ao presidente da Comissao;

VIl - elaborar estudos técnicos, quando solicitado;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Diretor do Programa de Orientacao, Protecao e Defesa
do Consumidor - Procon Alece

| - zelar pelo cumprimento da Lei Federal n.2 8.078, de 11 de
setembro de 1990 e de seu regulamento, do Decreto Federal
n.2 2.181, de 20 de marco de 1997, e da legislacao
complementar, bem como expedir instrucdes normativas,
disciplinando e mantendo em perfeito funcionamento os
servicos do Procon Alece;

Il - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
de orientacao, protecao e defesa do consumidor;

lll - receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias
apresentadas pelos consumidores;

IV - prestar aos consumidores orientacao permanente sobre
seus direitos e suas garantias;

V - informar e conscientizar o consumidor por intermédio dos
diferentes meios de comunicacao ou por meio de palestras e
seminarios de facil entendimento sobre o Cédigo de Defesa do
Consumidor;

VI - levar ao conhecimento dos érgaos competentes as
infracdes de ordem administrativa que violarem interesses
difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;



VIl - realizar pesquisas qualitativas e quantitativas na area de
defesa do consumidor;

VIl - funcionar, no processo administrativo, como instancia de
instrucao e julgamento, no ambito de sua competéncia,
conforme as regras fixadas por esta Resolucao, pelas normas
complementares estaduais, e subsidiariamente pela Lei Federal
n2 8.078, de 11 de setembro de 1990 e pelo Decreto Federal n®
2.181, de 20 de marco de 1997,

IX - convencionar com fornecedores de produtos e prestadores
de servicos ou com suas entidades representativas a adocao
de normas coletivas de consumo;

X - realizar conciliacao individual ou coletiva de conflitos de
consumo;

Xl - participar de eventos e a¢des sociais com a finalidade de
levar conhecimento e orientacao sobre o Cédigo de Defesa do
Consumidor;

Xll - encaminhar para conhecimento dos 6rgaos competentes
as ocorréncias de infracdes as normas de defesa do
consumidor;

XIII - conscientizar o fornecedor sobre seus deveres e direitos e
informda-lo quanto as atualizacdes legislativas relativas ao
Direito do Consumidor;

XIV - opinar acerca dos pareceres emitidos pelo Procon Alece;
XV- elaborar relatérios de gestdao mensal, semestral e anual
das atividades;

XVI - promover intercambio com érgaos publicos e privados de
defesa do consumidor;

XVIl - demonstrar lideranca e comprometimento com o Sistema
de Gestao da Qualidade (SGQ) do Procon Alece,
responsabilizando-se por prestar contas pela eficicia do
sistema, assegurando que seus resultados pretendidos sejam
alcancados e que 0s recursos necessarios para o seu
funcionamento estejam disponiveis;



XVIII - analisar criticamente o SGQ do Procon Alece,
assegurando sua continua adequacao, suficiéncia, eficacia e
alinhamento com o direcionamento estratégico do 6rgao e da
Alece;

XIX - demonstrar foco no cliente, identificar, analisar e mitigar
0s riscos associados ao SGQ do Procon Alece e promover a
melhoria continua do referido sistema;

XX - promover a comunicacao externa do SGQ do Procon
Alece;

XXI - executar outras atividades compativeis com as suas
finalidades de defesa dos consumidores.

Orientador da Célula de Atendimento ao Consumidor

| - dirigir, orientar, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades da Célula de Atendimento ao Consumidor do Procon
Alece;

Il - agendar e notificar as partes;

[Il - solicitar aos consumidores informacdes e documentos
complementares, quando necessario, sob pena de
arquivamento do feito;

IV - atender o publico com presteza e urbanidade, assegurando
a todos igualdade de tratamento;

V - orientar e supervisionar a equipe sob sua responsabilidade
guanto aos procedimentos de entrada e saida dos processos,
exigindo-lhe o cumprimento das politicas e normas do Procon
Alece e garantindo-lhe um ambiente adequado para o trabalho
e que todas as informacdes pertinentes a Célula de
Atendimento ao Consumidor, sejam transmitidas;

VI - informar com antecedéncia a equipe as datas das reunides
e dos treinamentos para a participacao de todos;

VIl - analisar os processos que envolvem a Célula de
Atendimento ao Consumidor, com o intuito de melhorar o



desenvolvimento do trabalho, bem como buscar a exceléncia
nos servicos prestados;

VIl - participar das reunides sempre que for convidado ou
convocado;

IX - elaborar relatério de gestdao mensal das atividades;

X - cumprir e fazer cumprir as diretrizes do Sistema de Gestao
da Qualidade (SGQ) do Procon Alece, demonstrando
comprometimento e contribuindo ativamente para a eficacia e
melhoria continua do sistema;

XI - participar das reunides de analise e avaliacao do SGQ, bem
como das reunides de analise critica;

Xll - participar da elaboracao, andlise, validacao e
monitoramento dos indicadores de desempenho que compodem
a Célula de Atendimento ao Consumidor;

XIlI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Direcao do Procon Alece, desde que
compativeis com as funcdes desempenhadas.

Orientador da Célula de Processos Administrativos

| - dirigir, orientar, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades da Célula de Processos Administrativos do Procon
Alece;

Il - agendar, notificar as partes e realizar conciliacao entre
consumidores e fornecedores por meio dos servicos de Carta
ou Audiéncia;

lll - organizar, controlar e presidir audiéncias de conciliagao,
garantindo seu bom andamento, orientando as partes quanto
aos seus direitos e deveres, no ambito da relacdo de consumo,
e esclarecendo-as sobre os desdobramentos decorrentes da
audiéncia;

IV - conscientizar o fornecedor sobre seus deveres e direitos e
informa-lo quanto as atualizagdes legislativas relativas ao



Direito do Consumidor;

V - solicitar aos consumidores informacdes e documentos
complementares, quando necessario, sob pena de
arquivamento do feito;

VI - atender o publico com presteza e urbanidade, assegurando
a todos igualdade de tratamento;

VII - orientar e supervisionar a equipe sob sua responsabilidade
guanto aos procedimentos de entradas, saidas e arquivamento
de processos, exigindo-lhe o cumprimento das politicas e
normas do Procon Alece e garantindo-lhe um ambiente
adequado para o trabalho e que todas as informacdes
pertinentes a Célula de Processos Administrativos sejam
transmitidas;

VIl - informar com antecedéncia a equipe as datas das
reunides e dos treinamentos para a participacao de todos;

IX - analisar os processos que envolvem a Célula de Processos
Administrativos, com intuito de melhorar o desenvolvimento do
trabalho, bem como buscar a exceléncia nos servicos
prestados;

X - participar das reuniées sempre que for convidado ou
convocado;

XI - gerenciar a guarda dos processos, dar-lhes o devido
tratamento e zelar pelo cumprimento da legislacao que rege a
gestao documental;

Xll - elaborar relatérios de gestao mensal das atividades;

Xl - cumprir e fazer cumprir as diretrizes do Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ) do Procon Alece, demonstrando
comprometimento e contribuindo ativamente para a eficacia e
melhoria continua do sistema;

XIV - participar das reunides de analise e avaliacdao do SGQ,
bem como das reunides de andlise critica;

XV - participar da elaboracao, andlise, validacao e
monitoramento dos indicadores de desempenho que compodem



a Célula de Processos Administrativos;

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Direcao do Procon Alece, desde que
compativeis com as funcdes desempenhadas.

Assessor Especial de Gestao da Qualidade do Procon
Alece

| - orientar, coordenar e supervisionar as atividades do Sistema
de Gestao da Qualidade (SGQ) do Procon Alece;

Il - zelar pelo cumprimento da politica e dos objetivos da
qualidade e das demais diretrizes do SGQ do Procon Alece;

[Il - promover a mentalidade de risco e o desenvolvimento da
cultura da melhoria continua do SGQ do Procon Alece;

IV - mapear, padronizar e otimizar os processos, bem como
analisar e propor solucao para os problemas pertinentes ao
SGQ do Procon Alece;

V - estabelecer e monitorar os indicadores de desempenho do
SGQ do Procon Alece para apoiar a tomada de decisao que
garanta a eficacia do sistema;

VI - responder as auditorias internas e externas que forem
realizadas no SGQ do Procon Alece;

VIl - elaborar, executar e monitorar os planos de acao
decorrentes das recomendacdes de auditorias, avaliacdes e
andlises criticas do SGQ do Procon Alece;

VIIl - determinar a necessidade de mudancas no SGQ do
Procon Alece para implantacao de forma planejada e
sistematica;

IX - propor treinamentos e adocao de boas praticas para
assegurar as competéncias necessarias das pessoas envolvidas
no SGQ do Procon Alece;

X - planejar e conduzir as reunides de anélise critica do
Sistema de Gestao da Qualidade do Procon Alece;



Xl - promover a comunicacao interna do SGQ do Procon Alece;
XIl - controlar, atualizar e proteger a informacao documentada
do SGQ do Procon Alece;

XIIl - aplicar e apurar e divulgar os resultados da pesquisa de
satisfacao do SGQ do Procon Alece, bem como divulgar seus
resultados;

XIV - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas pela Direcdao do Procon Alece, desde que
compativeis com as funcdes desempenhadas.

Chefe do Escritdrio de Direitos Humanos e Assessoria
Juridica Popular Frei Tito de Alencar

| - planejar, gerenciar e executar acdes, programas e projetos
relacionados a promocao de atividades para o enfrentamento
as violacoes de direitos humanos e pela democratizacao do
acesso a justica;

Il - promover acdes de Assessoria Juridica Popular voltadas
para a educacado social e para a assessoria juridica a
comunidades, entidades, grupos, movimentos sociais e sujeitos
cujos direitos humanos foram historicamente negados;

lll - desenvolver atividades em parceria com as instituicdes
tradicionais de assisténcia juridica, incidindo prioritariamente
em casos relacionados a demandas coletivas e,
eventualmente, em casos individuais de grave violacao aos
direitos humanos;

IV - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Chefe do Comité de Prevencao e Combate a Violéncia
| - supervisionar e coordenar os trabalhos técnicos realizados
pela equipe do Comité, nos eixos de producao do



conhecimento, comunicacao e mobilizacao social;

Il - promover articulacdo institucional com gestores, 6rgaos
publicos e sociedade civil organizada, bem como participar e
representar o Comité em eventos e em entrevistas para
imprensa e outros meios de comunicacao;

lIl - coordenar a elaboracao do planejamento do Comité e
monitorar o desenvolvimento das acoes;

IV - organizar, mobilizar e coordenar as reunides do Grupo
Gestor do Comité;

V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador do Centro Inclusivo para Atendimento e
Desenvolvimento Infantil

| - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades e o0s
servicos prestados pelo CIADI, incluindo supervisao e
orientacao as equipes das células;

Il - elaborar politicas e estratégias de acdes para o
estabelecimento de aliancas e parcerias intersetoriais
(governo, organizacdes da sociedade civil, setor privado e
organismos internacionais), bem como implementa-las;

lll - participar da definicao de politicas, diretrizes e estratégias
referentes a prestacao de servicos nas areas de saude,
desenvolvimento infantil e pessoas com deficiéncia;

IV - expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando
a execucao das atividades do CIADI;

V - propor a realizacao de contratos de credenciamento de
profissionais e a celebracao de convénios com instituicdes na
area de saude, educacao e assisténcia social de acordo com as
necessidades dos servicos;

VI - participar da definicao de politicas, diretrizes e estratégias
referentes a prestacao de servicos nas areas de saude e



assisténcia social;

VIl - desenvolver estratégias para estimular e potencializar
recursos dos individuos e suas familias no processo de
habilitacao, reabilitacao, desenvolvimento e inclusao social;
VIIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Atendimento em Transtorno do
Espectro Autista

| - participar do planejamento, de projetos e programas do
CIADI;

Il - coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar o trabalho da
equipe que desempenha as atividades de assisténcia as
criancas e aos adolescentes com Transtorno do Espectro
Autista (TEA);

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacoes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - garantir a eficacia e a eficiéncia no atendimento ao publico
gue procura os servicos da célula;

V - elaborar e realizar acolhimento as familias e palestras de
orientacao as familias;

VI - prestar esclarecimento e orientacao a familia do paciente,
quando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

VIl - participar de equipe multiprofissional em diagndstico e
intervencao das dificuldades dos pacientes;

VIII - promover reunides de estudo com profissionais que
atuam no Departamento de Saude e Assisténcia Social;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Atendimento em Sindrome de
Down

| - participar do planejamento, de projetos e programas do
CIADI;

Il - coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar o trabalho da
equipe que desempenha as atividades de assisténcia as
criancas e aos adolescentes com Sindrome de Down;

lIl - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacoes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - garantir a eficacia, eficiéncia no atendimento ao publico
gue procura os servicos da célula;

V - elaborar e realizar acolhimento as familias e palestras de
orientacao as familias;

VI - prestar esclarecimento e orientacao a familia do paciente,
quando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

VIl - participar de equipe multiprofissional em diagndstico e
intervencao das dificuldades dos pacientes;

VIII - promover reunides de estudo com profissionais que
atuam no Departamento de Saude e Assisténcia Social;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador do Comité de Responsabilidade Social

| - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as acdes e
atividades do Comité, incluindo supervisao e orientacao as
equipes das células;

Il - participar da definicao de politicas, diretrizes, objetivos e do
portfélio e acdes de responsabilidade social da Assembleia



Legislativa;

lll - adotar e implementar, de forma sistematica, um conjunto
de técnicas da gestao da responsabilidade social na
Assembleia Legislativa;

IV - elaborar estratégias para o estabelecimento de aliancas e
parcerias intersetoriais (governo, organizacdes da sociedade
civil, setor privado e organismos internacionais), voltadas ao
fomento de iniciativas de responsabilidade social;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Sustentabilidade e Gestao
Ambiental

| - planejar, gerenciar e executar acdes, programas e projetos
relacionados a promocao do desenvolvimento sustentavel,

Il - definir e monitorar metas, resultados e indicadores a serem
alcancados em cada eixo tematico do Programa Agenda
Ambiental na Administracao Publica - A3P;

lll - coordenar a criacao, a implantacao e o monitoramento da
Politica de Sustentabilidade da Alece;

IV - planejar acdes voltadas para o uso racional dos recursos
naturais e publicos;

V - elaborar planejamento de acdes e cursos para a
sensibilizacao e capacitacao dos gestores e servidores sobre a
tematica ambiental;

VI - articular com instituicdes a adocao de praticas de
responsabilidade socioambiental a fim de disseminar e adotar
novas praticas;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Gestao de Residuos

| - gerenciar a coleta, armazenamento e destinacao final dos
residuos sélidos da Alece, em conformidade com a legislacao
ambiental vigente;

Il - coordenar a execucao da coleta seletiva e o relacionamento
com as associacoes de catadores parceiras;

lll - supervisionar o processo de compostagem dos residuos
organicos, promovendo sua ampliacdao nos anexos da Casa;
IV - organizar e executar a logistica reversa de residuos como
eletroeletronicos, pilhas, baterias e lampadas;

V - controlar e registrar os Manifestos de Transporte de
Residuos (MTRs) no SINIR;

VI - alimentar os indicadores de desempenho ambiental
relacionados a gestao de residuos;

VIl - propor melhorias nos processos internos de gestao de
residuos e orientar os servidores quanto a correta separacao;
VIIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Fomento a Cidadania e ao
Empreendedorismo de Impacto Social

| - planejar e executar acdes, programas e projetos
relacionados a promocao da Cidadania e ao Empreendedorismo
Social;

Il - Apoiar e participar de acdes junto a sociedade civil, a
conselhos e instituicdes voltadas a tematica da cidadania e ao
Empreendedorismo Social;

lIl - articular a formacao de parcerias e cooperacao entre os
agentes locais e érgaos governamentais, agéncias
internacionais, universidades, institutos de pesquisa, empresas
e organizacoes do setor privado, com vistas ao fomento da
cidadania e das economias locais;



IV - executar outras atividades correlatas que Ilhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Saude e Bem-Estar no Ambiente
de Trabalho

| - planejar, coordenar e supervisionar acdes, programas e
projetos voltados a promocdo da salde e do bem-estar no
ambiente laboral, alinhados as diretrizes institucionais de
Saude e Seguranca do Trabalho;

Il - realizar diagndsticos técnico-laborais, identificando fatores
de risco, demandas dos servidores e condicdoes do ambiente
gue possam impactar a salde, a ergonomia e o bem-estar
ocupacional,

lIl - desenvolver, implementar e monitorar iniciativas
educativas e preventivas, incluindo campanhas, oficinas,
pausas ativas, orientacdes de autocuidado e praticas saudaveis
no ambiente de trabalho;

IV - emitir orientacdes técnicas sobre ergonomia, organizacao
do trabalho, prevencao de agravos ocupacionais e promogcao
de hdbitos saudaveis, direcionadas a servidores e unidades
administrativas;

V - articular-se com unidades internas e externas, integrando
acoes de saude, bem-estar, seguranca ocupacional e
acolhimento funcional, em parceria com a equipe
multidisciplinar da célula;

VI - acompanhar e avaliar o impacto das acdes de salde e
bem-estar, elaborando relatérios, indicadores, documentos
técnicos e recomendacodes para subsidiar o planejamento
estratégico institucional;

VII - promover escuta qualificada e acolhimento funcional,
prestando orientacao individual ou coletiva aos servidores em
demandas relacionadas ao ambiente laboral e as condicbes de



trabalho;

VIl - propor melhorias estruturais, ergonémicas e
organizacionais, com base em analises técnicas, observacdes
de campo e referéncias normativas de salde e seguranca no
trabalho;

IX - monitorar e analisar dados institucionais sobre condicdes
de saude, afastamentos, riscos ocupacionais e demais
parametros relacionados ao bem-estar no trabalho,
contribuindo para acdes preventivas;

X - zelar pela conformidade das acdes da célula as normas
legais e as diretrizes internas, assegurando atuacao ética,
qualificada e orientada a promocao do bem-estar e a
valorizacao do servidor;

Xl - promover articulacao interinstitucional, representando a
Alece em redes, féruns, grupos de trabalho e eventos
relacionados a salde, bem-estar e seguranca no trabalho,
contribuindo para o intercambio de experiéncias e a construcao
de politicas publicas integradas;

Xll - desenvolver acdes externas de apoio técnico, realizando
visitas técnicas, oficinas, palestras e atividades formativas para
municipios, 6rgaos estaduais e demais instituicdes que
demandem cooperacao institucional com o Parlamento
Cearense;

Xl - elaborar e disseminar materiais técnicos, guias, cartilhas
e contelidos educativos que possam ser utilizados
internamente e disponibilizados a érgaos parceiros com temas
relacionados a saude e bem-estar no ambiente de trabalho;
XIV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Saude Mental e Praticas
Sistémicas Restaurativas



| - realizar a gestdo da equipe e suas atividades através do
planejamento estratégico de projetos e acdes voltados a
promocao e prevencao em salde mental;

Il - executar projetos e acdes voltados ao tema de Promocao
de Saude Mental e de Préticas Sistémicas e Restaurativas no
ambito legislativo, bem como atividades voltadas ao cidadao;
lIl - promover atividades que envolvam a difusao de
conhecimento acerca das atividades executadas pelo nucleo,
bem como de disseminacao de informacdes de importancia a
manutencao da Salde Mental da populacao através da
producao de material informativo (livros, cartilhas, etc), e
entrevistas em meios midiaticos (jornal, tv, radio,etc);

IV - atuar junto a equipe na identificacao e intervencao em
guestdes de salde mental e visdo sistémica;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Coordenador do Centro de Prevencao e Resolucao de
Conflitos

| - gerir o Centro de Prevencao e Resolucao de Conflitos no
ambito da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara,
responsabilizando-se pelo planejamento, coordenacao,
monitoramento e avaliacao das acdes, bem como pela
supervisao e orientacao da equipe.

Il - representar o Centro de Prevencao e Resolucao de Conflitos
da Assembleia Legislativa em reunides legislativas e perante
outros 6rgaos publicos, sempre que se fizer necessaria sua
presenca, no ambito de suas atribuicdes, notadamente nas
questdes que envolvam a prevencao e resolucao de conflitos e
a construcao da cultura de paz;

lIl - propor ao Presidente da Assembleia Legislativa do Estado
do Ceard a celebracao de convénios e parcerias com entidades



e 6rgaos do poder publico, bem como instituicdes culturais,
académicas e tecnoldgicas, empresas publicas e privadas, com
a finalidade de expandir e fortalecer a atuacao do Centro;

IV - desenvolver articulagdes institucionais e comunitarias com
vistas a disseminacao dos meios adequados de prevencao e
transformacao de conflitos, promovendo a cultura de paz;

V - asseqgurar a participacao de mediadores, conciliadores e
facilitadores voluntarios no ambito do Centro, conforme
previsto no art. 169, §1.2, da Lei n.2 13.105/2015;

VI - solicitar e viabilizar a capacitacao continuada da equipe,
por meio da participacao em cursos, estudos, palestras,
seminarios e oficinas relacionadas a prevencao e resolucao de
conflitos;

VII - exercer outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas, no ambito das finalidades do Centro de Prevencao e
Resolucao de Conflitos.

VIII - estabelecer as rotinas, a padronizacao de formularios e
demais documentos do Centro de Mediacao e Gestao de
Conflitos;

IX - zelar pelo andamento dos servigos internos relativos aos
atendimentos edemandas oriundos da triagem, pré-mediacao e
sessdes de mediacao do Centro de Mediacao e Gestao de
Conflitos, fazendo cumprir as diretrizes administrativas
necessarias ao desempenho do trabalho;

X - supervisionar e apoiar os mediadores quanto ao
procedimento da mediacao, zelando pelo cumprimento de
condutas éticas, nos termos da Lei n.2 13.140/2015 e
Resolucao 125/2010, do Conselho Nacional de Justica,
especialmente seu Anexo lll, e do Cédigo de Etica para
Mediadores do Conselho Nacional das Instituicoes de Mediacao
e Arbitragem;

Xl - realizar e acompanhar procedimentos de mediacao quando
se fizer necessario;



Xll - supervisionar e elaborar as estatisticas mensais relativas
aos atendimentos realizados no Centro de Mediacao e Gestao
de Conflitos;

Xlll - delegar poderes e atribuicdes aos servidores do Centro de
Mediacao e Gestao de Conflitos, para o desempenho das
atividades que lhe sao competentes;

XIV - determinar a equipe de trabalho uma realizacao de
estudo de pesquisa social, visando o levantamento estatistico
das ocorréncias que demandem intervencao e aplicacao pela
via da mediacao e dos circulos restaurativos de construcao de
paz;

XV - realizar reunides semanais e mensais com a equipe de
funciondrios do Centro de Mediacao e Gestdao de Conflitos,
proporcionando a todos a oportunidade de fala;

XVI - designar servidor para redigir as atas de reunidoes e/ou se
fazer representar quando for necessario;

XVII - assegurar a participacao de mediadores voluntarios que
atuarao no Centro de Mediacao e Gestao de Conflitos, nos
termos do art. 169, § 1.2, da Lei n.2 13.105/2015;

XVIII - solicitar a capacitacao continuada dos servidores por
meio de cursos, estudos, palestras, seminarios e oficinas
educativas;

XIX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor-Geral

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos
orgaos que integram a administracao da Assembleia
Legislativa, centrado em politicas e diretrizes racionais de
trabalho, assegurando elevado nivel de eficiéncia a acao
administrativa;



Il - definir, com a participacao das unidades administrativas
subordinadas, as politicas, diretrizes e estratégias referentes a
gestao de recursos humanos, materiais, financeiros e
administrativos, do processo legislativo, da assisténcia a saude
e social e da informatica;

lll - expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando
a execucao de atividades ligadas a Diretoria Administrativa e
Financeira, a Diretoria Legislativa e aos diversos
departamentos e 6rgaos que integram a estrutura
administrativa da instituicao;

IV - despachar todo o expediente dos servicos administrativos
da Assembleia Legislativa;

V - dirigir e fiscalizar os servicos administrativos e financeiros;
VI - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberacdes da Mesa Diretora;

VIl - mandar registrar as nomeacdes dos servidores da
Assembleia Legislativa, dar-lhes posse e exercicio;

VIl - convocar e presidir, guando necessario, reunido com
diretores de departamento e chefes de outros setores, com ou
sem a participacao do 1.2 Secretario da Mesa Diretora da
Assembleia Legislativa;

IX - dar os despachos interlocutérios nas peticdes e nos
requerimentos submetidos a sua apreciacao;

X - autenticar certidées e documentos expedidos pela
Assembleia Legislativa;

XI - assinar a correspondéncia da Diretoria-Geral;

XIl - abrir, rubricar e encerrar os livros necessarios ao servico;
XIll - dar ciéncia a Mesa Diretora das vagas verificadas no
quadro de pessoal;

XIV - aprovar a escala de férias;

XV - assinar os editais e as portarias da Diretoria-Geral;

XVI - julgar justificdveis ou nao, independentemente de
qualquer documento, as faltas de comparecimento de



servidores ao trabalho, nao excedentes a 3 (trés) por més;
XVII - antecipar ou prorrogar, de acordo com a legislacao
vigente, o periodo normal de trabalho;

XVIII - baixar instrucdes relativas aos servicos extraordinarios;
XIX - prestar informacodes e apresentar aos membros da Mesa
Diretora atos, processos, oficios e demais documentos de
natureza administrativa que devem ser expedidos com suas
assinaturas;

XX - solicitar aos deputados a devolucao de documentos sob
apreciacao;

XXI - conceder, atendendo a conveniéncia dos trabalhos,
licenca aos servidores da Assembleia Legislativa durante os
intervalos das sessoes, bem como conceder licenca de até 15
(quinze) dias durante o seu funcionamento;

XXIl - instaurar, mediante portaria devidamente publicada no
Diario Oficial da Assembleia Legislativa, sindicancias,
sindicancias patrimoniais, processos administrativos
disciplinares e sancionatérios, bem como outros procedimentos

correicionais; (Redacdo dada pela Resolucdo n2 783/2026, de 05 de marco de
2026).

XXHI—celebrar Termo de Ajustamento de Conduta com

idor. o-na e hing e infracs el
demissae;
XXIIl - manter a ordem e a disciplina dos servidores da
Assembleia Legislativa e aplicar, apds regular procedimento
disciplinar, as sancdes cabiveis, nos termos do Cddigo de Etica
e Conduta dos Servidores da Assembleia Legislativa, exceto

demissao; (Redacéo dada pela Resolucao n? 783/2026, de 05 de marco de
2026).



XV o I vidad | " .
XXIV - proferir decisao em processo administrativo
sancionatodrio, aplicando as penalidades previstas aos licitantes
ou contratados que cometerem infracdes administrativas, nos
termos dos arts. 155 e 156, da Lei n.2 14.133, de 1.2 de abril de
2021; (Redacio dada pela Resolucdo n2 783/2026, de 05 de marco de 2026).
XXV - celebrar Termo de Ajustamento de Conduta com
servidor, nos termos do Cédigo de Etica e Conduta dos

Servidores da Assembleia Legislativa; (Inserido pela Resolucdo n2
783/2026, de 05 de marco de 2026).

XXVI - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas. (Inserido pela Resolucéo ne 783/2026, de 05 de marco de 2026).

Secretario Executivo da Diretoria-Geral

| - preparar a agenda de reunides da Diretoria-Geral,
submetendo-a a apreciacao do Titular;

Il - receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a
apreciacao da Diretoria-Geral, registrando-os em livro préprio;
lIl - remeter ao 6rgao competente os processos apreciados
pela Diretoria-Geral, para a ado¢cao das medidas neles
determinadas;

IV - assistir o superior hierdrquico, por meio do atendimento as
autoridades e dos contatos com érgaos publicos e privados;

V - fornecer ao superior hierarquico as requisicoes e 0s
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas
requeridas;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Assessor Especial de Planejamento e Gestao



| - assistir e assessorar a Diretoria-Geral na sistematizacao, na
priorizacao, no desenvolvimento, no monitoramento e na
harmonizacao das acdes de planejamento e gestao
estratégica;

Il - auxiliar no processo de formulacao de diretrizes do
planejamento estratégico e sua traducao em objetivos,
indicadores, metas, acdes, definicao de responsabilidades e do
cronograma de execucao;

lll - estabelecer e promover a implementacao da sistematica
de acompanhamento e avaliacao das acdes previstas no
planejamento estratégico;

IV - monitorar o desempenho dos indicadores estabelecidos e
divulgar seus resultados;

V - realizar a comunicacao de estratégias e de seus resultados
em articulacao com as demais diretorias;

VI - promover a integracao de todos os niveis da instituicao
com as estratégias definidas, atuando como catalisador e
facilitador da gestao;

VIl - exercer e promover o assessoramento aos diversos 6rgaos
e as unidades da Instituicao no planejamento e na elaboracao
de programas, projetos, acdes, convénios e outros ajustes que
envolvam captacao de recursos e estabelecimento de aliancas
estratégicas;

VIII - monitorar, sistematizar e divulgar informacdes do
ambiente externo que tenham impacto nas acbes estratégicas
da Assembleia Legislativa;

IX - fomentar a organizacao, o processamento, o
armazenamento e a geracao de informacdes concernentes a
atuacao institucional;

X - dar suporte a elaboracao dos planos de trabalho de
convénios vinculados ao planejamento estratégico;



Xl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Assessor Especial de Projetos Estratégicos

| - assistir e assessorar a Diretoria-Geral na elaboracao de
projetos estratégicos;

Il - assessorar e coordenar os trabalhos de concepcao e
planejamento dos projetos estratégicos em interface com as
demais areas da Assembleia Legislativa;

lIl - analisar as propostas de novos projetos estratégicos;
IV - participar e acompanhar as fases de iniciacao,
planejamento, execucao, monitoramento, controle,
encerramento e avaliacao de projetos estratégicos;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor Especial para Assuntos Juridicos

| - Prestar assisténcia juridica direta a Diretoria-Geral,

Il - Emitir parecer, de carater juridico, sobre a matéria de
interesse da Diretoria-Geral, sem prejuizo das competéncias
dos demais 6rgaos;

lIl - Analisar minutas de contratos e convénios, sem prejuizo
das competéncias dos demais 6rgaos;

IV - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pelo Diretor-Geral.

Assessor Técnico da Diretoria-Geral
| - assistir o Diretor-Geral por meio da coordenacao dos
servicos administrativos da diretoria;



Il - atender as autoridades e manter contato com érgaos
publicos e privados;

lll - acompanhar a tramitacao de atos, processos
administrativos e proposicoes legislativas;

IV - Providenciar o atendimento as consultas e aos
requerimentos encaminhados a Diretoria-Geral;

V - redigir relatérios, simulas, correspondéncia oficial e outros
expedientes administrativos;

VI - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Encarregado de Protecao de Dados Pessoais da Gestao
| - Coordenar, liderar e propor, juntamente com a equipe de
Subencarregados, a Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao (COTI) e o Comité de Governanca de Tecnologia da
Informacao (CGTI), acdes de melhoria para o Programa de
Privacidade da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3a;

Il - Executar, sob as orientacdes do Controlador de Dados
Pessoais da Gestdo, com independéncia funcional e estrutural,
atividades necessarias para orientar os procedimentos de
tratamento de dados pessoais, no ambito administrativo;

lll - Adotar as medidas cabiveis a fim de viabilizar o
mapeamento das atividades de tratamento de dados pessoais,
em consonancia com a metodologia aplicada na Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard, bem como o fluxo de
tramitacao desses dados, no ambito administrativo;

IV - Desenvolver e implementar politicas internas, com o
auxilio das areas competentes, para adequacao dos processos
a Lei Geral de Protecao de Dados;

V - Realizar diagnésticos periddicos sobre praticas de
tratamento de dados e identificar oportunidades de melhoria;



VI - Fomentar capacitacdes e prestar orientacao aos servidores
sobre boas praticas de privacidade, protecdo de dados
pessoais e seguranca da informacao;

VII - Elaborar materiais de orientacao, cartilhas e realizar
workshops para disseminar a cultura de privacidade e protecao
de dados pessoais;

VIII - Atuar, como primeiro elo na identificacao de fragilidades
€ ameacas, no apoio a procedimentos internos ou externos, no
ambito administrativo, que visem a mitigar ou evitar incidentes
de seguranca da informacao que envolvam dados pessoais;

IX - Excepcionalmente, mediante solicitacao formal do
parlamentar, o Encarregado de Dados Pessoais da Gestao
podera prestar suporte aos Encarregados designados pelos
Parlamentares;

X - Exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico de Gestao de Verba de Desempenho
Parlamentar

| - prestar assessoramento em atividades e acdes de natureza
administrativa correspondentes a gestao da verba de
desempenho parlamentar;

Il - analisar a conformidade dos processos de solicitacao de
verba de desempenho parlamentar, de acordo com os
normativos internos;

lll - acompanhar e manter o controle das solicitacdes e
autorizacdes de despesas pagas com a verba de desempenho
parlamentar;

IV - promover verificacdes, conferéncias e demais providéncias
pertinentes para o regular processamento da documentacao
comprobatdria da despesa paga com verba de desempenho
parlamentar;



V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor Administrativo e Financeiro

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos
orgaos que integram o sistema administrativo e financeiro da
Assembleia Legislativa, assegurando elevado nivel de
eficiéncia administrativa, centrado em politicas e diretrizes
racionais de trabalho;

Il - receber do Diretor-Geral as prioridades a serem cumpridas
pelos érgaos que integram o sistema administrativo e
financeiro da instituicao;

[l - submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria
Administrativa e Financeira ao Diretor-Geral para a devida
homologacao;

IV - controlar os gastos concernentes a verba de desempenho
parlamentar, por meio de registros individuais dos deputados;
V - expedir normas, instrucdes e ordens de servico orientando
a execucao de atividades ligadas a administracao financeira e
aos procedimentos administrativos;

VI - prover o Departamento de Administracao, o Departamento
de Financas, Orcamento e Contabilidade e o Departamento de
Gestao de Pessoas de condicdes necessarias e suficientes ao
cumprimento de suas atividades;

VIl - prestar assessoramento ao Diretor-Geral no
gerenciamento dos servicos administrativos e financeiros;

VIII - coordenar o processo de elaboracao do Plano Plurianual e
da Lei Orcamentaria Anual da Assembleia Legislativa e do
Fundo de Previdéncia Parlamentar;

IX - coordenar o processo de elaboracao da Prestacao de
Contas Anual da Assembleia Legislativa e do Fundo de
Previdéncia Parlamentar;



X - coordenar a elaboracao e publicacdo do Relatério de
Gestao Fiscal,

XI - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual da
Assembleia Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar,
no ambito das competéncias do seu drgao;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor Especial Administrativo e Financeiro

| - atuar na orientacao e organizacao de processos
administrativos de competéncia da Diretoria Administrativa e
Financeira;

Il - auxiliar na elaboracdo de relatérios financeiros, organizacao
de documentos, gestao e organizacao de planilhas e auxilio no
planejamento estratégico e orcamentario;

[Il - monitorar as atividades de planejamento, administracao
geral, financeira, orcamentaria, patrimonial, contabil e de
recursos humanos;

IV - assessorar na melhoria da qualidade dos servicos
administrativos, promovendo acdes de suporte administrativo e
financeiro a todos os 6rgaos da Assembleia Legislativa;

V - participar da analise de relatérios financeiros, da
preparacao de orcamentos e do alinhamento de contas;

VI - acompanhar a execucao orcamentaria, promovendo o uso
eficiente dos recursos publicos;

VIl - atuar como um apoio direto a Diretora Administrativa e
Financeira, contribuindo para a elaboracao de estratégias e a
tomada de decisdes fundamentadas, bem como prestar
suporte na comunicacao interna e externa;

VIII - elaborar relatérios de desempenho orgcamentario e propor
ajustes quando necessario;



IX- exercer outras atividades correlatas que Ilhe forem
atribuidas.

Diretor da Central de Contratacoes

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos
Agentes de Contratacao e das demais Células que integram a
Central de Contratacdes da Assembleia Legislativa;

Il - indicar a autoridade competente servidores para exercerem
as funcdes de agente de contratacao, membros da comissao
de contratacao e integrantes da equipe de apoio;

lIl - instituir, com auxilio da Procuradoria-Geral, modelos
padronizados de minutas de editais e contratos
administrativos;

IV - receber as demandas de contratacdes diretas e licitacdes
dos diversos 6rgaos da Assembleia Legislativa, destinando-os
ao Agente de Contratacao, quando for o caso, e de demais
Células que integram a Central de Contratacdes;

V - expedir instrucdes aos demais érgaos da Assembleia
Legislativa, orientando os procedimentos de contratacao direta
ou licitacao;

VI - prover condicdes para que os integrantes da Central de
Contratacdes possuam a qualificacao exigida em lei, bem como
as condicdes necessarias ao cumprimento de suas atividades;
VIl - coordenar a instrucao dos processos pertinentes a Central
de Contratacoes, estabelecendo metas de cumprimento de
prazos, bem como o seu acompanhamento;

VIII - aprovar os editais de licitacao, nas suas diversas
modalidades, observando prazos e demais exigéncias legais;
IX - aprovar termos justificativos de dispensa e de
inexigibilidade de licitacao;

X - providenciar para que sejam cadastrados os fornecedores
de compras, obras e servicos que operam com a Assembleia



Legislativa;

Xl - aprovar as minutas de contrato que advierem do
competente Processo de Licitacao;

XIl - elaborar minuta de portaria de designacao do gestor e
fiscal de contrato;

XIll - acompanhar as publicacdes em Diario Oficial dos atos
relacionados as funcoes da Central de Contratacodes;

XIV - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual da
Assembleia Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar,
no ambito das competéncias do seu drgao;

XV - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Secretario da Central de Contratacoes

| - assistir o Diretor da Central de Contratacdes por meio do
atendimento as autoridades e dos contatos com érgaos
publicos e privados;

Il - receber, mediante protocolo, 0s processos encaminhados a
apreciacao da Central de Contratacoes, registrando-os em livro
préprio;

lIl - remeter ao 6rgao competente os processos apreciados
pela Central de Contratacoes;

IV - fornecer ao Diretor da Central de Contratacdes as
requisicdes e os esclarecimentos solicitados e providenciar as
consultas requeridas;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas pelo Diretor da Central de Contratacdes.

Diretor do Departamento de Administracao
| - planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades de
administracao geral da Assembleia Legislativa centrado em



politicas e diretrizes racionais de trabalho;

Il - participar da definicao de politicas, diretrizes e estratégias
referentes as atividades de apoio administrativo junto a
Diretoria Administrativa e Financeira e a Diretoria-Geral,;

lll - expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando
a execucao de atividades que lhe sao préprias e que permitam
o aperfeicoamento de técnicas e instrumentos da acao
administrativa;

IV - assegurar a execugao das atividades do Departamento, em
conformidade com as politicas, diretrizes e normas
estabelecidas pelos 6rgaos decisores;

V - coordenar as atividades exercidas pelas Células do
Departamento, buscando assegurar alto padrao de qualidade
ao0s servicos realizados;

VI - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual da
Assembleia Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar,
no ambito das competéncias do seu 6rgao;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Logistica

| - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades
dos Nucleos vinculados a Célula;

Il - promover acdes visando a racionalizacao de recursos, a
economia e a eficiéncia;

lIl - fiscalizar os servicos de limpeza, conservacao do prédio da
Assembleia Legislativa, dos seus anexos e jardins;

IV - providenciar o apoio logistico necessario a realizacao de
eventos;

V - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes
nas areas de sua competéncia;



VI - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Protocolo

| - dirigir e coordenar as tarefas de protocolo da Assembleia
Legislativa;

Il - participar da elaboracao e fazer cumprir as normas de
controle de recepcao, tramitacao e expedicao de documentos,
processos e mensagens para assegurar a eficiéncia do servico;
lll - efetuar a distribuicao de processos aos setores
competentes mediante protocolo;

IV - administrar e controlar a tramitacao de processos e
documentos em geral, dentro de rigorosos critérios de rapidez
e seguranca;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Controle de Acesso

| - coordenar e avaliar as tarefas de portarias do Poder
Legislativo;

Il - participar da elaboracao e fazer cumprir as normas de
acesso as dependéncias da Assembleia Legislativa, observando
as regras de seguranca e de decoro das vestimentas;

lIl - participar da elaboracao e fazer cumprir as normas de
controle de recepcao para assegurar a eficiéncia do servico;
IV - supervisionar o servico de recepcao nas portarias da
Assembleia Legislativa, orientando sobre a prestacao de
informacdes e a assisténcia necessarias;

V - efetuar a distribuicao de correspondéncia aos setores
competentes mediante protocolo;



VI - zelar pelo cumprimento das diretrizes da Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais nas atividades de controle de
acesso;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Transportes

| - organizar e supervisionar a execucao dos servicos de
manutencado preventiva e corretiva dos veiculos, objetivando
sua conservacao e as perfeitas condicdes de funcionamento;
Il - exercer rigoroso controle de uso dos veiculos, observando a
guilometragem e o consumo de combustivel a fim de
racionalizar gastos;

lIl - providenciar o emplacamento quando da aquisicao de
novos veiculos;

IV - observar os prazos de renovacao de seguro, licenciamento
do veiculo e pagamento do seguro obrigatério;

V - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacoes
nas areas de sua competéncia;

VI - controlar a prestacao de contas com os fornecedores de
combustivel;

VII - orientar motoristas sobre a conservacao, limpeza e
conducao do veiculo, de acordo com as normas estabelecidas;
VIII - determinar a conducao de passageiros ou materiais a
lugares e em horas predeterminados, seguindo itinerarios,
conforme instrucdes especificas;

IX - orientar os motoristas sobre o uso do fardamento e das
normas de tratamento com os passageiros;

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Limpeza e Conservacao

| - acompanhar e fiscalizar contratos de limpeza, conservacao,
higienizacao e jardinagem,;

Il - fiscalizar a qualidade dos servicos executados;

[l - acompanhar, junto aos supervisores da empresa
contratada, a conduta dos seus funcionarios e o
relacionamento deles com os érgaos da Assembleia Legislativa;
IV - verificar a qualidade e a quantidade dos materiais
fornecidos pela empresa contratada;

V - notificar, quando necessario, a empresa contratada,
objetivando a regularizacao dos servicos e/ou dos

funcionarios;

VI - realocar funciondrios terceirizados de acordo com as
necessidades dos prédios e 6rgaos;

VII - atestar as notas de empenho da despesa dos servicos
prestados;

VIII - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes
nas areas de sua competéncia;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao de Suprimentos

| - participar da elaboracao e implementacao de normas e
instrucoes relativas a administracdo de material e patriménio,
visando a assegurar a eficiéncia do servico;

Il - supervisionar as atividades relativas a compra, ao
recebimento, a estocagem, a distribuicao e ao registro de
material, objetivando a lisura e legalidade dos processos;

[Il - controlar e supervisionar o tombamento e registro dos
bens permanentes, mantendo atualizado o cadastro do
patriménio da Instituicao;



IV - realizar pericias e verificagdes do inventario, detectando a
necessidade do uso de técnicas corretivas eficazes;

V - autorizar a saida de bens para conserto e verificar a
qualidade do servico realizado quando da devolucao do bem;
VI - receber, mediante rigorosa avaliagao, os bens inserviveis,
encaminhando-os para depdsito e posterior doacao a entidades
filantrépicas;

VIl - consolidar inventdrio de bens méveis de consumo e
permanente, bens imoveis e bens intangiveis;

VIII - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacoes
nas areas de sua competéncia;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Patrimonio

| - coordenar, controlar e avaliar as tarefas de controle de
estoque e patrimdnio da Instituicao para assegurar a sua
preservacao;

Il - proceder ao tombamento de bens da Instituicao, mantendo
atualizado o cadastro do seu patriménio;

lIl - administrar e controlar o recebimento, a distribuicao, a
movimentacao e a alienacao de bens patrimoniais, orientando
o tombamento e o registro dos bens permanentes;

IV - realizar pericias e verificacdes do inventario para controlar
o patriménio, apresentando ao superior hierarquico relatérios
das inspecoes realizadas;

V - controlar o recebimento de bens inserviveis e 0 seu
encaminhamento para depdésito;

VI - elaborar inventario de bens moveis permanentes, bens
imoéveis e bens intangiveis;

VIl - informar e acompanhar as conciliagcdes contabeis no que
tange aos bens permanentes que integram o patriménio da



Alece;

VIl - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacoes
nas areas de sua competéncia;

IX - acompanhar a formalizacao dos contratos referentes aos
bens e servicos sob sua responsabilidade junto aos 6rgaos e as
entidades;

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Almoxarifado

| - coordenar, controlar e avaliar as tarefas de almoxarifado,
orientando sobre o recebimento, a guarda e a saida de
material;

Il - controlar a saida de material de consumo mediante
reguisicao por pessoas e 6rgaos competentes;

lll - registrar a entrega de material no sistema patrimonial,
fazendo constar do registro a natureza e a quantidade do
material entregue, bem como a data e o recebimento dos
responsaveis;

IV - realizar ateste provisério de recebimento de materiais de
consumo, solicitando e registrando a conferéncia do material
pelo gestor e/ou fiscal da aquisicao;

V - efetuar levantamentos periddicos, para atualizacao do
material em estoque no Almoxarifado;

VI - administrar o reabastecimento de material, atentando para
a necessidade da manutencao de estoque minimo que atenda
a demanda de material de consumo, informando em tempo
habil as necessidades de compras ao érgao responsavel pelas
aquisicoes;

VIl - responsabilizar-se pela guarda de notas fiscais em pastas
adequadas;

VIl - elaborar inventario de bens de consumo;



IX - informar e acompanhar as conciliagcbes contabeis no que
tange aos bens de consumo gue integram o patriménio da
Alece;

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Engenharia

| - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades
das areas vinculadas;

Il - planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar e administrar a
execucao de projetos de engenharia civil, elétrica e mecanica,
definindo planos e métodos de trabalho necessarios a
construcdo, a manutencao e ao reparo de obras, assegurando
os padroes técnicos exigidos a cada éarea;

lIl - fazer avaliacao geral das condicdes requeridas para a
execucao de obras;

IV - avaliar as necessidades dos prédios da Assembleia
Legislativa, relativas ao funcionamento, manutencao e reparo
das instalacdes elétricas, hidraulicas e sanitérias;

V - definir normas e procedimentos para execucao das tarefas
operacionais, relativas ao pessoal, sob seu comando;

VI - oferecer a Direcao Superior informacodes técnicas para
aquisicao de maquinas, equipamentos, veiculos, pecas e
acessorios, observando a necessidade, qualidade, quantidade e
os tipos a serem adquiridos;

VIl - desenvolver prospectivas para melhor distribuicao fisica
dos diversos setores da Casa;

VIl - proceder a manutencao dos extintores de incéndio e
Mmangueiras, observando as datas de recarga e de inspecao;
IX - manter em perfeito estado de funcionamento os hidrantes
de controle de incéndio;



X - Inspecionar e manter em perfeito estado de conservacao as
grades de protecdo dos corredores de acesso do prédio da
Assembleia Legislativa;

X| - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes
nas areas de sua competéncia;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Projetos e Orcamentos

| - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os trabalhos
relativos a execucao de projetos e orcamentos, observando os
padrdes técnicos exigidos;

Il - elaborar projetos de reforma, ambientagcao e mobiliario;

lIl - participar da elaboracao de projetos de instalacdes
elétricas e hidraulicas;

IV - estabelecer especificacdes técnicas para a execucao de
projetos;

V - propor orcamentos fisicos e financeiros;

VI - oferecer subsidios a Direcao Superior sobre projetos e
orcamentos, quando solicitado;

VIl - participar da definicao de custos de mao de obra e de
materiais necessarios a execucao de projetos de construcao e
de manutencao;

VIl - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacoes
nas areas de sua competéncia;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Obras e Servicos de
Engenharia



| - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades
de execucao de obras dos prédios da Assembleia Legislativa;

Il - providenciar a contratacao de servicos de eletricidade,
hidraulicos, sanitarios, de pintura, de carpintaria, de
marcenaria e de alvenaria, de acordo com as técnicas e os
custos financeiros previstos, que ultrapassem as atribuicdes de
manutencao predial;

lll - acompanhar a execucgao de obras a fim de orientar quanto
a definicao de locais de instalacao dos sistemas elétricos,
hidraulicos e sanitarios;

IV - orientar seu quadro de auxiliares quanto a instalacao de
aparelhos elétricos e eletrénicos a fim de serem observadas as
exigéncias especificas dos referidos aparelhos;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Manutencao Predial

| - organizar e supervisionar as atividades de manutencao
preventiva e corretiva, distribuindo, coordenando e
acompanhando as atividades de modo a assegurar o
desenvolvimento regular e eficiente dos servicos;

Il - providenciar a execucao de servicos de manutencao nas
areas de eletricidade,hidraulica, sanitéria, de pintura, de
carpintaria, de marcenaria e de alvenaria, quando solicitado;
lIl - distribuir as tarefas de manutencao entre a equipe de
manutencao baseando-se nas especificacdes dos servicos e na
especializacao de cada profissional para obter o maximo de
rendimento;

IV - executar tarefas de carater técnico relativas ao
planejamento, a avaliacao e ao controle da manutencao das
instalacdes prediais;



V - elaborar cronograma de manutencao preventiva nas
instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitarias e civis;

VI - oferecer a Direcao Superior informacdes técnicas para
aquisicao de ferramentas, equipamentos e materiais
necessarios a execucao de manutencao predial preventiva e
corretiva, observando a sua necessidade, a qualidade e a
quantidade a ser adquiridas;

VIl - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes
nas areas de sua competéncia;

VIII - acompanhar a formalizacao dos contratos referentes aos
bens e servicos sob sua responsabilidade junto aos 6rgaos e as
entidades;

IX - supervisionar o trabalho da equipe de manutencao,
certificando-se do cumprimento do horario de trabalho e do
emprego correto dos uniformes, dos equipamentos e das
ferramentas, sobretudo dos Equipamentos de Protecao
Individual - EPlIs;

X - supervisionar e autorizar o emprego de materiais de
consumo ou permanentes nos servicos de manutencao
predial;

Xl - prestar apoio técnico na instrucao dos processos de
aquisicoes e servicos e de ordens de pagamento nas areas de
sua responsabilidade;

Xl - realizar inspecdo nas dependéncias da Assembleia
Legislativa e nos seus anexos, identificando areas de risco e
dando conhecimento dos riscos encontrados ao superior
imediato;

XIll - prezar pela racionalizacao de recursos, economia e
eficiéncia;

XIV- executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Manutencao de Sistemas e
Equipamentos de Audio e Video

| - dirigir e coordenar as tarefas de registro fonografico, de
reproducao e de telefonia da Assembleia Legislativa;

Il - elaborar e fazer cumprir as normas de utilizacao dos
equipamentos, apds aprovacao pela autoridade superior;

lll - zelar pelo perfeito funcionamento do sistema de telefonia e
equipamentos de dudio e video assegurando assisténcia
técnica permanente aos seus equipamentos e acessorios;

IV - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes
nas areas de sua competéncia;

V - disponibilizar, quando solicitado, equipamentos de audio e
video para a realizacao de eventos nos auditérios, assegurando
a instalacao, configuracao e operacao adequada desses
recursos;

VI - consolidar e manter atualizada lista telefénica com ramais
internos e os principais telefones para o publico externo.

VII - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Manutencao de Sistemas e
Equipamentos de Refrigeracao e Climatizacao

| - organizar e supervisionar a execucao dos servicos de
instalacao, manutencao preventiva e corretiva em sistemas e
equipamentos de refrigeracao e climatizacao dos prédios da
Alece, de modo a assegurar o desenvolvimento regular e
eficiente dos servicos;

[l - monitorar o funcionamento e o desempenho dos
equipamentos, garantindo eficiéncia energética e
prolongamento da vida util, zelando pela racionalizacao de
recursos;



lll - elaborar os planos de manutencao periédica e controlar
estoque de pecas e materiais necessarios;

IV - elaborar relatérios técnicos sobre manutencoes realizadas
e propor melhorias nos sistemas de climatizacao;

V - zelar pelo cumprimento das normas técnicas de seguranca,
salde ocupacional e preservacao ambiental na execucao dos
Servicos;

VI - oferecer a Direcao Superior informacdes técnicas para
aquisicao de ferramentas, equipamentos e materiais
necessarios a execugao de manutencgao preventiva e corretiva,
observando a sua necessidade, a qualidade e a quantidade a
ser adquiridas;

VIl - prestar apoio técnico na instrucao dos processos de
aquisicdes e servicos e de ordens de pagamento nas areas de
sua responsabilidade;

VIII - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacoes
nas areas de sua competéncia;

IX - acompanhar a formalizacao dos contratos referentes aos
bens e servicos sob sua responsabilidade junto aos érgaos e as
entidades;

X - realizar inspecao nas dependéncias da Assembleia
Legislativa e nos seus anexos, a fim de identificar as
necessidades de manutencao ou substituicao de equipamentos
e dar conhecimento dos riscos encontrados ao superior
imediato;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Planejamento de Aquisicoes e
Acompanhamento de Gestao de Contratos

| - dar suporte ao fiscal e gestor na execucao dos contratos
administrativos e instrumentos congéneres;



Il - atuar na consolidacdo e aprovacao, junto a autoridade
competente, do planejamento anual de contratacdes;

lll - acompanhar e projetar os compromissos orcamentarios
relacionados aos contratos em conjunto com as areas de
planejamento e execucao orcamentaria;

IV - propor medidas de aprimoramento da gestao contratual;
V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Acompanhamento de Gestao de
Contratos

| - dar suporte técnico normativo aos gestores e fiscais quanto
a correta execucao dos termos contratuais;

Il - dar suporte nos processos administrativos relacionados a
formalizacao, alteracao, prorrogacao, sancdes, quando
solicitado;

lll - providenciar a insercao e atualizacao das informacdes
contratuais nos sistemas financeiros;

IV - solicitar as despesas de acordo com a execuc¢ao contratual
e acompanhar os respectivos saldos de contratos e
instrumentos equivalentes;

V - verificar a regularidade fiscal e contratual das empresas
previamente a solicitacao de despesa;

VI - auxiliar o gestor de contrato na elaboracdo de relatérios,
pareceres e andlises técnicas sobre a execucao contratual e a
gestao de contratos bem como na elaboracao de indicadores e
estatisticas que subsidiem o planejamento e a tomada de
decisao;

VIl - acompanhar os alertas emitidos aos fiscais de contratos e
as unidades administrativas interessadas, para fins de sua
renovacao ou realizacao de novo procedimento de contratacao,
com antecedéncia razoavel necessaria a tramitacao



processual,
VIII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Supervisor do Nicleo de Planejamento de Aquisicoes

| - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos,
processos e procedimentos para aquisicao e contratacao de
bens e servicos para os 6rgaos e as entidades da Assembleia
Legislativa;

Il - planejar, coordenar, controlar e operacionalizar as
atividades relacionadas a inteligéncia e a estratégia de
aquisicao de bens e servicos a partir da demanda estimada
pelos 6rgaos e pelas entidades;

lll - acompanhar a formalizacao dos contratos referentes aos
bens e servicos sob sua responsabilidade junto aos érgaos e as
entidades;

IV - elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes
nas areas de sua competéncia

V - consolidar o Plano de Contratacao Anual;

VI - promover adequacdes junto aos érgaos requisitantes no
caso de devolucao de demanda do Plano de Contratacao
Anual;

VIl - auxiliaras areas técnicas e/ou requisitantes na elaboracao
de Estudos Técnicos Preliminares e Termos de Referéncia,
guando necessario;

VIII - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Diretor do Departamento de Financas, Orcamento e
Contabilidade



| - planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos
orgaos que integram os sistemas de Administracao Financeira
da Assembleia centrado em politicas e diretrizes racionais de
trabalho;

Il - participar da definicao de politicas, diretrizes e estratégias
referentes a gestao financeira junto a Diretoria Administrativa
e Financeira e a Diretoria-Geral;

lll - expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando
a execucao de atividades ligadas a Administracao Financeira;
IV - assegurar a execucao das atividades do Departamento, em
conformidade com as politicas, diretrizes e normas
estabelecidas pelos 6rgaos decisores;

V - orientar e controlar os recursos provenientes de convénios
firmados pela Assembleia Legislativa junto a érgaos federais,
estaduais ou municipais, bem como junto a organismos
internacionais;

VI - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual da
Assembleia Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar,
no ambito das competéncias do seu 6rgao;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Programacao e Execucao
Orcamentaria

| - coordenar e dirigir os assuntos relativos a execugao
orcamentaria, sem prejuizo da competéncia de outros érgaos;
Il - propor aos 6rgaos de administracao superior da Assembleia
Legislativa pedidos de créditos adicionais e de alteracdes do
detalhamento de despesas;

lll - proceder ao acompanhamento fisico e financeiro da
execucao orcamentaria dos planos, dos programas e das
acdes, sem prejuizo da competéncia de outros 6rgaos;



IV - definir a classificacao da despesa orcamentaria, e informar
aos orgados interessados as dotacdes disponiveis para o
atendimento das despesas planejadas e as que apresentarem
insuficiéncia de recursos;

V - subsidiar a elaboracao dos projetos da lei do plano
plurianual (PPA), da lei de diretrizes orcamentarias (LDO) e da
lei orcamentéria anual (LOA) da Assembleia Legislativa e do
Fundo de Previdéncia Parlamentar;

VI - apoiar e prestar as informacdes necessarias aos érgaos de
controle; e

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Empenho de Despesa

| - examinar, previamente, quanto a sua conformidade legal, a
documentacao relativa a despesa a ser empenhada;

Il - proceder a emissao, ao reforco e a anulacao de notas de
empenhos;

lIl - analisar e ajustar os empenhos sujeitos a inscricao em
Restos a Pagar;

IV - acompanhar a execucao de empenhos, inclusive identificar
necessidades de reforco ou anulacgao;

V - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Apoio a Execucao
Orcamentaria

| - revisar as notas de empenho, verificando sua adequacao
guanto a estrutura da programacao orcamentaria;

Il - monitorar os valores empenhados e os saldos contratuais,
sugerindo as correcdes necessarias;



lll - sugerir reforco ou anulacao de empenho;

IV - efetuar a conferéncia dos registros das notas de empenhos
nos sistemas informatizados do Orgéo;

V - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Movimentacao Financeira

| - orientar e coordenar a execucao financeira das despesas;

Il - orientar e coordenar a regularidade das obrigacdes fiscais
no processo de pagamento;

lIl - controlar os saldos das contas bancarias, inclusive de
contas vinculadas, pertencentes a fornecedores;

IV - apoiar e prestar as informacdes necessarias aos 6rgaos de
controle;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Niucleo de Liquidacao de Despesa

| - verificar o direito adquirido do credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito;
Il - solicitar o ateste do bem ou servico pelo responsavel no
orgao solicitante ou almoxarife;

lll - formalizar a liquidacao da despesa nos processos de
pagamento;

IV - encaminhar processo para pagamento;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Pagamento



| - efetuar o pagamento das despesas devidamente liquidadas;
Il - elaborar e emitir, regularmente, relatérios dos pagamentos
efetuados;

[Il - providenciar o arquivamento dos documentos de
pagamentos e dos processos de despesas efetivamente

pPagos;

IV - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Contabilidade

| - gerir e executar as atividades relativas a orientacao e
supervisao dos registros contabeis dos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - efetuar, nas unidades jurisdicionadas, quando necessario,
registros contabeis dos atos e fatos da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

lIl - verificar a conformidade contabil dos atos e fatos da
gestdao orcamentdria, financeira e patrimonial praticados pelos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens publicos, a
vista dos principios e normas contabeis aplicadas ao setor
publico, da tabela de eventos e do plano de contas aplicado ao
setor publico;

IV - analisar balancos, balancetes e demais demonstracdes
contdbeis das unidades gestoras jurisdicionadas;

V - prestar assisténcia, orientacao e apoio técnicos aos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens, direitos e
obrigacdes da unidade ou pelos quais responda;

VI - evidenciar os custos dos programas e das unidades do
orgao;

VII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Informacoes Contabeis, Fiscais
e de Custos

| - gerir e executar as atividades relativas ao subsidio de
informacdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e de
custos junto aos érgaos responsaveis e aos tomadores de
decisoes;

Il - fornecer informacdes ao controle interno e a auditoria
interna;

lll - elaborar e divulgar relatérios com informacdes contabeis,
fiscais, orcamentarias, patrimoniais e de custos exigidos;

IV - gerar informacdes contabeis e gerenciais que subsidiem o
processo de tomada de decisdo e transparéncia;

V - prestar as informacdes necessarias aos agentes
arrecadadores quanto ao cumprimento das obrigacoes
estabelecidas em lei, ressalvadas as competéncias
relacionadas a gestao de pessoas;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas

| - planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades das
unidades que integram o Departamento, com base em politicas
e diretrizes estratégicas de trabalho;

Il - participar da definicao das politicas, diretrizes, normas e
estratégias referentes a gestao de pessoas, visando a adocao
de sistemas de gestao que assegurem elevado nivel de
eficiéncia as atividades do érgao;

[Il - assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira e a
Diretoria-Geral no que se refere a gestao funcional dos
servidores;



IV - analisar processos relacionados a direitos e deveres dos
servidores ou que indiguem caréncia, excesso, inadequacao ou
inoperancia de pessoal para emitir parecer e tomar decisdes
referentes as alteracdes de lotacao, de acordo com as
diretrizes e normas estabelecidas;

V - planejar, coordenar e executar, diretamente ou por meio de
terceiros, concurso publico para provimento de cargos
efetivos;

VI - orientar e assistir os 6rgaos da Alece, os Parlamentares e
seus Assessores sobre normas e procedimentos relativos a
gestao de pessoas;

VIl - coordenar projetos relacionados a melhoria continua dos
procedimentos e das rotinas das areas integrantes do
Departamento;

VIII - coordenar a elaboracao e execucao do planejamento
estratégico no que se refere a gestao de pessoas;

IX - autorizar a disponibilizacao dos dados relativos a folha de
pagamento no Portal da Transparéncia;

X - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual da
Assembleia Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar,
no ambito das competéncias do seu 6rgao;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao Funcional

| - coordenar as atividades da Célula e orientar os nlcleos a ela
vinculados, objetivando a acao integrada na execucao;

Il - instruir e acompanhar processos relacionados aos
servidores;

lll - orientar e acompanhar atividades relacionadas a melhoria
continua dos procedimentos e rotinas dos nucleos vinculados;



IV - gerenciar a escala de férias dos servidores e submeté-la a
apreciacao da Direcao;

V - propor melhorias no sistema de gestao de pessoas, junto a
Direcao imediata;

VI - produzir a emissao de relatérios referentes as areas de
atuacao;

VII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Provimento e Beneficios

| - supervisionar as atividades de investidura em cargos de
provimento efetivo ou em comissao e demais formas de
ingresso de pessoal observando o vinculo funcional e a
legislacao vigente;

Il - controlar a documentacao relacionada ao provimento de
pessoal, tais como editais de homologacao de concurso
publico, portarias, atos de nomeacao, termos de posse, etc.;
[ll - manter atualizado o mapa de cargos em comissao e
funcobes gratificadas, registrando provimentos e vacancias;

IV - supervisionar a emissao de atos de nomeacao, exoneracao
e estabilidade de servidores;

V - manter atualizada a legislacao e demais publicacdes
referentes a pessoal;

VI - elaborar a emissao de portarias de licencas, notificacao de
falecimento, mudanca de nome e estado civil, entre outros;
VIl - instruir os processos referentes a contagem e averbacao
de tempo de contribuicdao, abono de permanéncia e
aposentadoria e acompanhar os processos de licencas,
afastamentos, incentivos a cursos de pds-graduacao e auxilio-
funeral, entre outros relativos a sua area de atuacao;

VIl - encaminhar a Direcdao imediata os processos e
expedientes relativos a direitos, vantagens e deveres dos



servidores;

IX - orientar, esclarecer e informar os servidores sobre os seus
direitos e deveres;

X - emitir relatérios referentes a sua area de atuacao;

Xl - elaborar declaracdes referentes a pessoal, a serem
assinadas pelo diretor do 6rgao;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Cadastro e Registro Funcional
| - organizar e controlar o cadastro e os registros de pessoal;
[l - manter atualizados os dados cadastrais, cursos e demais
informacdes de servidores no Sistema de Gestao de Pessoas;
[Il - manter atualizados os lancamentos das ocorréncias de
licencas, afastamentos, gratificacdes, entre outros atos
funcionais, no Sistema de Gestao de Pessoas;

IV - acompanhar os Diarios Oficiais do Estado para fins de
atualizacao dos registros funcionais dos servidores;

V - emitir relatérios referentes a sua drea de atuacao;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Servicos Funcionais

| - supervisionar, controlar e acompanhar o registro de
frequéncia dos servidores em exercicio na Alece;

Il - receber e controlar as frequéncias dos servidores para
efeito de falta em folha de pagamento;

lIl - registrar e controlar licencas e afastamentos, emitindo
relatérios de andlise a Direcao imediata;

IV - elaborar relatérios gerenciais e controles de frequéncia
para subsidiar decisdes do Departamento de Gestao de



Pessoas e das unidades administrativas;

V - organizar o lancamento anual de férias dos servidores, bem
como registrar, controlar e acompanhar as ressalvas e o
fracionamento de periodos de férias;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao da Folha de Pagamento
| - coordenar a elaboracao da folha de pagamento, das
rescisoes, das férias e do recolhimento de tributos;

Il - supervisionar e elaborar relatérios de apresentacao de
resultados e estatisticas;

lIl - planejar e acompanhar a execugcao dos procedimentos
internos, de acordo com o cronograma, para assegurar 0s
resultados previstos e os padrdes regulamentares;

IV - assegurar o cumprimento dos prazos previstos por lei e
dos procedimentos internos;

V - estabelecer procedimentos especificos para cada uma das
normas a serem seguidas;

VI - fornecer mensalmente reporte a Diretoria do
Departamento de Gestao de Pessoas sobre o processamento
das alteracodes financeiras dos servidores;

VII - gerar e transmitir mensalmente informacoes relativas a
toda movimentacao de pessoal ao eSocial;

VIII - realizar estudos e andlises para subsidiar processos de
tomada de decisbes da diretoria;

IX - elaborar relatérios de conferéncia e analise da folha de
pagamento;

X - submeter a validacao da Diretoria do Departamento de
Gestao de Pessoas o fechamento e a transmissao da folha de
pagamento;



Xl - coordenar as implantacdes de descontos, contribuicdes e
vantagens nas remuneracdes dos servidores;

Xll - disponibilizar dados relativos a folha de pagamento no
Portal da Transparéncia;

Xl - fazer repercussoes financeiras para instruir processos;
XIV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Pagamentos e Alteracoes
Financeiras

| - elaborar e controlar a Folha de Pagamento, de acordo com a
politica e as diretrizes estabelecidas em legislacao vigente;

Il - controlar o cadastro financeiro dos servidores ativo e
inativo;

lll - analisar documentos contendo dados e informacdes sobre
alteracodes financeiras e executar a implantacao na folha de
pagamento;

IV - providenciar as alteracdes e correcdes necessarias, em
tempo habil, de acordo com o cronograma estabelecido;

V - elaborar certiddes, oficios e memorandos a serem
ratificados pela Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI - arquivar e organizar todos os processos, as informacoes e
os dados pertinentes ao setor;

VII - fornecer elementos para a elaboracao da Relacao Anual
de Informacdes Sociais - RAIS, para posterior remessa aos
orgaos competentes;

VIII - providenciar a elaboracao da Declaracao de Imposto de
Renda Retido na Fonte - DIRF;

IX - subsidiar processos com informacdes relativas a folha de
pagamento;

X - efetuar retificacdes na GFIP;



Xl - analisar demandas de processos judiciais, calcular
eventuais descontos e implantar em folha;

XIl - receber, implantar e controlar consignacodes diversas;
XIll - gerar boletos de repasse judicial, encaminhando-os a area
financeira para pagamento;

XIV - garantir a digitalizacdao e o arquivamento eletrénico de
todos os documentos judiciais e financeiros;

XV - gerar declaracdes de contribuicdes previdenciarias, para
comprovacao junto ao INSS;

XVI - publicar atos no DOALECE;

XVII - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Cessao de Servidores

| - gerenciar a tramitacao das documentacdes referentes as
solicitacbes de cessao de servidores e aos convénios firmados
com os 6rgaos de origem e de destino;

Il - supervisionar o envio das informacodes funcionais,
frequéncias, periodos de férias e encerramentos de cessao dos
servidores cedidos, assegurando o correto encaminhamento
aos 6érgaos de origem;

[l - supervisionar e validar os cadastros dos servidores cedidos
no sistema de gestao de pessoas, bem como o devido
armazenamento fisico e digital dos processos de cessao;

IV - gerenciar os processos de ressarcimento decorrentes das
cessdes de servidores, acompanhando prazos, valores e
regularidade junto aos 6rgaos de origem;

V - prestar suporte técnico e administrativo as areas internas
da Alece, quando solicitado, sobre informacoes e
procedimentos relativos as cessdes de servidores;

VI - fornecer subsidios e informacdes a alta gestdo para o
acompanhamento, controle e tomada de decisao sobre os



processos de cessao e ressarcimento;

VIl - acompanhar e orientar as demandas referentes as
cessoOes de servidores da Alece a outros érgaos, garantindo
conformidade com as normas vigentes e a adequada
comunicacao entre as partes envolvidas;

VIII - zelar pela atualizacao e integridade dos registros e bases
de dados referentes as cessdes ativas, encerradas e em
tramitacao;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Aposentadoria e Pensao

| - coordenar as atividades relativas aos processos de
aposentadoria, abono de permanéncia e pensao previdenciaria
decorrentes da Carteira de Previdéncia Parlamentar, criada
pela Lei n? 10.122, de 14 de outubro de 1977, e extinta pela
Lein?11.778, de 28 de dezembro de 1990, limitando-se sua
atuacao a gestao e acompanhamento dos beneficios
vinculados a essa carteira especifica;

Il - elaborar relatérios de previsao de aposentadorias, abono de
permanéncia e estatisticas de processos previdenciarios;

[l - acompanhar as atualizacdes da legislacao federal e
estadual relacionadas a previdéncia social;

IV - assistir a Diretoria do Departamento de Gestao de Pessoas
no exame de matérias de natureza previdenciaria atinentes ao
corpo laborativo da Casa;

V - atender e orientar os servidores e as servidoras em
demandas relacionadas a previdéncia social;

VI - acompanhar os processos referentes a contagem e
averbacdo de tempo de contribuicdo, abono de permanéncia e
aposentadoria;



VII - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Inativos

| - analisar, nos aspectos técnicos e operacionais, a concessao,
a manutencao e a revisao de beneficios de aposentadoria dos
servidores estatutdrios, conforme legislacao federal e
estadual,

Il - elaborar ato concessivo de aposentadoria e acompanhar a
respectiva publicacao no Diario Oficial do Estado;

lll - acompanhar a andlise e tramitacao das concessodes de
aposentadoria;

IV - atender a diligéncias feitas pela Procuradoria-Geral, Mesa
Diretora da Alece e Tribunal de Contas do Estado;

V - promover e subsidiar anéalises gerenciais para a melhoria
das rotinas, dos métodos e procedimentos de andlise
processual do beneficio de aposentadoria e abono de
permanéncia;

VI - atender ao publico interno e aos dependentes de
servidores ativos ou aposentados;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Pensionistas

| - analisar, nos aspectos técnicos e operacionais, a concessao,
a manutencdo e a revisao de beneficios de pensao
previdenciaria por morte dos dependentes de servidores
estatutarios ativos e inativos, conforme legislacao federal e
estadual;

Il - elaborar ato concessivo de pensao previdenciaria por morte
(proviséria e definitiva) e acompanhar a respectiva publicacao



no Diario Oficial do Estado;

lll - acompanhar a analise e tramitacao de concessdes de
pensao previdenciaria por morte;

IV - atender diligéncias feitas pela Procuradoria-Geral da Alece,
Mesa Diretora da Alece, Secretaria do Planejamento e Gestao
do Estado, Procuradoria-Geral do Estado e pelo Tribunal de
Contas do Estado;

V - promover e subsidiar analises gerenciais para a melhoria
das rotinas, dos métodos e dos procedimentos de analise
processual do beneficio de pensao previdenciaria decorrente
de morte;

VI - atender ao publico interno e aos dependentes de
servidores ativos ou aposentados;

VII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Desempenho e
Desenvolvimento de Servidores

| - coordenar a execucao do processo de avaliacao funcional
dos servidores;

Il - orientar os servidores e os lideres imediatos quanto as
normas, critérios, prazos e procedimentos do Processo de
Avaliacao de Desempenho;

[l - encaminhar ao Diretor do Departamento de Gestao de
Pessoas os resultados consolidados das Avaliacbes de
Desempenho, acompanhando o cumprimento das etapas e
prazos estabelecidos;

IV - propor, implementar e monitorar melhorias continuas no
Processo de Avaliacao de Desempenho;

V - receber, analisar e instruir 0s processos e recursos
interpostos pelos servidores referentes a Avaliacao de
Desempenho;



VI - divulgar os resultados do processo avaliativo por meio dos
canais institucionais;

VIl - elaborar e submeter o ato concessivo de Progressao e
Promocao funcional dos servidores ao Departamento de Gestao
de Pessoas;

VIIl - encaminhar ao Departamento de Gestao de Pessoas
relatdrios periddicos sobre a atuacao da Célula;

IX - planejar, coordenar e acompanhar programas, acoes e
projetos voltados ao desenvolvimento profissional,
capacitacao, reconhecimento e valorizacao dos servidores;

X - promover, em parceria com outras unidades, iniciativas de
formacao continuada, trilhas de aprendizagem e plano de
desenvolvimento individual, integrando resultados da
Avaliacao de Desempenho;

XI - propor indicadores de desempenho e desenvolvimento de
servidores;

XIl - articular-se com os demais érgaos da Alece para
integracao das politicas de gestdo do desempenho,
desenvolvimento e reconhecimento;

XIlI - promover a cultura do protagonismo e do aprendizado
continuo, estimulando praticas de autogestao, inovacao e
melhoria do clima organizacional;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor do Departamento de Saude e Assisténcia Social

| - planejar, coordenar, dirigir e avaliar os servicos prestados
pelos 6rgaos vinculados ao Departamento de Saude e
Assisténcia Social, voltados ao atendimento dos parlamentares,
dos servidores da Assembleia Legislativa, e dos seus
dependentes;



Il - participar da definicao de politicas, diretrizes e estratégias
referentes a prestacdo de servicos nas areas de saude e
assisténcia social;

lll - expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando
a execucao das atividades do Departamento;

IV - assegurar a execucao das atividades do Departamento em
conformidade com as politicas, diretrizes e normas
estabelecidas pelos érgaos decisores;

V - propor a realizagao de contratos de credenciamento de
profissionais e a celebracao de convénios com instituicdes na
area de saude, de acordo com as necessidades dos servicos;
VI - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor Especial de Gestao de Saude e Assisténcia
Social

| - assessorar a Direcao do Departamento na definicao de
diretrizes, metas e planejamento das acdes de saude e
assisténcia social, garantindo alinhamento ao planejamento
estratégico da Alece;

Il - elaborar, propor, acompanhar e avaliar programas, projetos
e iniciativas voltadas a promocao da saude, prevencao de
agravos, apoio psicossocial e assisténcia social aos servidores,
parlamentares e seus dependentes, observando objetivos
estratégicos, indicadores e resultados esperados pela
Instituicao;

[Il - consolidar, analisar e interpretar indicadores, dados
estatisticos e informacodes de atendimento, emitindo relatérios
gerenciais e recomendacdes para aperfeicoamento dos
Servicos;

IV - apoiar a padronizagao de fluxos, protocolos, processos de
trabalho e rotinas das células e servicos vinculados ao



Departamento, promovendo melhorias continuas na gestao;
V - articular acOes intersetoriais com outros 6rgaos da Alece e
com instituicOes externas, especialmente da rede publica de
salde e assisténcia social, visando a integracao de servicos e
fortalecimento das politicas institucionais;

VI - acompanhar a execucao de convénios, contratos,
credenciamentos e parcerias relacionados as areas de salde e
assisténcia social, colaborando na analise de desempenho e
conformidade;

VIl - emitir pareceres técnicos, notas informativas, estudos e
subsidios que apoiem processos decisérios da Direcao do
Departamento;

VIII - apoiar a realizacao de capacitacoes, oficinas, campanhas
educativas e acdes de sensibilizacao voltadas a promocao da
saude e ao bem-estar no ambiente institucional,;

IX - propor solucdes e inovacdes que contribuam para a
qualidade, eficiéncia e efetividade dos servicos de saude e
assisténcia social oferecidos pela Alece;

X - representar o Departamento em reunides, grupos de
trabalho, espacos de governanca interna e eventos externos,
quando desighado;

XI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas pela autoridade competente.

Orientador da Célula de Servico Social

| - supervisionar, orientar, dirigir e avaliar o trabalho dos
servidores que desempenham atividades de assisténcia social;
Il - elaborar e desenvolver programas de atendimento na area
de Assisténcia Social junto aos servidores da Assembleia
Legislativa;

[Il - emitir pareceres como subsidio para instruir processos
administrativos



com referéncias a movimentacao, readaptacdo e reabilitacao
de pessoal, com vistas a concessao de licencas, beneficios e
aposentadoria, bem como propiciar ao servidor a oportunidade
de desempenhar tarefas compativeis com suas aptidodes;

IV - prestar assessoramento na elaboracao de projetos,
estudos e pesquisas desenvolvidas por outros érgaos da
Instituicao;

V - acompanhar servidores, quando se fizer necesséario, para
internamento ou assisténcia hospitalar;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Clinica Médica

| - participar do planejamento e da avaliagao dos planos,
projetos e programas do setor de saude da Instituicao;

Il - supervisionar, coordenar, dirigir e avaliar o trabalho dos
servidores que desempenham as atividades de assisténcia
médica;

[l - manter o servico ambulatorial para atendimento aos
parlamentares durante a realizacao das sessdes no Plenario;
IV - oferecer e realizar consultas e acompanhamento médico,
atendendo os deputados, os servidores e 0s seus
dependentes;

V - encaminhar, mediante diagndstico, pacientes para
assisténcia complementar;

VI - realizar pericia médica visando ao fornecimento de laudos
e atestados;

VIl - propor a celebracao de convénios com hospitais da rede
pUblica para realizacao de raios-X simples, raios-X contrastado,
eletrocardiograma - ECG -, eletroencefalograma - EEG -,
ultrassonografia, tomografia e outros exames
complementares;



VIII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Fisioterapia

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que
desempenham atividades de fisioterapia;

Il - prestar assisténcia, nas areas de Fisioterapia, aos
parlamentares, servidores na Assembleia Legislativa e seus
dependentes, por meio da utilizagcao de métodos e técnicas
especificas para desenvolver e recuperar a capacidade fisica
do paciente;

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacoes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - prestar esclarecimento e orientagao a familia do paciente,
quando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Odontologia

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servidores
gque desempenham atividades no servico odontolégico;

Il - prestar assisténcia odontoldgica aos parlamentares,
servidores da Assembleia Legislativa e seus dependentes,
realizando tratamentos dentarios, protéticos, cirurgicos,
profilaxia e higiene bucal;

lIl - realizar exames bucais, restauracdes em amalgama e
resina composta (Dentistica), curetagem gengival, remocao de
tartaro e realizacao de peguenas cirurgias (Periodontia),
extracOes dentdrias (Exodontia), tratamento de canal de



dentes (Endodontia), manutencao ortodontica e ajuste de
aparelhos ortoddnticos, exames e diagndsticos de distldrbios da
ATM. (Articulacao Temporomandibular), atendimento a
criancas (Odontopediatria), profilaxia, aplicacao de fllor e
selantes (Odontologia Preventiva), radiografias periapicais e
interproximais (Radiologia Dentéria);

IV - elaborar e implementar projetos de salde bucal,
acompanhando e avaliando sua execucao;

V - realizar sessdes educativas e palestras com a finalidade de
enfatizar a importancia da saude oral e os cuidados
necessarios com a higiene bucal;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Analises Clinicas

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servidores
gque desempenham atividades laboratoriais e farmacéuticas;

Il - realizar exames laboratoriais, atendendo os parlamentares,
servidores da Assembleia Legislativa e seus dependentes, com
a finalidade de subsidiar, apoiar e complementar diagndsticos
médicos;

lIl - orientar o usuario para realizacao de exames;

IV - orientar e controlar o manuseio de equipamentos e
reagentes a fim de assegurar a qualidade dos resultados dos
exames;

V - orientar o aviamento de receitas médicas, fornecendo os
esclarecimentos necessarios;

VI - preparar livros e mapas de medicamentos de uso
controlado, encaminhando-os aos 6rgaos para serem
fiscalizados e visados;



VII - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Terapia Ocupacional

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que
desempenham atividades de terapia ocupacional;

Il - prestar assisténcia nas areas de Terapia Ocupacional aos
parlamentares, servidores da Assembleia Legislativa e seus
dependentes, por meio da utilizagcao de métodos e técnicas
especificas;

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacdes e dos tratamentos realizados para elaborar boletins
estatisticos;

IV - prestar esclarecimento e orientacao a familia do paciente,
guando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

V - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Acupuntura

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que
desempenham atividades de acupuntura;

Il - prestar assisténcia nas areas de Acupuntura aos
parlamentares, servidores da Assembleia Legislativa e seus
dependentes por meio da utilizacao de métodos e técnicas
especificas;

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacdes e tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - prestar esclarecimento e orientacao a familia do paciente,
guando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade



do tratamento em clinica especializada;
V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Enfermagem

| - coordenar servicos de enfermagem;

Il - programar acdes para a promocao da saude junto aos
parlamentares, servidores e a comunidade;

lll - coordenar a realizacao de pesquisas;

IV - executar, no nivel de suas competéncias, acoes de
assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

V - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que
desempenham atividades de enfermagem;

VI - prestar assisténcia, nas areas de Enfermagem, aos
parlamentares, servidores da Assembleia Legislativa e seus
dependentes;

VII - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacoes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

VIl - prestar esclarecimento e orientacao a familia do paciente,
quando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

IX - discutir, de forma permanente, junto a equipe de trabalho
e a comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os
direitos a salde e as bases legais que os legitimam,;

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Nutricao
| - planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de
alimentacao e nutricao;



Il - participar de programas de educacao nutricional,

lIl - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos
que desempenham atividades de enfermagem;

IV - prestar assisténcia, nas areas de Nutricdao, aos
parlamentares, servidores da Assembleia Legislativa e seus
dependentes;

V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Psicologia

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que
desempenham atividades de psicologia e de salde mental;

Il - prestar assisténcia, nas areas de Psicologia e de promocao
da saude mental, aos parlamentares, servidores da Assembleia
Legislativa e seus dependentes por meio da utilizacao de
métodos e técnicas especificas;

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacoes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - prestar esclarecimento e orientagao a familia do paciente,
guando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

V - estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e
0S processos mentais e sociais de individuos e grupos com a
finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educacao;

VI - atuar no desenvolvimento da salde mental, do
autoconhecimento e na prevencao de transtornos mentais;

VIl - promover e participar de eventos educacionais, de
pesquisa, esporte e cultura que promovam a saude mental de
servidores e prestadores de servicos;

VIl - atuar em atividades relacionadas a andlise e ao
desenvolvimento organizacional, a acao humana na Instituicao,



ao desenvolvimento de equipes e ao acompanhamento e
desenvolvimento de pessoal;

IX - articular a formacao de parcerias e cooperacao entre os
agentes locais e 6rgaos governamentais, agéncias
internacionais, universidades, institutos de pesquisa, empresas
e organizacoes do setor privado, com vistas a promocao da
salde mental;

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Fonoaudiologia

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que
desempenham atividades de fonoaudiologia;

Il - prestar assisténcia, nas areas de Fonoaudiologia, aos
parlamentares, servidores da Assembleia Legislativa e seus
dependentes por meio da utilizacao de métodos e técnicas
especificas;

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacoes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - prestar esclarecimento e orientagao a familia do paciente,
quando houver necessidade, sobre a indicacao de continuidade
do tratamento em clinica especializada;

V - orientar as atividades voltadas para os problemas da
comunicacdao humana, nos diferentes distUrbios da fala, voz,
audicao e linguagem;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Psicopedagogia



| - coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar o trabalho da
equipe que desempenha as atividades na Célula de
Psicopedagogia;

Il - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacdes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

lll - garantir a eficicia e a eficiéncia no atendimento ao publico
gue procura os servicos da célula;

IV - desenvolver projetos socioeducativos, a fim de resgatar
valores e autoconhecimento;

V - assessorar os profissionais de salde do Departamento de
Saude e Assisténcia Social nos casos de dificuldades cognitivas
no tratamento de pacientes;

VI - encaminhar, guando necessario, os casos de dificuldades
cognitivas para atendimento com especialistas em centros
especializados;

VIl - participar de equipe multiprofissional em diagndstico e
intervencao das dificuldades dos pacientes;

VIII - promover reunides de estudo com profissionais que
atuam no Departamento de Saude e Assisténcia Social,

IX - realizar trabalho psicopedagégico com idosos, preparando-
0S para as novas e necessarias aprendizagens nessa faixa
etaria;

X - instrumentalizar as equipes gestoras dos diferentes niveis
administrativos com métodos e estratégias de atuacao,
considerando a importancia do suporte técnico e afetivo
continuo;

Xl - criar acdes preventivas para promover a aprendizagem de
qualquer modalidade, com o olhar multidisciplinar dirigido ao
desenvolvimento das potencialidades do sujeito;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Pilates

| - supervisionar, orientar e avaliar o trabalho da equipe que
desempenha atividades de Pilates;

Il - prestar assisténcia, na drea de Pilates, aos parlamentares,
servidores na Assembleia Legislativa e seus dependentes, por
meio da utilizacdo de métodos e técnicas especificas para
desenvolver e recuperar a flexibilidade, a forca e o equilibrio
fortalecendo a salde, o bem-estar e a capacidade fisica do
paciente;

lll - controlar o registro de dados, observando anotacdes das
aplicacdes e dos tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

IV - prestar esclarecimento e orientagao ao paciente/cliente e a
familia do paciente, quando houver necessidade, sobre a
indicacao de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

V - monitorar o cadastro de novos clientes;

VI - definir metas, dar feedback a equipe e a Direcdo do
Departamento de Saude;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor Legislativo

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos
orgaos que integram a Diretoria Legislativa da Assembleia
Legislativa;

Il - assessorar a Mesa Diretora quanto ao processo de analise
das proposicdes e dos requerimentos a ela apresentados;

lll - participar da definicao de politicas, diretrizes e estratégias
referentes a atividade de apoio legislativo junto a Diretoria-



Geral;

IV - supervisionar as atividades das areas ligadas ao Processo
Legislativo, zelando pelo cumprimento dos prazos e demais
dispositivos regimentais;

V - definir as diretrizes de atuacao da Célula de Consultoria
Parlamentar;

VI - definir as diretrizes relacionadas ao processo de gestao
documental;

VII - submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria
Legislativa ao Diretor-Geral para a devida homologacao;
VIII - expedir normas, instrucdes e ordens de servicos,
orientando a execucao de atividades ligadas as atividades
legislativas e de controle de documentos da Assembleia;

IX - prover condicOes necessarias e suficientes as areas
vinculadas para o cumprimento de suas atividades.

Diretor do Departamento de Plenario

| - planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos
6rgaos que integram o sistema de apoio técnico necessarias ao
funcionamento dos érgaos superiores de definicdo normativa
(Plenario e Mesa Diretora), centrado em politicas e diretrizes
racionais de trabalho;

Il - coordenar e orientar todos os atos administrativos
referentes ao acompanhamento e registro das atividades
parlamentares;

lll - expedir certiddes relativas a atividade parlamentar ou ao
interesse dos Deputados;

IV - expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando
a execucao de atividades ligadas ao Departamento que
permitam o aperfeicoamento de técnicas e instrumentos de
acompanhamento da acao legislativa;



V - prestarassessoramento técnico ao Presidente da
Assembleia Legislativa na conducao dos trabalhos do Plenario;
VI - prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela
Mesa Diretora ou pelos Deputados relativos ao andamento das
proposicoes;

VII - orientar e assistir os Parlamentares sobre a aplicacao das
normas regimentais e constitucionais vigentes;

VIII - realizar, por determinacao do Presidente, os estudos
necessarios a solucao de questdes de ordem;

IX - determinar a publicacao de atos e demais matérias
relacionadas com as atividades legislativas e parlamentares;
X - providenciar a necessdaria seguranca para a realizacao de
eventos e de grandes manifestacdes nas dependéncias do
Plenario;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Expediente Legislativo

| - participar do planejamento, desenvolver e acompanhar as
atividades que envolvem a tramitacao de mensagens,
emendas constitucionais, projetos de lei, decretos legislativos e
resolucodes;

Il - receber as proposicdes, dando-lhe encaminhamento
regimental e, apés publicacdo, encaminha-las as Comissdes
Permanentes;

lll - organizar as proposicdes despachadas pela Presidéncia e
pelas Comissdes Permanentes da Assembleia Legislativa,
acompanhando sua tramitacao e providenciando a sua inclusao
no expediente das sessdes plenarias;

IV - elaborar os registros das proposicoes;

V - responsabilizar-se pela preparacao das sessoes;



VI - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Processo Legislativo

| - manter atualizados os controles e registros das sessoes
legislativas;

Il - manter atualizadas as fichas individuais dos deputados;

lIl - manter atualizada a relacao de composicao das Comissoes
Permanentes;

IV - elaborar, seqguindo orientacao da chefia superior, os
avulsos da Ordem do Dia, acompanhando e registrando a
decisao plenaria dos processos legislativos;

V - manter atualizado banco de dados sobre os processos
legislativos, prestando informacgdes sobre seu teor e sua
localizacao;

VI - verificar a ordenacao de cada processo legislativo antes de
encaminhar para deliberacao do Plenario, sugerindo, quando
for o caso, as medidas para regulariza-lo;

VIl - confeccionar os autdgrafos das proposicdes, consolidando
as mudancas deliberadas em Plenério e encaminhando para
assinatura da Mesa Diretora;

VIII - controlar a numeracao sequencial de cada tipo de norma
legislativa emanada do Plenéario (emenda constitucional,
resolucao, decreto legislativo e autégrafo de lei);

IX - encaminhar os requerimentos aprovados para a Assessoria
de Comunicacao Legislativa, anexando relatdério sucinto dessas
proposicoes;

X - acompanhar o controle da numeracao das leis;

Xl - manter atualizado o banco de dados das leis
complementares e ordindrias, dos decretos legislativos e das
resolucodes;



Xll - informar, para atualizacdo diaria da homepage da
Assembleia Legislativa, as atividades legislativas;

XIll - controlar o envio das Indicacdes aprovadas ao Poder
Executivo e acompanhar as respostas ou prazo constitucional,
informando a Diretoria do Departamento;

XIV - zelar pela boa técnica legislativa e gramatical das normas
emanadas do Plenario;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Controle de Proposicoes

| - manter sob controle a tramitacao das proposicoes em
tramitacao na Assembleia Legislativa;

Il - proceder a atualizagao do banco de dados sobre as
proposicdes para verificacao de analogia ou semelhanca entre
elas e providéncias das devidas anexacoes;

Il - informar aos deputados e demais interessados sobre a
tramitacao de proposicoes;

IV - controlar a pauta regimental das proposicdes antes do
encaminhamento as Comissdes;

V - protocolizar as proposicdes e despacha-las para inclusao no
Expediente;

VI - atender despachos contidos nas proposicdes e encaminha-
las as ComissbGes Permanentes;

VIl - providenciar a publicacao das proposicdes, efetuando o
devido registro;

VIII - receber das Comissdes Permanentes as proposicdes por
elas deliberadas, examinando sua documentacao e suas
conclusoes;

IX - informar a chefia imediata sobre as proposicdes aptas ao
Plenario;



X - anotar, carimbar e encaminhar as proposicoes deliberadas
para o Departamento de Documentacao e Informacao;

XI - refazer, pelos meios possiveis, quando solicitado,
proposicoes extraviadas;

XII - manter sob sua responsabilidade o controle das
proposicdées em tramitacao, desde sua entrada até seu
arquivamento;

Xl - informar semestralmente a chefia imediata o resumo das
atividades, enviando-lhe a sinopse das proposicdes que
tramitaram durante o periodo;

XIV - controlar o prazo constitucional para sancao ou veto dos
autografos encaminhados ao Poder Executivo, comunicando-o
ao Diretor do Departamento;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Taquigrafia e Revisao de Anais

| - planejar, organizar e dirigir as atividades pertinentes ao
registro taquigrafico, a revisao e a redacao final dos
pronunciamentos e debates ocorridos no Plendrio principal, nas
Comissodes e, por determinacao do Presidente da Casa, em
outros eventos que envolvam assuntos relacionados com as
atividades legislativas da Assembleia Legislativa;

Il - elaborar e divulgar as simulas de discursos;

lIl - manter sistemas de armazenamento e recuperacao de
informacoes relativas a pronunciamentos parlamentares e
atividades tipicas de registro taquigrafico;

IV - proceder ao registro taquigrafico, a decifracao, a revisao, a
redacao final, aos sumarios e a indexacao dos
pronunciamentos e debates ocorridos no Plenério da
Assembleia Legislativa, nas comissdes e em outros eventos
que envolvam assuntos relacionados com as atividades da



Casa Legislativa;
V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Taquigrafia

| - realizar apanhamento taquigrafico dos trabalhos ocorridos
no Plenario ou fora dele, de acordo com o Regimento Interno
da Assembleia Legislativa;

Il - traduzir os taquigramas;

lll - registrar os discursos, os debates, as questdes de ordem,
as decisdes superiores ou os esclarecimentos da Presidéncia;
IV - digitar os trabalhos taquigraficos, submetendo-os a
apreciacao da chefia imediata;

V - entregar aos oradores, quando solicitados, os textos dos
discursos para revisao e tomada de conhecimento;

VI - encaminhar ao Orientador da Célula de Taquigrafia e
Revisao de Anais os textos dos discursos pronunciados e
debates ocorridos nas reunides de Plenério e durante o periodo
Legislativo para elaboracao dos Anais;

VII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Revisao de Anais

| - revisar as atas de sessoes, reunides ou audiéncias publicas
das Comissdes, permanentes ou temporarias, adequando-as
aos padroes estabelecidos pela Assembleia Legislativa, com
base nas técnicas de redacao oficial, observando a correcao
gramatical e clareza de expressao, de modo a assegurar o
pensamento e o estilo do orador;

Il - manter organizadas e atualizadas as pastas de cada
Comissao Técnica, facilitando a pesquisa e o fornecimento de



cépias, quando solicitado;

lll - enviar a cada Comissao as cdpias dos pronunciamentos la
efetuados;

IV - manter e atualizar arquivo dos pronunciamentos efetuados
nas Comissdes Permanentes;

V - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Administracao do Plenario

| - participar do planejamento, da coordenacao e da supervisao
das atividades que garantam o pleno funcionamento do
plenario;

Il - coordenar os servicos de recepcao, seguranca, zeladoria,
cantina e copa do Plenario;

lll - prestar assisténcia aos profissionais da imprensa que
fazem a cobertura dos trabalhos realizados no Plenario;

IV - fiscalizar e controlar o ingresso de servidores da
Assembleia e de pessoas estranhas nas dependéncias do
Plenério;

V - prestar informacdes aos Parlamentares e visitantes sobre
assuntos referentes ao funcionamento do Plenario;

VI - coordenar as atividades atribuidas e desenvolvidas pelo
Nucleo de Som e Gravacao;

VII - definir escala de atendimento para recepcionistas,
seguranca e servico

médico;

VIII - providenciar a seguranca necessaria para os eventos de
grande repercussao visando a garantir a tranquilidade dos
trabalhos;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Som e Gravacao do Plenario

| - coordenar e avaliar as tarefas de registro fonografico e sua
reproducao no Plenario e nas demais dependéncias da
Assembleia Legislativa;

Il - elaborar e fazer cumprir as normas de utilizacao dos
equipamentos, apds aprovacao pela autoridade superior;

lll - proceder a instalacdo dos equipamentos necessarios a
reproducao e gravacao de som no Plenario ou em outro local
previamente determinado;

IV - manter em perfeito funcionamento o painel de votacao
eletronica e o sistema de assisténcia técnica permanente aos
seus equipamentos e acessorios;

V - providenciar cépia dos pronunciamentos, gravados em fita
magnética, a pedido dos deputados por meio de oficio do
Senhor Presidente;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador de Comissoes

| - assegurar a execucao das atividades da Coordenadoria, em
conformidade com as politicas e diretrizes estabelecidas pela
Diretoria Legislativa;

Il - planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades
gerenciais dos 6rgaos que integram a Coordenadoria;

lll - direcionar o planejamento dos NUcleos que compdem a
Coordenadoria e orientar acdes de melhoria;

IV - designar os servidores lotados na Coordenadoria para
atuarem nas Comissdes permanentes, de inquérito, mistas,
especiais e féruns;



V - manter os servidores integrados e permanentemente
atualizados para alcancar os objetivos tracados pela
Coordenadoria;

VI - receber e encaminhar correspondéncias, oficios,
requerimentos e outros documentos as Comissoes
Permanentes e Temporarias e aos NUcleos da Coordenadoria;
VIl - orientar e assessorar os deputados, no ambito das
Comissdes Permanentes e Temporarias, sobre a aplicacao das
normas regimentais e constitucionais aplicaveis ao processo
legislativo;

VIl - supervisionar as atividades de assessoramento técnico as
ComissOes Permanentes e Temporarias em conformidade com
as deliberacdes do colegiado dessas comissdes ou de seus
presidentes e relatores;

IX - propiciar a articulacao da Coordenadoria com outros
orgaos, sempre que se fizer necessario;

X - assessorar as comissdes Permanentes e Temporarias no
gue se refere a interpretacdo do Regimento Interno, das
Constituicdes Estadual e Federal;

XI - responder as consultas sobre assuntos de competéncia das
ComissoOes quando solicitadas pelos parlamentares ou 6rgaos e
departamentos da Assembleia Legislativa do Ceara;

XIl - apresentar relatério consolidado de gestao quando
solicitado pela Diretoria Legislativa ou pela gestao superior da
Casa;

XIlI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Administracao do Complexo de
Comissoes

| - coordenar o agendamento de audiéncias publicas e de
reunides nos auditorios do Complexo de Comissdes;



Il - receber, acompanhar e controlar os expedientes a serem
assinados e despachados pelo superior hierarquico,
distribuindo-os entre os setores que compdem a estrutura da
Administracao, quando necessario;

[l - colaborar com a Direcao superior no desempenho das
funcdes dela;

IV - acompanhar e controlar a manutencao dos equipamentos
do Complexo de Comissoes;

V - zelar pela guarda dos equipamentos e do material de
consumo da célula de sua competéncia;

VI - estabelecer e solicitar manutencodes preventivas dos
equipamentos, do espaco fisico, entre outros;

VIl - elaborar relatério de gestdo anual e semestral das
atividades;

VIl - administrar a utilizacao dos auditérios do Complexo de
Comissdes, mantendo atualizada a sua agenda de atividades;
IX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Suporte ao Processo
Legislativo

| - executar, controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio
administrativo e operacional e de assessoramento técnico-
processual dos trabalhos de apoio ao Processo legislativo;

Il - realizar pesquisas legislativa, consultando legislacao
permanente, para subsidiar a elaboracao de pareceres;

lIl - prestar informacdes aos deputados e a comunidade sobre
matérias em tramitacao ou tramitadas;

IV - auxiliar na distribuicao das proposicdes, na forma
regimental, as Comissdes, supervisionando suas tramitacoes e
0 cronograma dos prazos regimentais;



V - realizar treinamentos ou orientacdes quanto a utilizacao
dos sistemas internos de suporte ao processo legislativo;

VI - monitorar e alimentar os sistemas operacionais de apoio
ao processo legislativo;

VIl - participar das reunides plenarias, quando solicitado;

VIII - encaminhar relatério semanal a Mesa, aos Lideres e aos
demais Deputados contendo a tramitacdo de todas as matérias
e proposicdes sujeitas a apreciacao nas Comissoes;

IX - zelar pela boa técnica legislativa e gramatical das atas
emanadas das Comissdes;

X - elaborar relatério de gestao semestral e anual das
atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Chefe do Escritdério de Desenvolvimento Institucional do
Legislativo

| - disponibilizarassessoramento técnico as Camaras
Municipais, oferecendo orientacdes sobre o processo
legislativo, o exercicio do mandato parlamentar e a
normatizacao de atos administrativos e legislativos;

Il - prestar consultoria e esclarecimentos sobre legislacao,
decisdes judiciais e publicacdes de interesse das Camaras
Municipais, facilitando sua aplicacao e interpretacdo no ambito
municipal;

lll - fomentar programa de qualificacao continua para
vereadores e servidores legislativos, por meio de cursos
presenciais e a distancia;

IV - implementar o Projeto de Transparéncia e Cooperacao
Legislativa, incentivando acdes conjuntas entre a Assembleia
Legislativa e as Camaras Municipais para aprimorar a
transparéncia, o acesso a informacao e a participacao cidada



no processo legislativo;

V - facilitar a troca de experiéncias e boas praticas entre as
Casas Legislativas, promovendo eventos, féoruns e seminarios
gue fortalecam o didlogo institucional,;

VI - elaborar relatérios e diagndsticos periédicos sobre as
demandas e desafios enfrentados pelas Camaras Municipais,
propondo solucdes para o fortalecimento do legislativo
municipal;

VIII - acompanhar e avaliar a efetividade das acdes e servicos
prestados pelo Escritério, propondo melhorias continuas e
inovacdes nos processos de atendimento e suporte legislativo;
X - executar outras atividades correlatas, conforme demanda
institucional e no ambito das competéncias do Escritério.

Chefe da Consultoria Legislativa

| - coordenar as atividades de Consultoria Legislativa, em
conformidade com o disposto nesta Resolucao e na legislacao
aplicavel aos gestores publicos;

Il - disponibilizar subsidio aos deputados e aos gestores da
Casa, no que concerne a elaboracao de proposicdes sujeitas ao
processo legislativo e demais proposicdes de natureza técnico-
legislativa, mediante solicitacao, respeitadas as competéncias
dos demais érgaos da Assembleia;

lll - participar de projetos referentes as areas de atuacao da
Assembleia Legislativa, com énfase nas atividades-fim, quando
solicitado;

IV - definir as diretrizes de atuacao dos Nucleos vinculados a
Consultoria Legislativa, nos termos previstos em normativos
vigentes aplicaveis as atividades realizadas;

V - avaliar as atividades dos Nucleos da Consultoria para
mapear possiveis riscos que impactem a gestao por resultados;



VI - responder sobre a conformidade dos requisitos normativos
e regulamentares nos processos de auditorias internas e
externas da qualidade, no ambito da Consultoria Legislativa,
quando demandado;

VII - analisar, propor melhorias, validar procedimentos internos
e recomendacoes para o aprimoramento do desempenho das
atividades da Consultoria Legislativa;

VIl - promover a socializacao de saberes advindos das
experiéncias e do conhecimento académico especifico dos
servidores desta Consultoria Legislativa;

IX - analisar e implantar novos arranjos de gestao com foco na
eficiéncia, transparéncia e inovacao;

X - atender as consultas sobre assuntos de competéncia da
Consultoria Legislativa quando solicitadas;

Xl - expedir instrucdes para a execucao de atividades da
Consultoria Legislativa;

XIl - promover o processo de comunicacao entre a Consultoria
Legislativa e este Poder;

XIlI - desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura
organizacional orientada para mentalidade de riscos, processo
e de gestao da qualidade;

XIV - apresentar relatério consolidado de gestdo, quando
solicitado pela gestao superior da Casa;

XV - realizar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Administracao Publica e
Sustentabilidade Ambiental

| - acompanhar a execucao dos servicos relacionados as areas
tematicas de atuacao do Nucleo;

Il - definir, em conjunto com os consultores que atuam no
NUcleo, as diretrizes para a realizacao dos servicos



demandados, podendo, mediante designacao do orientador,
elabora-los individualmente;

lIl - analisar as minutas de proposicao em elaboracao e
recomendar ao orientador, em tempo habil, possiveis ajustes
sob a 6tica da Legistica;

IV - supervisionar a elaboracao de estudos complementares
sobre mérito de proposicao em tramitacao, solicitado por
deputado designado relator;

V - compor equipe de trabalho para a elaboracao de producao
técnica literaria;

VI - executar trabalhos técnicos relacionados com as acoes de
aperfeicoamento das atividades desta Casa Legislativa;

VII - propor metodologias inovadoras para a gestao da
Consultoria Legislativa, capazes de fortalecer o suporte as
atividades-fim deste Poder;

VIIl - desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura
organizacional orientada para mentalidade de riscos, processo
e de gestao da qualidade;

IX - informar dados para compor relatério, quando solicitado;
X - realizar outras atividades correlatas.

Supervisor do Nucleo de Economia, Transparéncia e
Inovacao

| - acompanhar a execucado dos servicos relacionados as areas
tematicas de atuacao doNucleo;

Il - definir, em conjunto com os consultores que atuam no
Nucleo, as diretrizes para a realizagao dos servicos
demandados, podendo, mediante designacao do Chefe da
Consultoria, elabora-los individualmente;

lIl - supervisionar a elaboracao de estudos complementares
sobre mérito de proposicao em tramitacao, quando solicitado
por deputado designado relator;



IV - compor equipe de trabalho para a elaboracao de producao
técnica literéria;

V - executar trabalhos técnicos relacionados com as acdes de
aperfeicoamento das atividades desta Casa Legislativa;

VI - propor metodologias inovadoras para a gestao da
Consultoria Legislativa, capazes de fortalecer o suporte as
atividades-fim deste Poder;

VII - desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura
organizacional orientada para mentalidade de riscos, processo
e de gestao da qualidade;

VIII - informar dados para compor relatério, quando solicitado;
IX - realizar outras atividades correlatas.

Supervisor do Nucleo de Legistica

| - acompanhar a execucao dos servicos relacionados as areas
tematicas de atuacao do Nucleo;

Il - definir, em conjunto com os consultores que atuam no
NUcleo, as diretrizes para a realizacdo dos servicos
demandados, podendo, mediante designacao do Chefe da
Consultoria, elabora-los individualmente;

lll - supervisionar a elaboracao de estudos complementares
sobre mérito de proposicao em tramitacao, quando solicitado
por deputado designado relator;

IV - compor equipe de trabalho para a elaboracao de producao
técnica literéria;

V - Desenvolver estudos e pareceres técnicos sobre técnica
legislativa e legistica, subsidiando os trabalhos da Diretoria
Legislativa e das Comissdes e Parlamentares, quando
solicitado;

VI - Fomentar a cultura da legistica como eixo estruturante do
processo legislativo, promovendo o didlogo entre técnica
normativa e politicas publicas;



VII - desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura
organizacional orientada para mentalidade de riscos, processo
e de gestao da qualidade;

VIII - informar dados para compor relatério, quando solicitado;
IX - realizar outras atividades correlatas.

Supervisor do Nucleo Social

| - acompanhar a execucao dos servicos relacionados as areas
tematicas de atuacao do Nucleo;

Il - definir, em conjunto com os consultores que atuam no
Nucleo, as diretrizes para a realizacao dos servicos
demandados, podendo, mediante designacao do orientador,
elabora-los individualmente;

lIl - analisar as minutas de proposicao em elaboracao e
recomendar ao orientador, em tempo habil, possiveis ajustes
sob a 6tica da Legistica;

IV - supervisionar a elaboracao de estudos complementares
sobre mérito de proposicao em tramitacao, solicitado por
deputado designado relator;

V - compor equipe de trabalho para a elaboracao de producao
técnica literéria;

VI - executar trabalhos técnicos relacionados com as acoes de
aperfeicoamento das atividades desta Casa Legislativa;

VII - propor metodologias inovadoras para a gestao da
Consultoria Legislativa, capazes de fortalecer o suporte as
atividades-fim deste Poder;

VIIl - desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura
organizacional orientada para mentalidade de riscos, processo
e de gestao da qualidade;

IX - informar dados para compor relatério, quando solicitado;
X - realizar outras atividades correlatas.



Supervisor do Nucleo de Gestao de Projetos e de
Processos

| - fazer a gestao das atividades técnico-administrativas dos
processos internos da Consultoria Legislativa;

Il - gerenciar os processos da qualidade, atualizar os
documentos do escopo e do Sistema de Gestao da Qualidade -
SGQ, quando aplicavel a Consultoria Legislativa;

lIl - definir os indicadores da qualidade concernentes ao escopo
Consultoria Legislativa;

IV - implantar medidas para sanar riscos e nao conformidades
identificadas nos processos dos Nucleos e da Consultoria
Legislativa;

V - responder sobre a conformidade dos requisitos normativos
e regulamentares nos processos de auditorias internas e
externas da qualidade, no ambito da Consultoria Legislativa;
VI - orientar sobre os indicadores da area e as acoes relativas a
elaboracao e ao monitoramento de projetos;

VIl - compor equipe de trabalho para a elaboracao de
publicacdes técnicas, mediante demanda de parlamentares e
gestores desta Assembleia, ou por iniciativa prépria;

VIII - participar das atividades de aprimoramento técnico-
cientifico, quando o publico-alvo incluir os servidores da
Consultoria Legislativa;

IX - engajar servidores da Consultoria na execucao das agdes
de fomento a aplicacao da ciéncia da Legistica;

X - fornecer subsidios para a elaboracao de relatério de gestao
das atividades da Consultoria referentes a esse Nucleo;

XI - realizar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.



Diretor do Departamento de Documentacao e
Informacao

| - planejar e desenvolver a gestao técnica da informacao e de
documentos da Alece, promovendo procedimentos referentes a
producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de
documentos em fases corrente, intermediaria e permanente,
visando sua eliminacao ou recolhimento;

Il - propor normas e procedimentos de gestao, seguranca e
preservacao de documentos fisicos ou virtuais;

lll - coordenar o processo de elaboracao do Plano de
Classificacao de Documentos (PCD) e da Tabela de
Temporalidade e Descarte de Documentos (TTDD);

IV - encaminhar o Plano de Classificacao de Documentos e a
Tabela de Temporalidade e Descarte de Documentos para
aprovacao da Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPAD);

V - identificar a estrutura organizacional, competéncias,
funcodes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos
para fins de elaboracao de politicas documentais;

VI - diagnosticar a situacao dos arquivos correntes,
intermedidrios e permanentes;

VIII - diagnosticar o estado de conservacao do acervo e
estabelecer procedimentos de seguranca, conservacao e
descarte;

IX - monitorar as condicdes ambientais, a armazenagem e o
acondicionamento e desenvolver programas de controle
preventivo de infestacdes quimicas e bioldgicas;

X - planejar a implantacao do gerenciamento de documentos
eletronicos e a adocao de novas tecnologias para recuperacao
e armazenamento dos documentos;

X| - participar do controle de qualidade dos requisitos
arquivisticos dos sistemas de gestao eletronica de informacao
e documentacao;



XIIl - disseminar informacdes aos servidores a fim de
conscientiza-los da importancia dos instrumentos de gestao
documental;

XIV - elaborar critérios técnicos e objetivos para orientar as
restricoes de acesso aos documentos, aos dados e as
informacdes sigilosas e pessoais;

XV - dar publicidade aos critérios técnicos de restricao de
acesso aos usuarios nos documentos sigilosos e com restricao
de acesso;

XVI - disponibilizar o acesso a documentacao e as informacoes
custodiadas pelo Departamento de Documentacao e
Informacao, em conformidade com a legislacao especifica e
normas em vigor;

XVII - coordenar os procedimentos para eliminacao dos
documentos que nao justifiguem sua guarda, em conformidade
com a legislacao em vigor em apoio a CPAD;

XVIII - promover a difusao cultural do acervo custodiado, com
vistas ao fortalecimento da memdria institucional;

XIX - coordenar as atividades administrativas necessérias para
o funcionamento eficiente do Departamento;

XX - elaborar relatérios de gestdo, semestrais e anuais de suas
atividades;

XXI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao Documental

| - gerenciar e disponibilizar o arquivamento, desarquivamento,
recebimento, conferéncia, envio e guarda de todos os
processos e documentos da ALECE, sejam eles administrativos,
judiciais ou legislativos;

Il - atender usudrios, apoiar e orientar as atividades de
consulta e pesquisa do acervo documental custodiado;



lll - preparar e fornecer cépia de documentos para o
atendimento das demandas de pesquisa e difusao referentes
a0 acervo custodiado de acordo com as normas vigentes;

IV - gerenciar os dados sobre as pesquisas realizadas no
acervo;

V - planejar, propor e executar projetos de difusao do acervo
documental custodiado;

VI - acompanhar as visitas e pesquisas presenciais agendadas
na Célula;

VIl - colaborar ativamente, em conjunto com a Célula de
Preservacao de Acervos, na elaboracao e atualizacao de
normas e instrumentos referentes a gestao, acesso e
preservacao do acervo documental geral da ALECE;

VIl - orientar a gestao transparente dos documentos, dos
dados e das informacodes do acervo documental da ALECE, de
acordo com a legislacao vigente;

IX - proceder ao arquivamento dos microfilmes no arquivo de
seguranca, bem como controlar e prestar informacdes contidas
em documentos microfilmados;

X - realizar empréstimos de documentos aos 6rgaos da ALECE,
conforme legislacao em vigor;

XI - orientar todas as unidades quanto aos procedimentos de
envio e guarda de documentos para arquivamento corrente e
intermedidrio, visando sua eliminacao ou recolhimento;

Xll - proceder a avaliacao e aplicacao da Tabela de
Temporalidade de Documentos;

XIll - executar e acompanhar a eliminacao dos documentos
aprovados pela Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPAD), em conformidade com a legislacao em
vigor;

XIV - realizar a digitalizacao e gerenciamento do acervo
intermediario e permanente, em consonancia com os padroes
técnicos e requisitos de preservacao digital estabelecidos pela



Célula de Preservacao de Acervos;

XV - orientar e acompanhar a digitalizacao do acervo corrente
nos respectivos érgaos da ALECE;

XVI - implementar as recomendacdes e diretrizes oriundas da
Célula de Preservacao de Acervos para o0 manuseio,
acondicionamento e armazenamento de documentos que
necessitem de intervencao ou cuidados especiais, assegurando
a aplicacao das melhores praticas de conservacao;

XVI - executar e gerenciar os projetos afins a drea de atuacao
da Célula;

XVII - elaborar relatérios de gestao, semestrais e anuais, das
atividades da Célula;

XVIII - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Preservacao de Acervos

| - realizar diagnésticos periddicos para avaliar o estado de
conservacao dos documentos, identificando aqueles que
necessitam de intervencao;

Il - elaborar e implementar politicas e diretrizes para a
conservacao de documentos, fisicos e digitais, em colaboracao
com a Célula de Gestao Documental, assegurando o
alinhamento com os processos de gestao, classificacao, acesso
e destinacao dos documentos;

lll - promover treinamentos para os servidores sobre préticas
de conservacao, manuseio adequado de documentos e
importancia da preservacao do patriménio documental;

IV - executar e coordenar servicos de restauracao e
conservacao de documentos danificados, utilizando técnicas
adequadas para garantir a integridade do acervo;

V - monitorar e controlar as condicdes ambientais dos locais de
armazenamento, como temperatura, umidade e iluminacao,



para prevenir danos aos documentos;

VI - definir os padrdes técnicos e requisitos de preservacao
para o processo de digitalizacao de documentos, prestando
apoio a Célula de Gestao Documental para garantir a
integridade, autenticidade e longevidade do acervo
digitalizado;

VIl - fornecer subsidios técnicos e avaliacdes de risco a Célula
de Gestao Documental e a Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD) sobre o valor de preservacao e a
condicao fisica dos documentos a serem avaliados para
eliminacao ou recolhimento, visando uma destinacao
consciente;

VIII - elaborar relatérios de gestao, semestrais e anuais, das
atividades;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Assessor Especial de Gestao de Documentos

| - fortalecer a comunicacao interna e institucional,
promovendo o alinhamento entre os membros da Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD) e os diversos
orgaos da ALECE, assegurando a execucao coordenada das
politicas arquivisticas;

Il - apoiar e assessorar a presidéncia da CPAD, facilitando a
interlocucdao com os demais érgaos da Assembleia, garantindo
o cumprimento das diretrizes normativas e regimentais;

Il - acompanhar e aperfeicoar os procedimentos e rotinas,
colaborando para a implementacao e atualizacao do Plano de
Classificacao de Documentos e da Tabela de Temporalidade e
Descarte;

IV - elaborar e expedir as atas das reunides da CPAD;



V - orientar os membros transitérios da CPAD na atividade de
identificacao de documentos aptos a descarte;

VI - supervisionar os processos de eliminacao de Documentos
autorizados pela CPAD;

VIl - elaborar relatérios e minutas de atos propostos pela CPAD,
necessarios a normatizacao e padronizacao de procedimentos;
VIIl - exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Comunicacao Legislativa

| - receber, registrar, organizar e controlar a tramitacao de
oficios, correspondéncias e demais documentos oficiais;

Il - redigir, com objetividade e clareza, a correspondéncia
oficial da Assembleia Legislativa, de acordo com os
Requerimentos aprovados em Plenario;

lIl - revisar os textos editados a fim de assegurar a correcao
gramatical e a obediéncia as normas de Redacao Oficial;

IV - coordenar os trabalhos de edicao visando ao dinamismo, a
organizacao e a eficiéncia do setor;

V - organizar e manter sob sua guarda o arquivo de
correspondéncia e controlar as atividades relativas a emissao
de copias e documentos;

VI - elaborar os cronogramas das atividades referentes a
redacao, revisao, edicao de textos, coleta de assinaturas e
emissao de sinopse dos oficios a serem encaminhados ao
Protocolo;

VIl - elaborar as sinopses relativas a emissao de oficios a
serem encaminhados a Presidéncia, a Primeira-Secretaria, a
Diretoria Legislativa e ao deputado autor do requerimento;
VIII - emitir, anualmente, sinopse de todos os oficios expedidos
no periodo legislativo;

IX - encaminhar aos gabinetes as respostas aos oficios,
referentes as demandas parlamentares, encaminhados pela



Coordenadoria de Comunicacao Legislativa;

X - coordenar, supervisionar e controlar as publicacdes do
Diario Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3;
X| - exercer o controle final das publicacdes do Diario Oficial da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara;

Xll - tomar as devidas providéncias para garantir a
permanéncia de todas as edicdes do Didrio Oficial da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard publicadas na
internet, de modo a permitir a consulta por meio digital a
qualquer tempo;

Xl - prestar informacdes a Presidéncia, a Mesa Diretora e a
Diretoria-Geral sobre os trabalhos relacionados a preparacao e
publicacao do Diario Oficial da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara, quando demandado;

XIV - coordenar o tramite relacionado a producao e a
expedicao dos oficios que atendem as demandas dos
parlamentares oriundas dos Requerimentos;

XV - atuar em conjunto com o Orientador da Célula do Diério
Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara para
promover a integridade do processo referente a producao das
edicdes do Diario Oficial da Assembleia Legislativa do Estado
do Cearsg;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico de Comunicacao Legislativa

| - assistir o Coordenador de Comunicacao Legislativa em sua
rotina de trabalho e em reunides, oferecendo-lhe o suporte
necessario para o funcionamento adequado das atividades da
Coordenadoria;

Il - observar criteriosamente a redacao dos Requerimentos
aprovados em Plenério e proceder as devidas correcdes,



guando necessarias, junto aos gabinetes dos parlamentares;
lll - revisar oficios e outras formas textuais solicitadas a fim de
assegurar a correcao gramatical e obediéncia as normas de
Redacao Oficial;

IV - atualizar sinopses para possiveis consultas e pesquisas;

V - auxiliar no gerenciamento do processo de assinatura dos
oficios a serem expedidos;

VI - encaminhar, para expedicao, a correspondéncia oficial da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, com base nos
Requerimentos aprovados em Plenario;

VIl - checar, diariamente, a quantidade de matérias a serem
publicadas no Diario Oficial da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara (DOALECE);

VIII - verificar se as matérias, bem como seus respectivos
cadastros no Sistema DOALECE, estao em conformidade com o
exigido;

IX - solicitar, quando necessario, a correcao ou a exclusao de
matérias registradas no Sistema DOALECE aos usudarios
publicadores;

X - executar outras demandas feitas pelo Orientador da Célula
do Diario Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Cearda
a fim de garantir a integridade do processo referente a
producao das edicdes do Diario Oficial da Assembleia
Legislativa do Estado do Cear3;

Xl - elaborar demonstrativos peridédicos de desempenho para
serem repassados a Coordenadoria de Comunicacao Social ao
fim de cada legislatura;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula do Diario Oficial da Assembleia
Legislativa



| - liderar, planejar, gerenciar, executar, controlar e avaliar as
acdes do processo referente a producao das edi¢cdes do Didrio
Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
(DOALECE);

Il - conduzir os processos de treinamento e capacitacao dos
servidores desta Casa para a correta operacao do Sistema
DOALECE;

lll - interagir junto a Coordenadoria de Tecnologia de
Informacao (COTI), responsavel pelo suporte e pela resolucao
dos problemas oriundos de qualquer natureza que
impossibilitem o uso do Sistema DOALECE;

IV - acompanhar e controlar a produtividade da célula e
orientar a producao dos demonstrativos periédicos de
performance;

V - assegurar o processo de melhoria continua do sistema
DOALECE, decorrentes da implantacao e da evolucao diaria da
producao;

VI - acompanhar o nivel de satisfacao dos servidores desta
casa com o sistema DOALECE;

VII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Coordenador do Sistema Alece de Comunicacao

| - coordenar os trabalhos das diversas plataformas de
Comunicacao da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3;
Il - responsabilizar-se pela linha editorial e pelas condutas
jornalisticas difundidas nos veiculos de comunicacao da Casa;
lIl - coordenar a assessoria de comunicacao da Presidéncia do
Poder Legislativo, bem como da Casa;

IV - zelar pela imagem do Poder Legislativo junto a sociedade,
esclarecendo-a e informando-a;



V - promover o relacionamento da Casa com a imprensa local,
nacional e internacional,

VI - planejar e desenvolver campanhas institucionais e
publicitarias para conscientizacdo da populacao;

VIl - dar visibilidade, utilizando os meios de comunicacao da
Casa, as atividades parlamentares, legislativas e
administrativas da Assembleia Legislativa.

Gerente de Governanca em Comunicacao Social

| - conduzir a gestao da Governanca em Comunicacao Social,
apoiando o Coordenador de Comunicacao Social nas acodes
necessarias a gestao do 6rgao;

Il - planejar, coordenar e supervisionar as acdes voltadas a
governanca da comunicacao institucional, assegurando a
integracao entre as areas de comunicacao;

lll - estabelecer diretrizes, politicas e procedimentos que
garantam a transparéncia, a eficiéncia e a conformidade das
atividades de comunicacdo com as normas e principios da
administracao publica;

IV - promover a padronizacao e a qualidade dos produtos e
servicos de comunicacao, alinhando-os a identidade visual e a
estratégia de posicionamento institucional;

V - exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Gerente da Alece TV

| - planejar, coordenar e supervisionar a programacao, a
producao e a transmissao dos conteudos da Alece TV,
assegurando alinhamento as diretrizes institucionais e ao
interesse publico;



Il - garantir a qualidade técnica e editorial das producdes
audiovisuais, observando os principios da comunicacao publica,
da imparcialidade, da ética e da transparéncia;

lll - promover a integracao da Alece TV com as demais midias
e plataformas de comunicacao da Casa, otimizando recursos e
fortalecendo a presenca institucional;

IV - supervisionar a equipe técnica e de producao, assegurando
a execucao das atividades conforme os padroes de qualidade e
cronogramas estabelecidos;

V - planejar e acompanhar a manutencao, atualizacao
tecnolégica e uso adequado dos equipamentos e sistemas de
transmissao, garantindo efici€éncia operacional e seguranca da
informacao;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Telejornalismo

| - responsabilizar-se pelo conteldo jornalistico da Alece TV;
Il - supervisionar as atividades jornalisticas da Alece TV,
assegurando o cumprimento dos principios da comunicacao
pUblica e da imparcialidade informativa;

lIl - coordenar a producao, a apuracao, a redacao e a edicao
das matérias jornalisticas, garantindo precisao, relevancia e
qualidade editorial;

IV - definir pautas e direcionar a cobertura jornalistica das
atividades parlamentares e institucionais, promovendo a
divulgacao transparente das acdes da Parlamento estadual;
V - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Controle Mestre



| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades do
controle mestre da Alece TV, garantindo a integridade,
continuidade e qualidade das transmissoes televisivas;

[l - monitorar e assegurar o cumprimento da grade de
programacao, controlando insercodes, intervalos e transmissdes
ao vivo, em conformidade com as diretrizes institucionais e
legais;

lIl - orientar a operacao técnica dos sistemas de exibicao,
gravacao e transmissao, zelando pelo correto funcionamento;
IV - articular-se com as areas de engenharia, programacao e
telejornalismo, visando a integracao operacional e a fluidez da
grade de exibicao;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Arquivo e Documentacao

| - coordenar as atividades de registro, catalogacao,
preservacao e recuperacao do acervo audiovisual e
documental da Alece TV,

Il - garantir a organizacgao, a integridade e a conservacao dos
materiais produzidos e transmitidos, assegurando sua
disponibilidade para fins institucionais, histéricos e de
transparéncia publica;

lll - estabelecer procedimentos de arquivamento fisico e
digital, em conformidade com as legislacdes vigentes sobre
gestao documental e acesso a informacao;

IV - supervisionar o processo de indexacao dos conteldos
audiovisuais, promovendo sua integracao com os sistemas de
informacao e membdria institucional da Assembleia Legislativa;
V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Cinegrafia e Audiovisual

| - supervisionar a captacao de imagens e producao
audiovisual;

Il - garantir a qualidade técnica das imagens transmitidas;

[ll - organizar e manter equipamentos audiovisuais, garantindo
seu uso adequado;

IV - orientar a execucao de gravacdes, transmissdes ao vivo e
producoes institucionais;

V - supervisionar o uso, a conservacao e a atualizacao dos
equipamentos de captacao e iluminacao, zelando pela
eficiéncia operacional e pela seguranca dos recursos
tecnoldgicos;

VI - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Infraestrutura e Servicos
Digitais

| - coordenar as atividades relacionadas a infraestrutura
tecnoldgica e aos servicos digitais da Alece TV, assegurando o
pleno funcionamento dos sistemas e redes de comunicacao;
Il - gerenciar a operacao, manutencao e atualizacao dos
equipamentos de tecnologia da informacao, transmissao e
armazenamento digital utilizados na emissora;

[l - garantir a seguranca, integridade e disponibilidade dos
dados, sinais e conteldos digitais;

IV - orientar e capacitar a equipe técnica responsavel pela
infraestrutura e servicos digitais;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.



Assessor Técnico de Telejornalismo

| - prestar apoio técnico e editorial as atividades jornalisticas
da Alece TV, contribuindo para a apuracao, redacao e producao
de matérias, reportagens e programas institucionais;

Il - auxiliar na elaboracao e execucao de pautas jornalisticas;
lll - revisar e acompanhar a adequacao técnica e editorial dos
conteudos produzidos;

IV - oferecer suporte técnico as equipes de reportagem, edicao
e apresentacao;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Gerente da Alece FM

| - coordenar as atividades de programacao, producao,
operacao e transmissao da Alece FM, assegurando o
cumprimento das diretrizes institucionais e da comunicacao
publica;

Il - garantir a qualidade técnica e editorial dos conteudos
radiofénicos, observando os principios da ética, imparcialidade,
acessibilidade e transparéncia;

lll - promover a integracao da Alece FM com as demais
plataformas de comunicacao da Casa;

IV - supervisionar o trabalho das equipes técnicas e de
producao;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Radiojornalismo



| - coordenar as atividades jornalisticas da Alece FM,
assegurando o cumprimento dos principios da comunicacao
publica, da ética e da imparcialidade informativa;

Il - orientar a producao, redacao, edicao e apresentacao dos
conteldos jornalisticos radiofonicos;

[l - definir pautas e direcionar a cobertura das atividades
parlamentares e institucionais, promovendo a transparéncia e
o fortalecimento da imagem publica do Poder Legislativo;

IV - supervisionar o trabalho das equipes de repérteres,
produtores e editores, promovendo a padronizagao técnica e
editorial e o aprimoramento profissional continuo;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Programacao

| - supervisionar a grade de programacao da Alece FM;

Il - definir, organizar e acompanhar a veiculacao dos
programas, campanhas e conteldos especiais;

lll - supervisionar a execucao da programacao diaria, semanal
e especial, zelando pela regularidade das transmissdes e pelo
cumprimento dos hordrios estabelecidos;

IV - articular-se com as demais células e setores da emissora
para integracao de conteldos e otimizacao da grade de
programacao;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Edicao e Sonoplastia

| - coordenar as atividades de edicao, sonoplastia e finalizacao
de conteudos radiofénicos, assegurando a qualidade técnica e
estética das producdes da Alece FM;



Il - orientar o tratamento de dudio, montagem e mixagem de
programas, vinhetas, podcasts e demais produtos sonoros,
garantindo padronizacao e fidelidade a identidade sonora
institucional;

[Il - supervisionar a operacao e a manutencao dos
equipamentos e softwares de edicao e sonoplastia;

IV - acompanhar os processos de gravacao e pés-producao,
orientando as equipes quanto ao uso de trilhas, efeitos e
recursos técnicos que valorizem o conteldo informativo e
institucional;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Gerente de Jornalismo e Publicidade

| - coordenar as atividades de jornalismo e publicidade da
Assembleia Legislativa, assegurando alinhamento as diretrizes
institucionais e aos principios da comunicacao publica;

Il - orientar a producao, veiculacao e divulgacao de conteudos
jornalisticos e publicitarios;

lll - supervisionar as equipes de jornalismo e publicidade,
assegurando integracao entre os setores e padronizacao da
identidade visual e editorial da Casa;

IV - coordenar a elaboracao de planos estratégicos de
comunicacao e campanhas institucionais, alinhando objetivos,
prazos e recursos de forma eficiente e transparente
promovendo a valorizacao do Poder Legislativo e o
fortalecimento da cidadania;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Publicidade e Marketing



| - supervisionar as acdes de publicidade e marketing
institucional da Assembleia Legislativa;

Il - orientar o desenvolvimento e a execucao de campanhas
publicitarias;

lll - supervisionar a criacao, producao e veiculacao de pecas e
materiais de divulgacao;

IV - acompanhar e avaliar os resultados das acdes de
publicidade e marketing, elaborando relatérios e propondo
melhorias para o aprimoramento da comunica¢ao com a
sociedade;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Agéncia de Noticias

| - coordenar as atividades jornalisticas da Agéncia de Noticias
da Alece;

Il - orientar a apuracao, redacao, revisao e edicao das matérias
jornalisticas, garantindo precisao, clareza, imparcialidade e
relevancia das informacdes divulgadas;

lll - definir pautas e direcionar a cobertura jornalistica das
atividades parlamentares, administrativas e institucionais,
promovendo a ampla divulgacao das acdoes da Assembleia
Legislativa;

IV - supervisionar a publicacdo e atualizacdo dos conteldos no
portal institucional;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Comunicacao Interna
| - desenvolver e executar estratégias, campanhas e conteludos
voltados a valorizacao do servidor, a cultura organizacional e a



promocao da transparéncia institucional;

Il - orientar a producao de boletins, comunicados, informativos
e conteldos digitais internos;

[Il - articular-se com as demais unidades administrativas para
fortalecer os fluxos de comunicacao interna e a troca eficiente
de informacoes;

IV - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Redes Sociais

| - coordenar as acdes de comunicacao digital da Assembleia
Legislativa nas redes sociais;

Il - definir estratégias de conteldo, linguagem e interacao
voltadas a divulgacao das atividades parlamentares,
administrativas e institucionais, fortalecendo a presenca digital
da Alece;

lll - supervisionar a producao, publicacao e monitoramento de
conteludos multimidia nas plataformas digitais;

IV - analisar métricas e indicadores de desempenho das redes
sociais;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Reportagens e Documentarios

| - supervisionar a producao de reportagens especiais, séries e
documentarios institucionais;

Il - orientar o desenvolvimento de roteiros, a apuracao
jornalistica e a conducao das gravacoes;

lll - supervisionar os processos de edicao, finalizacao e
exibicdo dos conteldos;



IV - responsabilizar-se pela elaboracao de produtos
jornalisticos em midias impressas;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Fotografia

| - coordenar as atividades de registro fotografico institucional
da Assembleia Legislativa;

Il - orientar a equipe de fotdgrafos quanto a cobertura de
eventos, sessoes e atividades oficiais, garantindo padronizacao
estética, qualidade técnica e fidelidade informativa das
imagens;

lll - gerenciar o acervo fotogréfico institucional, promovendo a
organizacao, catalogacao, preservacao e disponibilizacao das
imagens em conformidade com as politicas de meméria e
transparéncia da Alece;

IV - definir diretrizes para o uso, edicao e divulgacao das
fotografias em veiculos institucionais e redes sociais,
observando normas éticas, legais e de direitos autorais;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Assessoria de Comunicacao
| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
assessoria de comunicacao da Assembleia Legislativa;

Il - orientar o relacionamento da Alece com os meios de
comunicacao externos;

lIl - supervisionar a producao e a revisao de textos
jornalisticos, notas, comunicados e releases, garantindo
gualidade, clareza e adequacao a linguagem institucional;



IV - acompanhar a cobertura da imprensa sobre a Assembleia
Legislativa, elaborando relatérios, anéalises e recomendacdes
para subsidiar a tomada de decisOes estratégicas de
comunicacao;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Orientador da Célula de Projetos Especiais

| - coordenar o desenvolvimento de projetos especiais na area
da comunicacao social, alinhados as diretrizes estratégicas e
aos objetivos da Assembleia Legislativa;

Il - conceber, articular e executar campanhas e acoes
integradas de comunicacao que promovam a valorizacao do
Poder Legislativo;

[Il - avaliar os resultados dos projetos desenvolvidos,
elaborando relatérios de desempenho e propondo inovacoes e
melhorias continuas nas praticas de comunicacao institucional,;
IV - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Assessor Técnico de Noticias

| - redigir e revisar conteudos jornalisticos institucionais;

Il - realizar a apuracao e o acompanhamento de fatos de
interesse publico relacionados ao Poder Legislativo;

lll - prestar suporte técnico na elaboracao de notas, matérias,
boletins e comunicados oficiais;

IV - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.



Assessor Técnico de Reportagem

| - acompanhar a producao de reportagens jornalisticas
institucionais;

Il - realizar apuracao de informacdes, entrevistas e coleta de
dados sobre as atividades parlamentares e administrativas;

lIl - prestar suporte técnico as equipes de reportagem,
contribuindo para a elaboracao de roteiros, definicao de pautas
e organizacao das coberturas jornalisticas;

IV - acompanhar e revisar materiais jornalisticos antes de sua
divulgacao;

V - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Assessor Técnico de Projetos Audiovisuais

| - assessorar e acompanhar a execucao de projetos
audiovisuais institucionais;

Il - elaborar propostas técnicas, roteiros e planos de producao
para conteudos audiovisuais;

lll - prestar suporte técnico as equipes de producao, gravacao
e edicao, assegurando a integracao entre as etapas criativas e
operacionais dos projetos audiovisuais;

IV - avaliar a viabilidade de producodes audiovisuais,
contribuindo para a otimizacao de recursos e o cumprimento
de prazos;

V - acompanhar a finalizacao, exibicao e arquivamento dos
materiais produzidos;

VI - executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

Coordenador de Eventos e Cerimonial



| - planejar, coordenar e supervisionar a politica de eventos,
visitas oficiais e solenidades no ambito do Poder Legislativo,
em conformidade com as diretrizes da Presidéncia e da
Diretoria Legislativa;

Il - elaborar o planejamento anual de eventos e cerimoniais
institucionais, definindo prioridades, objetivos e recursos
necessarios;

lIl - definir padrdes, protocolos e procedimentos relativos a
organizacao e execucao de eventos, em alinhamento com as
normas de cerimonial publico e etiqueta oficial;

IV - articular-se com 6rgaos internos e externos, autoridades,
entidades, gabinetes parlamentares e o Gabinete da
Presidéncia, visando ao fortalecimento da imagem
institucional, ao alinhamento das agendas protocolares e a
integracao das acdes de representacao do Poder Legislativo;

V - supervisionar a atuacao das células e equipes
subordinadas, garantindo a adequada distribuicao de tarefas, o
cumprimento de prazos e a observancia dos padroes de
qualidade;

VI - acompanhar e avaliar a execugao dos eventos, emitindo
orientacOes estratégicas e relatérios de resultados para a alta
administracao;

VII - propor melhorias e inovacdes nos processos de cerimonial,
recepcao e organizacao de eventos, com foco na modernizacao
e eficiéncia dos servicos;

VIII - autorizar e supervisionar o envio de comunicacoes
oficiais, convites, felicitacdes, mensagens de pesar,
agradecimentos, roteiros e discursos protocolares, zelando pela
coeréncia institucional e adequacao cerimonial;

IX - gerir as informacdes institucionais e protocolares sobre
autoridades civis, militares, eclesiasticas e politicas,
assegurando sua atualizacao e confidencialidade;



X - definir, em conjunto com a Diretoria Legislativa, os roteiros
e protocolos de grandes expedientes e sessdes solenes,
inclusive no interior do Estado;

X| - coordenar o planejamento orcamentario da Coordenadoria,
controlando a aplicacao de recursos e priorizando acdes
estratégicas;

XIl - representar institucionalmente a Coordenadoria, quando
designado, em reunides, eventos e féruns de articulagao
interinstitucional;

XIll - delegar e supervisionar a execucao das atividades
operacionais ao Orientador de Célula e demais servidores sob
sua responsabilidade;

XIV - supervisionar o apoio cerimonial e logistico prestado ao
Presidente da Assembleia Legislativa e aos parlamentares em
eventos, solenidades e representacodes oficiais, assegurando
alinhamento as diretrizes da Mesa Diretora;

XV - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Eventos

| - executar e acompanhar a operacionalizacao dos eventos e
solenidades, conforme planejamento, orientacdes e protocolos
definidos pela Coordenadoria;

Il - organizar a logistica de cada evento, incluindo montagem
de espacos, cronogramas, recepcao de autoridades e
convidados, transporte, hospedagem e infraestrutura de

apoio;

[Il - supervisionar e orientar as equipes de apoio,
recepcionistas e fornecedores durante a execucao dos eventos,
garantindo a observancia das normas cerimoniais e de etiqueta
institucional;



IV - coordenar a montagem e desmontagem das estruturas
fisicas, assegurando o cumprimento dos padrdes de qualidade,
seguranca e estética;

V - elaborar relatérios operacionais e registros fotograficos ou
descritivos dos eventos realizados, para fins de arquivo e
avaliacao pela Coordenadoria;

VI - acompanhar autoridades e convidados, desde a recepcao
até o encerramento dos eventos, garantindo conforto,
seguranca e tratamento protocolar adequado;

VII - providenciar o encaminhamento de materiais e
documentos, como convites, agradecimentos, listas de
presenca e mensagens protocolares, conforme orientacao
superior;

VIII - atualizar cadastros operacionais, como contatos de
fornecedores, prestadores de servico e autoridades, em
articulacao com a equipe administrativa da Coordenadoria;

IX - controlar o uso e a manutencao de materiais e
equipamentos sob responsabilidade da célula de eventos,
reportando necessidades e ocorréncias ao Coordenador;

X - colaborar na capacitacao das equipes em temas de
cerimonial, protocolo, atendimento e apresentacao pessoal,
XI| - propor ajustes operacionais e relatar ao Coordenador
eventuais necessidades, falhas ou oportunidades de melhoria;
XIl - desempenhar outras atividades correlatas determinadas
pelo Coordenador de Eventos e Cerimonial.

Coordenador de Policia

| - garantir, zelar e estabelecer diretrizes de governanca para a
seguranca institucional e pessoal do Presidente da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara e de seus familiares,
compreendendo acdes preventivas, estratégicas, integradas e
de longo prazo, superando a légica meramente operacional da



gestao cotidiana;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar, em nivel
estratégico, a seguranca da sede e dos anexos do Poder
Legislativo, incluindo politicas, protocolos e padroes de
seguranca institucional que orientem o trabalho operacional
das equipes;

lll - intermediar, em nivel de governanca, as relacdes entre o
Poder Legislativo e os drgaos de seguranca publica, forcas
militares estaduais e federais e demais instituicdes correlatas,
garantindo fluxos formais, cooperacao técnica, alinhamento
estratégico e interoperabilidade entre sistemas;

IV - assistir, direta e indiretamente, o Presidente da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara no desempenho de suas
atribuicdes, integrando acdes de seguranca, apoio institucional
e planejamento estratégico, tanto dentro quanto fora do
Parlamento, inclusive em viagens oficiais, missdes
institucionais e eventos de representacao;

V - coordenar, supervisionar e estabelecer diretrizes gerais
para o servico dos ajudantes de ordens do Presidente da
Assembleia Legislativa, definindo padrdes, qualificacdes,
atribuicdes e indicadores de desempenho, de forma alinhada
aos principios de governanca institucional;

VI - colaborar com o Cerimonial da Casa na formulacao de
politicas de governanca para seguranca de eventos sociais,
visitas oficiais e solenidades no ambito do Poder Legislativo,
integrando planejamento, analise de risco, gestao de crises e
articulacao interinstitucional;

VIl - desenvolver, implementar e avaliar politicas e protocolos
de seguranca institucional baseados em governanca, risco,
compliance e responsabilizacao, promovendo padronizacao,
transparéncia, melhoria continua e alinhamento com melhores
praticas nacionais e internacionais;



VIII - promover a integracao e o alinhamento estratégico entre
as atividades de seguranca institucional, gestao administrativa
e apoio ao Presidente da Assembleia, garantindo que decisdes
taticas e operacionais estejam conectadas a diretrizes
superiores de governanca;

IX - monitorar, avaliar e revisar continuamente os processos de
seguranca institucional, propondo inovacdes, melhorias e
ajustes normativos, atuando de forma preventiva e prospectiva
com foco na protecao da Assembleia Legislativa e de sua alta
direcao;

X - organizar, estabelecer e alinhar o planejamento operacional
das atividades executadas pela Unidade Militar da Alece, 2.2
Companhia de Policiamento de Guarda e 1.2 Companhia de
Prevencao Institucional (1.2 CPI/BPI), no ambito do Poder
Legislativo.

XI - definir diretrizes e padrdes para a recepcao e o
acompanhamento de autoridades em visitas oficiais as
dependéncias da Assembleia Legislativa ou em eventos por ela
promovidos, integrando seguranca, logistica e cerimonial,
assegurando organizacao, previsibilidade e coordenacao entre
os setores envolvidos;

XIl - planejar, regulamentar, supervisionar e avaliar a gestao
dos veiculos oficiais e dos servicos de transporte utilizados pelo
Presidente, Vice-Presidente e Primeiro-Secretario da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, estabelecendo
critérios de utilizagao, eficiéncia operacional;

XIIl - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas pelo Presidente.

Coordenador de Tecnologia da Informacao



| - prover solucdes tecnolégicas em Tl para atender as
necessidades da Alece;

Il - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a
execucao das atividades relativas a administracao dos recursos
de informatica no ambito da Alece;

Il - contratar servicos terceirizados de TI;

IV - promover o desenvolvimento, a contratacao e a
manutencao de sistemas de informacoes;

V - ser responsavel pela entrega e pelo gerenciamento de
todos os servicos de TI;

VI - apoiar e prestar orientacdes técnicas aos setores da Alece
na elaboracao e implementacao de projetos e atividades
pertinentes a area de Informatica;

VIl - atuar no planejamento orgamentario e gerir os
investimentos de Tl com base em planos e metas da Alece;
VIII - realizar o planejamento estratégico de Tl Coordenadoria;
IX - coordenar politicas e planos de capacitacao e
desenvolvimento de pessoal para atendimento as necessidades
da érea;

X - planejar mecanismos de seguranca da Informacao na
ALECE;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Apoio a Governanca e a Gestao
de Tecnologia da Informacao

| - prestar apoio a Coordenacao de Tecnologia da Informacao e
divulgar as politicas, as diretrizes, as normas, os padrodes, 0s
instrumentos e as metodologias de gestao de Tl entre os
colaboradores da Coordenadoria;

Il - promover a governanca de TI;



lIl - avaliar e propor as acdes da area de TI, incluindo andlise e
proposta de priorizacao de demandas de TI, observando a
demanda das dareas finalisticas e de gestao da Alece;

IV - propor estudos e acdes para subsidiar a elaboracao e
manutencao do PETI;

V - propor melhorias e acompanhar os processos, os projetos e
as atividades da area;

VI - apoiar a fiscalizacao e monitoracao dos contratos com
prestadores de servicos de Tl para suporte, manutencao e
apoio ao desenvolvimento no

ambito institucional;

VIl - propor programas de capacitacao de pessoas, necessarios
ao desempenho dos projetos da area;

VIII - acompanhar, monitorar e fiscalizar as metodologias e os
processos de governanga, bem como as normas de seguranca
em TI;

IX - mensurar e divulgar as metas e os indicadores de TI;

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Infraestrutura

| - administrar os recursos de infraestrutura de Tecnologia da
Informacao e manter o processamento dos sistemas de
informacao;

Il - administrar e monitorar a operacao e a disponibilidade dos
servicos da rede corporativa da Alece, incluindo os
equipamentos servidores, roteadores, modens, switches, hubs
e suas conexdes com o ambiente externo;

[Il - controlar a qualidade dos servicos contratados com
empresas terceirizadas para fornecimento de links de
comunicacdo, acesso a Internet, correio eletrbnico,
hospedagem de sites web e de bases de dados corporativas e



acesso aos sistemas estruturadores;

IV - realizar acompanhamentos quanto a seguranca fisica do
ambiente e dos equipamentos da rede corporativa;

V - realizar acompanhamentos quanto a seguranca dos
equipamentos servidores e das estacdes de trabalho contra
virus e ataques externos;

VI - executar as atividades de backup dos programas e das
bases de dados dos sistemas corporativos;

VII - disponibilizar meios para backup dos arquivos de trabalho
dos usuarios;

VIl - providenciar o cabeamento necessario para a
disponibilizacao de pontos de rede;

IX - providenciar ligagcdes com outras redes de interesse da
Alece;

X - providenciar e manter atualizados os registros para
disponibilizacdo de caixas postais aos usuarios do correio
eletrénico;

Xl - manter informacdes técnicas atualizadas sobre a topologia
da rede corporativa;

XIl - aplicar politica de administracao de dados, visando a
integridade, qualidade, seguranca, rapidez e disponibilidade
das informacodes dos sistemas corporativos da Alece;

XIll - administrar os bancos de dados e dar suporte as
permissdes de acesso dos sistemas corporativos, garantindo o
bom desempenho de sua operacao;

XIV - avaliar e implantar novas tecnologias e ferramentas para
manter o ambiente de infraestrutura atualizado;

XV - administrar as bases de dados e informacoes
corporativas, garantindo a disponibilidade, integridade e
confidencialidade;

XVI - implantar e monitorar os mecanismos de seguranca da
informacao;



XVII - coordenar equipe de tratamento e resposta a incidentes
em redes computacionais;

XVIII - executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Atendimento e Relacionamento
| - ser responsavel pelo atendimento aos clientes internos
guanto a utilizacao dos sistemas informatizados e de recursos
tecnoldgicos disponibilizados pela Instituicao;

Il - verificar a adequacao para instalacao de estacdes de
trabalho na Alece;

lll - executar a instalacao e a configuracao dos equipamentos e
dos softwares basicos das estacdes de trabalho no ambiente do
usuario conforme licencas adquiridas;

IV - realizar o suporte técnico para solucao de problemas nos
equipamentos e no software basico instalado;

V - executar as rotinas definidas para montagem,
remanejamento e upgrade das estacoes de trabalho;

VI - providenciar o registro das estacdes de trabalho com as
respectivas caracteristicas técnicas;

VIl - fazer manutencao preventiva e corretiva dos recursos de
informatica da Alece;

VIIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Sistemas de Informacao

| - planejar e orientar o desenvolvimento, a implementacao, as
testes, a manutencao e a atualizacao dos sistemas
corporativos necessarios ao suporte e a automatizacao de
atividades de gestao da Alece;



Il - desenvolver e implantar a modelagem de sistemas de
informacao relacionados aos processos de trabalho da Alece;
lll - propor e acompanhar a implementacao de projetos basicos
para aquisicao de produtos e servicos relacionados a sistemas
de informacao a serem contratados pela Alece;

IV - orientar e coordenar a definicao de padrdes e arquitetura
tecnoldgica para a especificacao, o desenvolvimento e a
implantacao de sistemas de informacao da Coordenadoria;

V - implantar metodologia de desenvolvimento de software
com o objetivo de aperfeicoar os processos tecnoldgicos no
ambito da Alece;

VI - acompanhar, controlar e gerenciar o desempenho dos
sistemas de informacao em producao e os respectivos
treinamentos dos usuarios;

VIl - promover a elaboracao e a atualizacao da documentacao
dos sistemas de informacao desenvolvidos de acordo com as
regras definidas;

VIII - realizar pesquisas e estudos para o aprimoramento das
solucdes tecnoldgicas dos sistemas informatizados;

IX - dar manutencao aos sistemas legados da Alece;

X - promover a integracao dos sistemas de informacao da
Alece e coordenar a definicao da politica de acesso aos
sistemas de informacao e aos sistemas gerenciadores de banco
de dados, de modo a garantir a disponibilidade e a seguranca
das informacoes;

Xl - manter informacdes sobre a arquitetura dos sistemas de
informacao da Instituicao;

XIl - proceder, com a Comunicacao Social, a modelagem, o
desenvolvimento, a implantacao e a manutencao do sitio da
Alece na Internet, mantendo a infraestrutura tecnoldgica
necessaria ao seu processo de gestao e manutencgao;



XIlI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Videomonitoramento e
Sensoriamento

| - planejar e propor diretrizes técnicas e estratégicas para
evolucao e manutencao dos sistemas de videomonitoramento
e controle de acesso;

Il - coordenar tecnicamente os processos de aquisicao,
instalacao, modernizacao e manutencao dos equipamentos e
softwares de seguranca audiovisual e controle de acesso;

lll - supervisionar a gestao tecnolégica dos sistemas, incluindo
a arquitetura, desempenho, interoperabilidade e seguranca das
plataformas;

IV - promover a integracao do sistema de videomonitoramento
e controle de acesso com outras solucdes da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard, respeitando a Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais e as normas internas de seguranca
e privacidade;

V - realizar analise técnica, propondo indicadores, relatérios
estratégicos e subsidios a gestdao de seguranca institucional,
em especial ao Nucleo de Controle de Acesso e a
Coordenadoria de Policia, para alinhamento e integracao das
acoes, respeitando suas competéncias operacionais;

VI - acompanhar a capacitacao continuada de aspectos
tecnoldgicos da equipe vinculada a célula, bem como dos
operadores dos sistemas;

VIl - participar de reunides, comités e grupos de trabalho
relacionados a seguranca institucional e a gestao tecnoldgica,
sempre que convocado ou designado;

VIII - sugerir inovacoes, atualizacdes tecnoldgicas e melhorias
continuas nas solucdes adotadas;



IX - propor acdes corretivas e preventivas para preservar a
seguranca tecnoldgica do sistema de videomonitoramento e
controle de acesso;

X - exercer outras atribuicdes correlatas, determinadas pelo
Coordenador de Tecnologia da Informacao.

Controlador

| - exercer a administracao geral da Controladoria da
Assembleia Legislativa em observancia as disposicdes desta
Resolucao;

Il - exercer a representacao institucional da Controladoria,
promovendo contatos e relacdes com autoridades e
organizacoes de diferentes niveis governamentais;

lll - assessorar a Mesa Diretora e colaborar com outros érgaos
da Assembleia Legislativa em assuntos de competéncia da
Controladoria;

IV - participar das reunides da Mesa Diretora, quando
convocado;

V - delegar atribuicbes ao Assessor de Controle Interno;

VI - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre
assuntos de sua competéncia;

VIl - elaborar e manter atualizado o planejamento estratégico
da Controladoria e zelar pela alocacao de recursos necessarios
a Sua execucao;

VIl - apresentar, anualmente, relatério anual de controle
interno a Mesa Diretora e a Diretoria Geral;

IX - prestar assessoramento técnico ao Conselho de
Governanca Fiscal, nos termos da Emenda Constitucional n.2
94, de 17 de dezembro de 2018;

X - solicitar, aos 6rgaos da Assembleia Legislativa,
informacodes, documentos e processos, que deverao ser
fornecidos em prazo razoavel estabelecido;



Xl - realizar articulacao e acompanhamento dos processos da
Assembleia Legislativa junto ao Tribunal de Contas do Estado;
XIl - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual da
Assembleia Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar,
no ambito das competéncias do seu drgao;

XIIl - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas
pela Mesa Diretora, nos limites de sua competéncia
constitucional e legal;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Assessor de Controle Interno

| - auxiliar o Controlador na direcao, na organizacao, na
orientacao, no controle e na coordenacao das atividades da
Controladoria;

Il - substituir o Controlador em seus afastamentos, suas
auséncias e seus impedimentos, independentemente de
designacao especifica e de retribuicao adicional,;

lll - submeter a consideracao do Controlador os assuntos que
excedem a sua competéncia;

IV - participar de e, quando for o caso, promover reunides de
coordenacao no ambito da Controladoria em assuntos que
envolvam articulacao intersetorial;

V - desempenhar outras tarefas compativeis com suas
atribuicdes, ou por delegacao do Controlador.

Orientador da Célula de Controle Interno

| - coordenar a elaboracao de normativos necessarios a
organizacao e ao funcionamento do sistema de controle
interno;



Il - coordenar a elaboracdo de orientacdes técnicas, de oficio,
ou em resposta a consultas formuladas pelos érgaos da Alece,
visando o aprimoramento da governanca, do gerenciamento de
riscos e dos controles internos;

[Il - auxiliar na implantacao de procedimentos de controle nos
processos organizacionais criticos;

IV - coordenar a andlise, a implementacao e o monitoramento
dos planos de acao elaborados pelos 6rgaos da Assembleia
Legislativa para sanar as fragilidades ou para a realizacao de
melhorias decorrentes das recomendacdes, determinacoes e
orientacdes emitidas pela Controladoria ou pelos érgaos de
controle externo;

V - gerenciar a atualizacao do banco de dados das
recomendacdes e determinacdes provenientes dos érgaos de
controle externo, bem como das recomendacoes e
oportunidades de melhorias provenientes da Controladoria;

VI - auxiliar os gestores dos érgaos da Assembleia Legislativa
no processo de elaboracao da prestacao de contas anual a ser
realizado junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VII - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Auditoria Interna

| - coordenar as atividades de auditoria interna realizadas nos
6rgaos da Assembleia Legislativa, abrangendo os sistemas
orcamentario, financeiro e patrimonial, sob o enfoque da
legalidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao;

Il - coordenar a elaboracao do Relatdrio, Certificado e Parecer
de Auditoria, no ambito da prestacao de contas anual e tomada
de contas especial;

lIl - coordenar a execucao de atividades de auditoria interna
junto ao Fundo de Previdéncia Parlamentar;



IV - realizar acdes de melhoria continua na funcao de auditoria
interna, em observancia as boas praticas e normas nacionais e
internacionais

V - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Transparéncia e Integridade

| - coordenar as acdes de transparéncia ativa;

Il - promover a gestao transparente da informacao, propiciando
amplo acesso e divulgacao;

lll - propor a criacao de canais e ferramentas de transparéncia
para disponibilizacao ao cidadao;

IV - coordenar o monitoramento do Portal da Transparéncia,
guanto a atualizacao, primariedade, integridade e
autenticidade das informacoes;

V - gerenciar a pesquisa de satisfacao do cidadao em relacao
ao Portal da Transparéncia e a producao de estatisticas a partir
de seus dados, visando aprimorar o processo de transparéncia
publica;

VI - promover acdes de melhoria no Portal da Transparéncia;
VII - coordenar a estruturacao, a implantacao, a execugcao e o
monitoramento das acdes relativas ao Programa de Integridade
da Assembleia Legislativa;

VIII - promover o desenvolvimento de atividades para o
fortalecimento da cultura de integridade do Poder Legislativo,
com a implementacao de instrumentos, estruturas e processos
baseados em boas praticas de governanca e de compliance;

IX - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Informacoes Estratégicas de
Controle

| - coordenar as acdes de monitoramento da gestao fiscal,
orcamentaria e financeira da Assembleia Legislativa;

Il - coordenar as acoes de coleta, tratamento e analise de
dados para producao e disseminacao de informacdes
estratégicas de controle, a fim de subsidiar a tomada de
decisao da Administracao Superior da Assembleia Legislativa;
lIl - coordenar o desenvolvimento de solucdes para a
disponibilizacao de informacdes estratégicas de controle aos
orgaos da Assembleia Legislativa;

IV - solicitar aos 6rgaos da Assembleia Legislativa acesso,
eventual ou permanente, ou cépias periddicas de bancos de
dados e informacdes que subsidiem ou complementem
atividades de producao de informacdes estratégicas de
controle;

V - subsidiar acdes de auditoria interna, por meio de extracao,
tratamento e andlise de dados e informacdes, a partir da
utilizacao de recursos de tecnologia da informacao;

VI - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Procurador-Geral

| - superintender os servicos juridicos e administrativos da
Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa do Estado do
Cears;

Il - receber pessoalmente as citacdes, intimacdes e
notificacdes em acoes judiciais ou procedimentos
administrativos de controle externo em que a Assembleia
Legislativa figure como parte, interessada ou autoridade
demandada;



lll - desistir, transigir e firmar acordos judiciais ou extrajudiciais
nos feitos de interesse da Assembleia Legislativa, desde que
autorizado pelo Presidente;

IV - representar a Assembleia Legislativa junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Ceara e a outros 6rgaos de controle
externo, quando solicitado pelo Presidente;

V - minutar e supervisionar a elaboracao de informacoes,
manifestacdes e demais pecas de natureza juridico processual
em acdes e procedimentos em que figurem como autoridades
demandadas o Presidente, a Mesa Diretora, o Diretor-Geral e
demais agentes publicos da Assembleia Legislativa, inclusive
mandado de seguranca, mandado de injuncao, habeas data,
reclamacao constitucional e outras demandas correlatas;

VI - delegar competéncias ao Procurador-Geral Adjunto,
Coordenador das Consultorias e aos Procuradores-Chefes das
unidades da Procuradoria;

VII - expedir instrucdes e orientacdes para uniformizacao da
atuacao juridica dos 6rgdos integrantes da Procuradoria-Geral,
VIII - submeter ao Presidente da Assembleia Legislativa ou ao
Diretor-Geral os expedientes que dependam de decisao
superior;

IX - apresentar, anualmente ou quando solicitado, ao
Presidente da Assembleia Legislativa e ao Diretor-Geral,
relatério das atividades da Procuradoria-Geral;

X - requisitar, com prioridade, informacdes, documentos,
diligéncias e esclarecimentos necessarios ao desempenho de
suas atribuicoes, junto aos 6rgaos da Assembleia Legislativa;
Xl - avocar, de oficio ou mediante solicitacdo, o exame de
processos administrativos ou legislativos para emissao de
parecer juridico;

XIl - convocar reunides com o Procurador-Geral Adjunto, o
Coordenador das Consultorias e os Procuradores-Chefes para
apreciacao de matérias relevantes, estratégicas ou de impacto



institucional;

Xl - participar, quando solicitado, das reunides da Mesa
Diretora, do Colégio de Lideres ou da Comissao de
Constituicao, Justica e Redacao, podendo nelas emitir
pareceres ou esclarecimentos técnicos;

XIV - representar a Assembleia Legislativa, seus érgaos,
parlamentares, ex-parlamentares, servidores, ex-servidores e
demais agentes publicos, em juizo ou perante érgaos de
controle, sempre que figurem como parte, interessada ou
autoridade demandada, nos termos e condicdes previstas
nesta Resolucao;

XV - exercer outras atribuicbes compativeis com sua funcao,
nos termos da legislacao vigente ou por determinacao da Mesa
Diretora.

Procurador-Geral Adjunto

| - substituir o Procurador-Geral em suas auséncias,
impedimentos ou afastamentos legais ou regulamentares;

Il - auxiliar o Procurador-Geral na coordenacao das atividades
juridicas e administrativas da Procuradoria-Geral, promovendo
a articulacao entre suas unidades e a eficiéncia institucional;
[Il - apreciar e despachar expedientes, documentos e
processos administrativos e judiciais;

IV - representar institucionalmente a Procuradoria-Geral, por
delegacao do Procurador-Geral, junto a érgaos internos da
Assembleia Legislativa, ao Poder Judiciario, ao Ministério
Publico, ao Tribunal de Contas e demais instituicdes publicas;
V - colaborar na elaboracao de pareceres juridicos,
informacdes processuais e demais manifestacdes técnicas de
competéncia da Procuradoria-Geral,;

VI - propor ao Procurador-Geral medidas voltadas ao
aperfeicoamento da gestdo e da atuacao juridica da



Procuradoria-Geral,
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com sua funcao ou
por delegacao do Procurador-Geral.

Coordenador das Consultorias

| - supervisionar, orientar e integrar as atividades
desenvolvidas pelos 6rgaos da Procuradoria-Geral,
promovendo a uniformidade técnico-juridica dos pareceres e
manifestacodes;

Il - promover a articulacao técnica entre as unidades da
Procuradoria-Geral, visando a padronizacao dos entendimentos
juridicos e a eficiéncia das rotinas institucionais;

[Il - promover reunides com os Procuradores-Chefes para
exame de matérias relevantes ou uniformizacao de
entendimentos;

IV - supervisionar a distribuicao de demandas entre os érgaos
da Procuradoria-Geral, em articulacao com o Procurador-Geral,
sempre que necessario para o bom andamento dos trabalhos;
V - controlar a entrada e a saida de documentos e processos
da Procuradoria-Geral, mantendo registro atualizado de sua
tramitacao;

VI - realizar a distribuicao e o encaminhamento de projetos,
processos e expedientes aos Procuradores-Chefes das
Consultorias e aos Procuradores-Geral e Adjunto;

VIl - elaborar minutas de convénios, termos de cooperacao e
outros instrumentos congéneres em que a Assembleia
Legislativa seja parte, quando determinado;

IX - expedir oficios e comunicacdes institucionais dirigidas a
orgaos da Administracao Publica, do Ministério Publico, dos
Tribunais de Contas e demais entidades, conforme orientacao
do Procurador-Geral;



X - exercer outras atribuicdées que |he forem delegadas ou
conferidas pelo Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Coordenadoria de Representacao
Judicial e Controle Externo

| - coordenar as atividades relacionadas a representacao
judicial, extrajudicial e perante érgaos de controle externo da
Assembleia Legislativa, zelando pela uniformidade da atuacao
institucional, pela observancia dos prazos e pela consisténcia
técnico-juridica das manifestacoes;

Il - promover, elaborar e revisar minutas de peticoes,
manifestacdes, informacodes, recursos e demais pecas juridicas
destinadas ao Poder Judiciario ou a 6rgaos de controle
externo;

lll - representar a Assembleia Legislativa, seus érgaos e
agentes publicos, em acdes judiciais e em processos
administrativos de controle externo nos quais figurem como
parte, interessada ou autoridade demandada, sem prejuizo das
funcdes do Procurador-Geral e Adjunto;

IV - acompanhar e fiscalizar o tramite dos processos e
procedimentos sob sua responsabilidade, adotando as
providéncias necessarias para assegurar a defesa institucional,
inclusive em sede recursal;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com sua funcao,
que lhe forem delegadas pelo Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Consultoria Administrativa

| - coordenar as atividades dos servidores lotados na
Consultoria Administrativa, distribuindo os processos
administrativos para analise juridica, supervisionando a
elaboracao dos pareceres e promovendo sua revisao, antes de



submeté-los a apreciacao final do Procurador-Geral;

Il - assegurar a uniformidade técnica, a legalidade e a
gualidade dos pareceres emitidos no ambito da Consultoria
Administrativa;

lll - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou
delegadas pelo Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Consultoria Juridica

| - coordenar as atividades dos Consultores Juridicos e outros
servidores sob sua direcao, distribuindo entre esses o0s
processos legislativos para emissao de parecer técnico-juridico
e despacha-los, quando de suas devolucdes, remetendo-os
posteriormente a consideracao final do Procurador-Geral;

Il - exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou
delegadas pelo Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Consultoria de Licitacoes e
Contratos

| - Examinar, mediante parecer juridico, a conformidade e a
juridicidade das minutas de editais de licitacao, termos
justificativos de contratacao direta, contratos, aditivos,
convénios, acordos, termos de cooperacao, ajustes, parcerias,
adesdes a atas de registro de precos e demais instrumentos
congéneres, nos termos da Lei n.2 14.133, de 1.2 de abril de
2021, e demais normas aplicaveis, submetendo-os
posteriormente a apreciagao final do Procurador-Geral;

Il - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores lotados na Consultoria de Licitacoes e Contratos,
assegurando a uniformidade e a qualidade técnica dos
trabalhos;



[Il - Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou
conferidas pelo Procurador-Geral.

Presidente_da ComissioP te de tnauérit
Administrati

Presidente da Comissdao Permanente de Etica e

Inquérito Administrativo (Redacso dada pela Resolucio ne 783/2026, de
05 de marco de 2026).

| - coordenar os trabalhos da Comissao, zelando pela
legalidade, regularidade e celeridade dos procedimentos sob
sua responsabilidade;

Il - presidir as reunides da Comissao e dirigir os atos
instrutérios, promovendo o bom andamento dos processos
administrativos disciplinares e sancionatérios;

[l - conduzir os atos de instrucao nos processos
administrativos disciplinares e sancionatdrios, assegurando o
contraditério e a ampla defesa;

IV - determinar a expedicao de notificacdes, citacoes,
intimacoes, requisicdes e demais comunicacdes processuais;
V - verificar o cumprimento dos prazos processuais e solicitar
prorrogacao, quando necessario, mediante justificativa;

VI - decidir sobre questdes de ordem ou incidentes processuais
surgidos no curso dos procedimentos, ad referendum da
Comissao, quando for o caso;

VIl - propor ao Diretor-Geral, quando cabivel, o afastamento
preventivo de servidor, nos termos do Cddigo de Etica e

Conduta dos Servidores da Assembleia Legislativa; (Redacéo dada
pela Resolucao n? 783/2026, de 05 de marco de 2026).
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VIl - propor a celebracao de Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC, submetendo-a a apreciacao do Diretor-Geral da

Assembleia Legislativa; (Redacso dada pela Resolucdo ne 783/2026, de 05
de marco de 2026).

IX - supervisionar a elaboracao do relatério final, assegurando

que reflita fielmente as deliberacdes colegiadas da Comissao;
(Redagao dada pela Resolugao n? 783/2026, de 05 de margo de 2026).

X - supervisionar a lavratura das atas das reunides, garantindo
a exatidao das deliberacoes, e assegurar sua conferéncia e

assinatura pelos membros presentes; (Redacgdo dada pela Resolucéo ne
783/2026, de 05 de marco de 2026).

¥ latiei Ld idades da Comissio. s
O; o Georal o3 p oria-Geral da / bl
Legisiativa:

Xl - encaminhar os processos concluidos a autoridade
competente para decisao final, conforme definido na legislacao

ou no regulamento aplicavel; (Redacio dada pela Resolucao ne 783/2026,
de 05 de marco de 2026).

. o~ s . ~

5 legiclacioyi eleaad |
Procurador-Geral.

X1l - dirimir dévidas de aplicacdo do Cédigo de Etica e Conduta
dos Servidores da Assembleia Legislativa no ambito da

Comissao; (Redac&o dada pela Resolucao n? 783/2026, de 05 de marco de
2026).



Xl - receber consultas e prestar informacdes aos 6rgaos,
departamentos e agentes publicos interessados sobre matérias
relativas a conduta ética dos servidores, observadas as regras

de sigilo, quando for o caso; (Inserido pela Resolucdo n2 783/2026, de 05
de marco de 2026).

XIV - apresentar relatério anual das atividades da Comissao a
Diretoria-Geral e a Procuradoria-Geral da Assembleia
Legislativa; (inserido pela Resolucéo n2 783/2026, de 05 de marco de 2026).
XV - exercer outras atribuicdes compativeis com sua funcao,
nos termos da legislacao vigente ou delegadas pelo

Procurador-Geral. (Inserido pela Resolucdo n® 783/2026, de 05 de marco de
2026).

S tario-da-Comissio P te del <rit
Administrati

Secretario da Comissao Permanente de Etica e Inquérito

Administrativo (Redacdo dada pela Resolucéo n2 783/2026, de 05 de marco
de 2026).

| - organizar os registros e o controle dos processos
distribuidos a Comissao;

Il - autuar os processos recebidos, registrando-os e mantendo
controle de tramitacao;

lIl - encaminhar os processos concluidos pela Comissao as
autoridades competentes, conforme relatério final;

IV - prestar suporte técnico-administrativo ao Presidente da
Comissao e aos demais membros no exercicio de suas funcoes;
V - providenciar as comunicacoes, notificacdes e documentos
administrativos sob orientacao do Presidente;

VI - lavrar a ata das reunidoes da Comissao, assegurando o
registro fiel das deliberacdes, submeté-la a conferéncia dos
membros presentes e providenciar a coleta de suas
assinaturas.



VII - exercer outras atribuicdes correlatas definidas pelo
Presidente da Comissao.

Meml la Comissio P te del Lrit
Administrati

Membro da Comissdo Permanente de Etica e Inquérito

Administrativo (Redacdo dada pela Resolucdo n2 783/2026, de 05 de marco
de 2026).

| - participar das reunides e atividades da Comissao,
analisando os autos dos processos sob sua apreciacao;

Il - acompanhar os atos instrutérios do processo, sugerindo
diligéncias, producado de provas ou demais providéncias que
entender cabiveis;

lIl - colaborar com o Presidente da Comissao na conducao dos
trabalhos, respeitada a independéncia funcional de analise;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com sua funcao,
conforme deliberacao da Comissao.

" la-Comissio P te de tnaudrit
Administrati

Assessor da Comissao Permanente de Etica e Inquérito

Administrativo (Redacdo dada pela Resolucdo n® 783/2026, de 05 de marco
de 2026).

| - prestar apoio técnico e administrativo ao Presidente e aos
membros da Comissao nas atividades instrutérias e
deliberativas;

Il - elaborar estudos técnicos, minutas e documentos auxiliares
para subsidiar o exame dos processos sob apreciacao da
Comissao, quando solicitado;

lIl - promover a articulacao entre a Comissao e os demais
orgaos da Assembleia Legislativa, sempre gque requisitado pelo



Presidente;

IV - auxiliar na organizacao de eventos e reunides relacionadas
as atribuicoes da Comissao;

V - executar outras atividades compativeis com sua funcao,
gue Ihe sejam atribuidas pelo Presidente da Comissao.

Def Dative-da_Comissio_P te de Lrit
Administrati

Defensor Dativo da Comissao Permanente de Etica e

Inquérito Administrativo (Redacio dada pela Resolucéo ne 783/2026, de
05 de marco de 2026).

| -prestar orientacao juridica e exercer a defesa técnica de
servidores do Poder Legislativo que comparecam
desacompanhados de advogado ou que tenham sido
declarados revéis em processos administrativos disciplinares,
assegurando-lhes o contraditério e a ampla defesa;

Il - desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua
funcao, mediante designacao do Presidente da Comissao ou do
Procurador-Geral.

Coordenador do Sistema de Previdéncia Parlamentar

| - coordenar, disciplinar e supervisionar o Sistema de
Previdéncia Parlamentar;

Il - assegurar aos contribuintes pleno acesso as informacdes
relativas a gestao de seus respectivos beneficios;

lIl - proteger os interesses dos participantes;

IV - acompanhar a execug¢ao orcamentaria do Fundo de
Previdéncia Parlamentar;

V - organizar servi¢cos administrativos internos;

VI - examinar e avaliar todos os processos de contribuintes, de
pagamentos de pensdes e demais beneficios aos assegurados,
encaminhando-os a procuradoria;



VIl - cumprir as normas legais junto aos érgaos externos;

VIl - acompanhar, junto as instituicdes financeiras, receitas de
crédito e aplicacdes em fundos de investimento de acordo com
as normas do Banco Central;

IX - presidir o Comité de Investimentos do Fundo de
Previdéncia Parlamentar;

X - submeter a aprovacao da Diretoria-Geral a Politica Anual de
Investimentos do Fundo de Previdéncia Parlamentar;

X| - subsidiar a elaboracao da Prestacao de Contas Anual do
Fundo de Previdéncia Parlamentar, no ambito das
competéncias do seu 6rgao;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Atendimento e Cadastro do
Sistema de Previdéncia Parlamentar

| - recepcionar e atender os contribuintes internos e externos,
procurando prestar informacodes dos assuntos solicitados;
proceder aos encaminhamentos necessarios e registrar os
atendimentos realizados para possibilitar o seu controle;

Il - efetuar as anadlises e renovacdes de cadastro dos
contribuintes do Fundo de Previdéncia Parlamentar, adotando
as providéncias necessarias para atender as politicas vigentes
na Instituicao, inserindo as informacdes no sistema e
arquivamento de documentos;

lIl - verificar a validade dos documentos de cadastro e adotar
providéncias para a regularizacdao das informacodes, se
necessario;

IV - conferir e, quando necessario, atualizar no sistema as
informacdes relativas aos cadastros dos contribuintes;

V - realizar os procedimentos necessarios quanto a notificagao
dos contribuintes em atraso;



VI - acompanhar, por meio do site da Imprensa Oficial, a
situacao e o respectivo status dos contribuintes, tais como:
atos de aposentadorias em andamento, atos deliberativos,
filiacao do contribuinte ao Sistema como Obrigatoério e
Facultativo, Exclusao e Ressarcimento, atos julgados dos
aposentados junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VII - verificar de acordo com a Lei Complementar Estadual n.
13, de 20 de julho 1999, e atualizar os dependentes legais;
VIl - cadastrar os dependentes incapacitados com histérico e
atestado médico;

IX - cadastrar o Tempo Averbado e, ap6s aposentadoria,
encaminhar para solicitar a compensacao previdenciaria;

X - prover Certidao de Tempo de Contribuicao junto ao FPP;
Xl - prover Certidao Geral de Contribuicao;

Xl - acompanhar e cadastrar no Sistema inclusao, exclusao e
aposentadoria dos contribuintes do FPP;

XIll - manter atualizada as Certiddées de mandato parlamentar,
bem como os Atos de Posse de cada contribuinte por ocasiao
de uma nova legislatura;

XIV - manter os cadastros atualizados dos segurados ativos,
inativos e pensionistas;

XV - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao da Folha de Pagamento
do Sistema de Previdéncia Parlamentar

| - gerenciar a folha de pagamento de aposentadoria e pensdes
dos contribuintes do Fundo de Previdéncia Parlamentar;

Il - analisar atos de concessao de aposentadoria e pensdes
para sua inclusao;

lll - analisar e acompanhar, mensalmente, as alteracoes
financeiras na folha de pagamento dos aposentados e nas



pensdes;

IV - efetivar Isencao de Imposto de Renda concedido pela Mesa
Diretora em conformidade com laudos médicos;

V - conferir e, quando necessario, atualizar em sistema as
informacdes relativas aos cadastros do contribuinte para base
de calculo em folha de pagamento;

VI - realizar os reajustes dos beneficios dos aposentados e
pensionistas decorrentes de portaria interministerial pagos
pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS - ocorrido a
cada inicio do exercicio;

VIl - acompanhar e analisar alteracdes nas leis
complementares, nos decretos, nos atos normativos, nos
pareceres e nas instrucdes em concordancia com as rubricas
em folha de pagamento;

VIII - realizar e conferir processamentos dos dados para os
calculos de folha de pagamento;

IX - realizar controle e pagamento dos processos gerados em
decorréncia de falecimento de contribuinte e aposentados
/pensionistas;

X - encaminhar relatérios para empenho e acompanhar os
créditos dos aposentados e pensionistas na instituicdao bancaria
credenciada;

XI - avaliar pagamentos dos processos administrativos de
exercicios anteriores e revisdes de beneficios;

XIl - efetuar inclusdes e exclusdes na folha de pagamentos
referente as consignacdes dos aposentados e pensionistas;
Xl - realizar a previsao orcamentaria dos custos da folha de
pagamento para o exercicio do ano seguinte;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Concessao de Aposentadoria e
Pensao do Sistema de Previdéncia Parlamentar

| - receber requerimentos com pedidos de aposentadoria,
pensao e ressarcimento;

Il - prover processo de aposentadoria e todos os atos
referentes ao requerente;

[l - analisar as Certiddes: Certidao de Contribuicao ao FPP,
Certidao de Mandato Parlamentar, Averbacao de Tempo de
Contribuicao de outro Sistema de Previdéncia ao SPP, Certidao
Geral de Tempo de Contribuicao;

IV - prover calculo da Ficha Financeira;

V - prover calculo de contribuicao de Patronal,

VI - prover calculo de débito com a Patronal dos contribuintes
facultativos do periodo de janeiro/2000 a junho/2014 e
confeccao do Termo de confissao de Divida;

VIl - prover calculo do valor da aposentadoria de acordo com a
Lei Complementar n?138, de 6 de junho de 2014;

VIl - prover calculo de ressarcimento dos contribuintes que
solicitarem o desligamento do SPP;

IX - prover calculo de pensao parlamentar do SPP;

X - acompanhar extrato previdenciario com relacao dos
salarios e das contribuicdes fornecidos pelo CNIS, para
composicao da aposentadoria;

Xl - analisar atos de concessao de aposentadoria e pensdes
para sua inclusao em folha de Pagamento;

XIl - enviar toda documentacao de aposentadoria/pensao ou
restituicdo para o coordenador do SPP, para andlise;

XIll - arquivar cépia de todos os processos de aposentadoria;
XIV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.



Orientador da Célula de Fundos de Investimento do
Sistema de Previdéncia Parlamentar

| - prover seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez e
transparéncia nas aplicacoes;

Il - cumprir normas sobre aplicacao dos investimentos dos
fundos previdenciarios expedidas pelo Ministério da
Previdéncia Social, Banco Central e Comissao de Valores
Mobiliarios;

lll - conhecer o mercado de Renda Fixa e variavel, ver se o
cenario esta favoravel ou ndao em razao da evolucao do
mercado e aumento da complexidade das operacoes;

IV - planejar as aplicacbes de curto, médio e longo prazo;
V - acompanhar diariamente as aplicacdes e o mercado
financeiro;

VI - auxiliar o Coordenador do Sistema de Previdéncia
Parlamentar na elaboracao da Politica Anual de Investimentos
de acordo com o Ato Normativo;

VII - controlar o fluxo de caixa para pagamento da Folha de
Pagamento dos Aposentados e Pensionistas;

VIII - planejar e avaliar os investimentos em fundos
conservadores e moderados;

IX - buscar atingir a Meta Atuarial nos rendimentos das
aplicacdes dos recursos da Carteira do Fundo de Previdéncia
Parlamentar conforme taxa estabelecida na Politica de
Investimentos Anual e Avaliacao Atuarial,

X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador de Desenvolvimento Institucional

| - assessorar a Administracao Superior da Alece no
desenvolvimento institucional, no planejamento e na
modernizacao administrativa para a boa governanca da



gestao;

Il - coordenar a elaboracao, o monitoramento e a avaliacao do
planejamento estratégico e dos indicadores de desempenho da
Alece;

lll - implantar a gestdao por processos no ambito da Alece;

IV - propor diretrizes para a definicao de projetos estratégicos
no ambito da Alece;

V - propor diretrizes para elaboracao, monitoramento e
avaliacao dos instrumentos de planejamento orcamentario
(Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei
Orcamentaria Anual);

VI - coordenar a elaboracao de Relatérios de Desempenho da
Gestao (RDG) para integrar o processo de prestacao de contas
anual;

VII - promover a gestao de riscos e a cultura da qualidade na
Alece, por meio da melhoria continua da estratégia, das
pessoas e dos processos;

VIIl - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao da Qualidade

| - assessorar os rgaos na implementacao de requisitos de
Sistemas de Gestao da Qualidade (SGQ), em consonancia com
a politica e os objetivos da qualidade;

Il - coordenar e supervisionar os Sistemas de Gestao da
Qualidade existentes nos diversos 6rgaos, garantindo
alinhamento, padronizacao e implementacao de boas praticas;
lIl - estabelecer e monitorar indicadores de desempenho de
SGQ para tomada de decisao que garanta a sua eficacia;

IV - coordenar a execucao de planos de acao decorrentes das
recomendacdes de auditorias, avaliacdes e analises criticas;



V - promover a comunicacao interna e externa entre as areas e
a conscientizacao das partes interessadas em relacao ao SGQ;
VI - oferecer suporte técnico as areas do SGQ quanto a
identificacao de riscos e oportunidades nos seus processos;
VIl - propor treinamento e adocao de boas praticas para
assegurar as competéncias necessarias das pessoas envolvidas
no SGQ;

VIII - avaliar a necessidade de mudancas nos SGQ, garantindo
a implantacao de forma planejada e sistematica;

IX - estabelecer diretrizes para gestao e protecao de
informacao documentada requerida pelo SGQ, assegurando
sua atualizacao, integridade, rastreabilidade e
disponibilidade;

X - coordenar a aplicacao e a consolidacao das pesquisas de
satisfacao dos processos aplicadas aos processos abrangidos
pelos SGQ;

Xl - convocar e coordenar as reunioes de analise critica do
SGQ;

Xll - representar a Assembleia Legislativa junto as
organizacdes externas no que se refere ao SGQ;

XIIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Orientador da Célula de Modernizacao Administrativa
| - sugerir, orientar e acompanhar acées de modernizacao
administrativa nos érgaos da Alece, identificando
oportunidades de melhoria e inovacao, alinhando-as aos
objetivos estratégicos da instituicao;

Il - realizar estudos de desenvolvimento organizacional com
foco na inovacao; lll - sugerir, orientar e acompanhar a
simplificacao e racionalizacao de processos de trabalho,
tornando-os mais ageis;



IV - conduzir o mapeamento e o redesenho de processos
voltados a melhoria dos servicos prestados;

V - orientar a implantacao de manuais de boas praticas e
procedimentos operacionais; VI - fomentar a ado¢cao de novas
tecnologias e praticas que melhorem a eficiéncia e a
transparéncia dos processos legislativos;

VII - executar outras atividades correlatas que |lhe forem
atribuidas.

Orientador da Célula de Monitoramento de Projetos
Estratégicos

| - orientar a gestao de projetos estratégicos e setoriais da
Alece, a partir da definicao de métodos e ferramentas
apropriados;

Il - monitorar a execucao dos projetos estratégicos,
promovendo aderéncia aos cronogramas, metas e resultados
esperados;

[l - analisar e reportar o desempenho dos indicadores
estratégicos, apoiando a tomada de decisao gerencial e
propondo acdes corretivas, quando necessario;

IV - propor ajustes e melhorias nos projetos com base em
evidéncias e experiéncias aprendidas;

V - apoiar as unidades responsaveis na analise dos Termos de
Abertura de Projetos;

VI - propor o desenvolvimento de ferramentas e metodologias
gue facilitem o monitoramento e a analise de projetos e
indicadores;

VIl - executar outras atividades correlatas que |he forem
atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao de Riscos



| - coordenar acoes de gerenciamento de riscos no ambito do
Poder Legislativo;

Il - Elaborar, adotar e disseminar a Politica e a Metodologia de
Gestao de Riscos;

lIl - fomentar a capacitacao de servidores em gerenciamento
de riscos;

IV - auxiliar na identificacao e na priorizacao dos processos
organizacionais a serem gerenciados com foco em riscos;

V - orientar os érgaos no que tange a identificacao, ao
tratamento e a definicao de pontos de controle com vistas a
mitigacao de riscos;

VI - auxiliar no desenvolvimento e na implementacao de
atividades de controle que contribuam para a obtencao de
niveis aceitdveis de riscos;

VIl - contribuir para a governanca institucional, subsidiando a
Alta Direcao com informacdes sobre riscos relevantes ao
cumprimento dos objetivos estratégicos;

VIII - exercer outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Orientador da Célula de Planejamento e Gestao
Orcamentaria

| - coordenar a elaboracao do orcamento anual da Alece, em
articulacao com as unidades administrativas competentes;

Il - acompanhar a execucao orcamentdria, promovendo 0 uso
eficiente dos recursos publicos;

lIl - elaborar relatérios de desempenho orcamentario e propor
ajustes quando necessario;

IV - assegurar a conformidade da execucao orcamentaria com
a legislacao vigente e com as diretrizes estratégicas da Alece;
V - orientar quanto a elaboracao e revisao do Plano Plurianual
(PPA) no ambito da Alece;



VI - acompanhar e avaliar tecnicamente a execucao do Plano
Plurianual (PPA) ao longo do seu periodo de vigéncia;

VIl - apoiar a Administracao Superior na tomada de decisdes
financeiras e orcamentarias, por meio da producao de analises
técnicas;

VIII - promover a integracao entre planejamento estratégico e
alocacao orcamentaria de recursos;

IX - exercer outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Secretario Executivo do Centro de Estudos e Atividades
Estratégicas

| - dirigir e assegurar o bom funcionamento do Centro de
Estudos e Atividades Estratégicas (CEAES) visando o
embasamento técnico-cientifico necessario ao planejamento de
politicas publicas e ao processo decisorio legislativo no ambito
da Alece, por meio de sua estrutura organizacional e de seus
recursos humanos, logisticos e tecnolégicos;

Il - representar o CEAES em eventos e instancias institucionais
de natureza técnico-cientifica;

lll - preparar a agenda de reunides do CEAES, submetendo-a a
apreciacao de seu Presidente;

IV - secretariar as reunides do CEAES, compondo a pauta de
apreciacao de processos, preparando atas e dando o devido
encaminhamento aos processos em tramitacao;

V - elaborar de forma detalhada a proposta de programacao
anual de estudos e atividades estratégicas a ser deliberada
pelos integrantes membros natos do CEAES, especificando-se
0s objetivos, a metodologia, os prazos, o orcamento e, quando
for o caso, os termos de referéncia para convénios, parcerias,
ajustes ou contratos a serem celebrados;



VI - fornecer as informacdes requeridas e providenciar os
esclarecimentos as consultas apresentadas pelos integrantes
membros natos do CEAES;

VIl - coordenar a execucao da programacao anual de estudos e
atividades estratégicas deliberada pelos membros natos do
CEAES;

VIII - fazer cumprir as condi¢cdes de convénios, parcerias,
ajustes ou contratos celebrados para fins de execucao da
programacao anual de estudos e atividades estratégicas
deliberada pelos membros natos do CEAES;

IX - coordenar a elaboracao do relatério anual de estudos e
atividades estratégicas realizadas (ou relatério de desempenho
da gestao) pelo CEAES, apresentando-o ao seu Presidente;

X - articular interna e externamente a Alece para promover
oportunidades de formacao profissional continuada para os
técnicos do CEAES, de acordo com plano anual de

capacitacao;

Xl - indicar cientistas e especialistas de notdrio saber, via
convénio, parceria, ajuste ou contrato com outras instituicoes
publicas ou privadas visando a composicao como membros
temporarios, com atuacao restrita a cada estudo estratégico
especifico de que devam participar no ambito do CEAES;

XIl - coordenar a realizacao de intercambio com instituicdes
cientificas e de pesquisa, centros tecnolégicos e universidades,
organismos ou entidades estatais e privadas voltados para o
campo de atuagao do CEAES;

Xlll - estabelecer critérios de acessibilidade e divulgacao da
producao documental do CEAES, em articulacao com o Instituto
de Estudos e Pesquisas para o Desenvolvimento do Estado do
Ceara - Inesp;

XIV - coordenar a realizacao de pesquisas de satisfacao sobre a
programacao anual de estudos e atividades estratégicas
realizada em decorréncia de apreciacao e deliberacao dos



membros natos do CEAES;
XV - exercer outras atividades correlatas que Ilhe sejam
atribuidas.

Diretor Executivo do Inesp

| - planejar, implementar, administrar e avaliar as atividades do
Instituto, no apoio a atividade parlamentar, assessorias,
comissoes tematicas permanentes e aos demais érgaos

da Alece;

Il - cumprir e fazer cumprir as decisdes da Mesa Diretora

da Alece, prestando-lhe o assessoramento necessario;

[Il - mobilizar recursos humanos e materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades do Inesp;

IV - coordenar o trabalho dos servidores lotados no Inesp, em
consonancia com as normas legais estabelecidas nas politicas
de pessoal da Assembleia;

V - assinar, como interveniente, convénios, contratos e demais
instrumentos legais necessarios a operacionalizacao do
programa anual de trabalho do Inesp;

VI - prestar contas das acoes, atividades e projetos realizados
pelo Inesp a Mesa Diretora da Alece;

VIl - articular-se com érgaos, internos ou externos a Alece,
entidades e instituicdes privadas com vistas a execucao dos
programas realizados em parceria;

VIl - promover debates, seminarios e mesas-redondas com
vistas a subsidiar as atividades parlamentares sobre matérias
de interesse nacional e estadual, a partir de opinides expressas
por representacdes da sociedade civil;

IX - cooperar com os 6rgaos legislativos, de memdria e de
ensino da Alece em programas que contribuam na capacitacao
e formacao para a cidadania, na consciéncia politica das
organizacdes sociais e culturais e no resgate da importancia do



parlamento para a manutencdo do regime democratico;

X- apoiar a Assembleia Legislativa nos programas de
desenvolvimento institucional;

Xl - acompanhar o processo editorial de publicacdes diversas
do Inesp;

XIl - subscrever, representando o Inesp, termo de cessao de
direitos autorais e autorizacao para publicacao.

XIlI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Redacao e Revisao

| - coordenar os trabalhos de revisao e redacao de textos,
visando ao dinamismo, a organizacao e a eficiéncia do setor;

Il - proceder a redacao e a revisao de textos, técnicos ou
autorais, a luz da norma culta da Lingua Portuguesa,
assegurando-lhes correcao, clareza, concisao e harmonia;

[Il - catalogar, em banco de dados, e manter sob sua guarda os
originais corrigidos e controlar as revisdes efetuadas; IV

- planejar e elaborar os cronogramas das atividades referentes
a redacado, revisao, edicao de textos, coleta e ao controle do
material dos agentes envolvidos nesses processos;

V - reunir-se, periodicamente, com o0s agentes do processo
editorial e de revisao e com as partes interessadas de modo a
alinhar as informacdées do projeto em desenvolvimento e
retificar as possiveis falhas;

VI - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Estudos e Pesquisas
| - responsabilizar-se pelo planejamento, acompanhamento e
direcionamento técnico nos estudos e pesquisas;



Il - orientar a pesquisa e informar sobre as principais fontes de
buscas;

Il - desenvolver e gerenciar 0s processos de execucao de
pesquisas e coordenar os agentes envolvidos;

IV - planejar e realizar reunides periddicas para a distribuicao,
o desenvolvimento e o acompanhamento de atividades
referentes aos estudos e as pesquisas a serem realizadas;

V - supervisionar as pesquisas em andamento para o
cumprimento de todas

as etapas, de acordo com os cronogramas estabelecidos, até a
sua finalizacao;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Debates e Mobilizacao Social

| - responsabilizar-se pelo planejamento, acompanhamento e
direcionamento da mobilizacao de seminarios, eventos, cursos,
congressos e reunides;

Il - exercer a funcao de lideranca, bem como planejar,
gerenciar, executar, controlar e avaliar as acdes de
mobilizacao;

lll - acompanhar as atividades de atualizacao de banco de
dados, listas de e-mail e autoridades dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario;

IV - planejar as estratégias de campanha, organizar
cronogramas e definir metas que serao repassadas para 0s
outros setores;

V - supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas
para o cumprimento de todas as etapas, de acordo com o0s
cronogramas estabelecidos, até a sua finalizacao;



VI - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Producao e Gestao Editorial

| - liderar, planejar, gerenciar, executar, controlar e avaliar as
acoOes do processo editorial;

Il - realizar a gestao do banco de dados de autores e
publicacdes;

lll - realizar a gestao de direitos autorais e de contratos
editoriais;

IV - Estabelecer fluxos e procedimentos internos para
padronizacao das etapas do processo editorial.

V - Acompanhar indicadores de desempenho e propor
melhorias continuas nos processos editoriais.

VI - acompanhar e controlar, no estoque interno, insumos e
materiais graficos utilizados no processo editorial;

VIl - acompanhar a contratacao, instalacao, manutencao de
equipamentos e softwares graficos fornecidos a editora

do Inesp, para utilizacao em seu processo editorial;

VIII - controlar, periodicamente, a produtividade do setor e
gerar os respectivos relatoérios;

IX - articular parcerias para viabilizacao de projetos da editora;
X - planejar, realizar e conduzir reunides com autores e
instituicdes, dentro do processo editorial, a respeito das
publicacdes editadas;

Xl - planejar, realizar e conduzir reunides periddicas com os
colaboradores e outros agentes do processo editorial, de modo
a acompanhar o desenvolvimento de suas etapas;

XII - executar outras atividades correlatas que Ilhe sejam
atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Iniciativas Editoriais

| - Planejar, desenvolver e supervisionar projetos editoriais
préprios do Inesp e da Alece;

Il - propor formatos e conteldos inovadores no campo
editorial;

lll - supervisionar e acompanhar a execucao grafica e editorial
dos projetos sob sua responsabilidade;

IV - reqgistrar, documentar e avaliar os projetos realizados;

V - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Design Grafico

| - supervisionar projetos de ldentidade Visual e Comunicagao
Visual institucional e o projeto grafico e/ou editorial das
publicacdes e demais pecas graficas, utilizando as melhores
praticas, os conceitos e as estratégias de design existentes
para produtos graficos impressos e digitais, entre outros;

Il - definir, nos projetos graficos e/ou editoriais, as familias de
fontes tipogréficas, as imagens, as ilustracdes, os pictogramas
e outros simbolos especiais;

lIl - supervisionar e controlar a aquisicao de fontes tipograficas,
as imagens, as ilustracdes, os pictogramas e outros simbolos
especiais, desenvolvidos de forma autoral ou adquiridos por
meio de Type Foundries e bancos de fontes ou de imagens
online;

IV - acompanhar os processos de execucao dos produtos
graficos e editoriais, sejam estes impressos ou digitais, bem
como o0 seu desenvolvimento por parte dos agentes
envolvidos;

V - supervisionar e dirigir a producao de imagens fotograficas,
ilustracdes, pictogramas e simbolos para utilizacao nos
projetos graficos e/ou editoriais;



VI - supervisionar a producao grafica dos produtos
desenvolvidos desde as etapas de pré-impressao até a sua
finalizacao;

VIl - subsidiar as reunides periédicas de acompanhamento de
atividades do processo editorial, com informacdes
pormenorizadas e atualizadas das etapas desenvolvidas pelo
ndcleo;

VIII - auxiliar no desenvolvimento de relatérios de
produtividade;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor Académico da Unipace

| - garantir a Gestdao Académica, assegurando a qualidade dos
programas de ensino, pesquisa, extensao e formacao
continuada, em consonancia com as diretrizes institucionais;

Il - zelar pela execucao das politicas e metas académicas,
previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
demais documentos normativos;

lll - representar a Unipacejunto ao Comité de Gestao
Estratégica - COGE da Assembleia Legislativa do Estado do
Ceara, instituicdes parceiras e outras instancias académicas,
zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas e
aprovadas;

IV - orientar, coordenar e acompanhar as atividades de ensino,
pesquisa, extensao e projetos de inovacao pedagégica,
promovendo a integracao entre os cursos e programas
oferecidos;

V - estimular e apoiar a producao e publicacao de trabalhos
técnicos, cientificos e didaticos, relacionados as areas de
atuacao da Unipace;



VI - supervisionar e acompanhar a atuacao dos Coordenadores,
Nucleos, Colegiados e Comissao Prépria de Avaliagcao (CPA),
garantindo o cumprimento das diretrizes académicas;

VIl - organizar e participar de reunides periédicas com os
Coordenadores, Representantes de Turmas e demais instancias
académicas, promovendo a articulacao e o alinhamento
institucional;

VIII - acompanhar a elaboracao, execucao e revisao dos
Projetos Pedagdgicos, assegurando a atualizacao e adequacao
curricular as demandas da administracao publica;

IX - participar e acompanhar processos de avaliacao
institucional interna e externa, incluindo o acompanhamento
dos resultados e avaliacdes de 6rgaos reguladores;

X - promover e acompanhar acdes de formacao continuada e
desenvolvimento docente, alinhadas as necessidades
académicas e profissionais da administracao publica;

X| - propor a Presidéncia a oferta de novos cursos, programas
de formacao e pds-graduacao, considerando demandas
estratégicas da gestdo publica;

XIl - colaborar na elaboracao e atualizacao dos documentos
académicos institucionais, como PDI, Regimento e demais
normas académicas;

XIll - acompanhar o desempenho académico dos cursos,
analisando indicadores de qualidade, permanéncia e
conclusao, propondo melhorias quando necessario;

XIV - garantir a adequada infraestrutura académica, incluindo
laboratérios, bibliotecas, recursos didaticos e tecnoldgicos, em
articulacdo com as areas responsaveis;

XV - executar outras atribuicdes de natureza académica que
Ihe forem delegadas pela Presidéncia, em consonancia com a
missao e os objetivos institucionais.



Assessor da Presidéncia da Unipace

| - apoiar a Presidéncia no planejamento, acompanhamento e
articulacao institucional, fortalecendo o relacionamento da
Unipace com o Legislativo, Executivo, 6rgaos reguladores,
entidades académicas e sociedade civil;

Il - auxiliar e acompanhar projetos e programas institucionais
estratégicos, em articulacao com as Diretorias Académica e
Administrativa, garantindo alinhamento com a missao
educacional;

[Il - atuar na prospeccao, articulacao e manutencao de
parcerias interinstitucionais, nacionais e internacionais, visando
ampliar oportunidades académicas, técnicas e de intercambio;
IV - desenvolver e acompanhar projetos de regionalizacao das
atividades académicas e de formacao, colaborando na
interiorizacao das acdes educacionais;

V - apoiar o desenvolvimento, expansao e melhoria das
atividades de educacao a distancia (EaD), cursos livres, de
idiomas e programas de extensao, propondo solucdes
inovadoras e inclusivas;

VI - auxiliar na elaboracao de politicas e estratégias de
gualificacao docente e técnico-administrativa, visando a
exceléncia na oferta dos servicos educacionais e institucionais;
VIl - elaborar relatérios, pareceres e subsidios técnicos para a
Presidéncia, relacionados as atividades académicas,
administrativas e institucionais, contribuindo para a tomada de
decisao;

VIII - promover o acompanhamento e integracao das atividades
institucionais, académicas e administrativas, propondo
melhorias e ajustes de processos, quando necessario;

IX - organizar e apoiar eventos institucionais, académicos e de
representacao oficial da Unipace, junto a parceiros estratégicos
e érgaos publicos;



X - exercer outras atribuicdes estratégicas de assessoramento
gue lhe forem delegadas pela Presidéncia, relacionadas a
gestao institucional e educacional da Unipace.

Coordenador de Pesquisa e Pds-Graduacao

| - executar a gestao do corpo docente disseminando e
consolidando a visao educacional da Unipace;

Il - alocar professores membros do corpo docente, respeitando
as exigéncias institucionais de qualificacao e categoria de
atuacao;

[l - coordenar processos de contratacao de novos professores
de acordo com os critérios previamente estabelecidos para o
programa;

IV - coordenar a definicao dos objetivos de aprendizado das
disciplinas;

V - coordenar o esforco dos docentes para que os objetivos de
aprendizado de suas disciplinas sejam atingidos;

VI - empenhar-se nas atividades periddicas relacionadas ao
processo de garantia de aprendizagem;

VIl - coordenar revisdes das matrizes curriculares;

VIII - promover a interdisciplinaridade dos cursos de pds-
graduacao visando aos objetivos de aprendizado das
disciplinas;

IX - coordenar o processo de admissao de alunos, conforme
critérios previamente estabelecidos;

X - gerenciar os professores nas responsabilidades em relacao
aos programas de ensino, acompanhando o desempenho
individual por meio dos instrumentos de avaliacao e
autoavaliacao;

Xl - acompanhar a execucao orcamentaria dos programas sob
sua responsabilidade, de acordo com a orientacao e as metas
estabelecidas pelo planejamento estratégico;



Xll - fomentar e promover relacdes de intercambio e acordos
de cooperacao com instituicdes publicas e privadas, nacionais
e estrangeiras, para implantacao e consolidacao de cursos de
pds-graduacao;

Xl - orientar a comunidade académica quanto ao
funcionamento das atividades ofertadas na modalidade de
ensino a distancia;

XIV - fomentar pesquisas cientificas de interesse do Poder
Legislativo e do Estado, bem como da Gestao e do
Planejamento Publico

XV - promover a divulgacao de pesquisas cientificas;

XVI - elaborar e acompanhar Projetos Pedagdgicos de Cursos
(PPC’s) de pds-graduacao em conformidade com as diretrizes
institucionais e legislacdes vigentes;

XVII - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador de Qualificacao de Servidores

| - participar do planejamento, da elaboracao, da implantacao e
da execucao do programa de capacitacao e desenvolvimento
dos servidores da Assembleia Legislativa, tendo em vista a
profissionalizacao do quadro funcional;

Il - planejar, elaborar, executar e coordenar projetos de
treinamento e reciclagem por meio de cursos, seminarios,
simpdsios, estagios e outros instrumentos técnicos de
capacitacao e desenvolvimento;

lll - prestar assessoramento e apoio técnico aos érgaos da
Assembleia Legislativa no que se refere a politica de
capacitacao e desenvolvimento de pessoal;

IV - recrutar, selecionar e inscrever participantes dos eventos
de capacitacao, de acordo com a programacao prevista;



V - manter contato com os diversos érgaos da Assembleia
Legislativa e com agéncias treinadoras com a finalidade de
atender as necessidades de qualificacao de servidores;

VI - acompanhar e avaliar servidores que tenham concluido
treinamento ou reciclagem, a fim de obter dados e informacodes
que contribuam para o aperfeicoamento da programacao de
capacitacao;

VIl - organizar e atualizar cadastro de instrutores e treinandos;
VIl - elaborar relatérios e correspondéncias referentes a
realizacao de eventos;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador de Extensao

| - ofertar programas, cursos e acdes para o desenvolvimento
da cidadania e o cumprimento da responsabilidade social

da Unipace e da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3;
Il - acompanhar o funcionamento dos programas, projetos e
cursos de extensao, levando-o ao conhecimento da Diretoria;
lIl - fomentar o empreendedorismo na Unipace;

IV - Integrar as atividades de extensao ao ensino e a pesquisa
na Unipace;

V - Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador de Educacao a Distancia

| - planejar e coordenar a oferta de cursos de extensao e
programas na modalidade a distancia, com foco na expansao e
aprimoramento continuo da oferta, visando a capacitacao dos
servidores e a democratizacao do acesso ao ensino;



Il - propor novos cursos e estratégias pedagdégicas inovadoras,
em parceria com os demais setores académicos, com o
objetivo de ampliar a diversidade e a qualidade da educacao a
distancia na Instituicao;

lIl - coordenar o desenvolvimento académico-operacional da
modalidade EaD, supervisionando todas as etapas dos cursos,
desde a concepcgao até a execucao, em colaboracao com a
Equipe Multidisciplinar e outras areas da Instituicao;

IV - fomentar e apoiar a producao de conhecimento e pesquisa
na area de EaD, incentivando praticas pedagdgicas inovadoras
e a utilizacao de novas tecnologias educacionais para
potencializar o ensino;

V - capacitar e oferecer formacao continuada para docentes,
tutores e servidores, garantindo o desenvolvimento de
competéncias digitais e pedagdgicas, com foco na melhoria da
qgualidade do ensino a distancia;

VI - monitorar, avaliar e assessorar projetos e praticas da
modalidade EaD, tanto internamente na Instituicao quanto em
parcerias com outras IES, com a finalidade de garantir a
eficacia e qualidade dos processos educacionais;

VII - promover a articulagcao com outras instituicdes para o
desenvolvimento de cursos e projetos a distancia, incluindo a
negociacao de contratos, convénios e parcerias, para ampliar a
rede de colaboracao e a oferta de capacitacao;

VIII - fornecer suporte técnico e pedagdgico para o modelo
EaD, assegurando a utilizacao eficaz das plataformas e
ferramentas digitais, além de promover o desenvolvimento de
objetos de aprendizagem e métodos de ensino adaptados a
realidade digital.

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.



Coordenador Administrativo

| - executar rotinas administrativas diarias, incluindo
organizacao de documentos, atendimento a demandas internas
e externas, e apoio as atividades da Diretoria Académica;

Il - auxiliar na elaboracao de relatérios financeiros,
patrimoniais e administrativos, organizando dados e
informacdes para subsidiar a tomada de decisao da Diretoria
Académica;

lIl - controlar receitas, despesas, contratos e prestar contas a
Diretoria Académica;

IV - gerenciar o controle de estoque de materiais de consumo,
expediente e didaticos, realizando pedidos, recebimento e
distribuicao dos itens;

V - supervisionar os acordos de cooperacao de interesse da
instituicao;

VI - organizar e supervisionar a agenda de eventos
institucionais, cursos e reunides, providenciando recursos
logisticos, materiais e apoio técnico necessario;

VIl - responsabilizar-se pelo controle e manutencao da
infraestrutura fisica, equipamentos e mobiliario, solicitando
reparos e servicos conforme demanda;

VIII - apoiar a instituicao em processos de avaliacao externa;
IX - controlar a frequéncia dos colaboradores, organizando
registros e encaminhando informacdes ao setor de Gestao de
Pessoas;

X - administrar os servicos de recepcao, protocolo, limpeza,
seguranca e transporte, supervisionando as equipes e
garantindo o bom funcionamento das atividades de apoio;

Xl - acompanhar o uso dos sistemas administrativos e
tecnoldgicos, prestando suporte basico aos usuarios e
reportando problemas técnicos a drea responsavel,;

Xl - organizar arquivos fisicos e digitais da Coordenacao,
assegurando o correto armazenamento e acesso as



informacdes, conforme normas institucionais;

Xl - sugerir e executar acdes de melhoria continua nos
processos administrativos sob sua responsabilidade, buscando
otimizacao, economia e maior eficiéncia;

XIV - executar outras atribuicoes de natureza administrativa e
operacional que |he forem delegadas pela Diretoria Académica
compativeis com a missao institucional.

Secretario Académico

| - cooperar com a Diretoria Académica na supervisao do
processo de execucao do Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI;

Il - secretariar as sessdes do Conselho Académico, lavrando as
respectivas atas;

lIl - abrir e encerrar os termos referentes aos atos académicos,
submetendo-os a Diretoria Académica para assinatura;

IV - realizar a gestao documental/informatizada dos discentes,
de modo gue se atenda tanto a legislacdo em vigor quanto aos
pedidos de informacao ou esclarecimento;

V - receber, informar e despachar requerimentos e demais
documentos que possam constituir o expediente académico da
Unipace;

VI - implementar processos transparentes e eficientes para a
elaboracado e gestao de editais académicos, garantindo
acessibilidade e clareza nas informacdes sobre oportunidades
académicas, promovendo a equidade e a participacao ativa da
sociedade;

VIl - elaborar relatérios de atividades académicas, com dados
estatisticos referentes as matriculas, transferéncias,
trancamentos, desisténcia e formandos;

VIl - gerir a organizagao e manutencao do arquivo académico;
IX - manter atualizado o Calendario Académico da Unipace;



X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador da Biblioteca César Cals de Oliveira

| - planejar, coordenar e avaliar as atividades de organizacao,
conservacao e administracao da Biblioteca César Cals de
Oliveira;

Il - organizar a Biblioteca César Cals de Oliveira por meio de
acdes que visem ao aumento do acervo bibliografico e
audiovisual;

lll - registrar, classificar e catalogar material bibliografico,
livros, folhetos e publicacdes periddicas utilizando as regras
basicas de biblioteconomia;

IV - determinar a organizacao de ficharios, catalogos e indices
para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacao de
informacades;

V - realizar o empréstimo de livros e publicacdes mediante
registro de saida e devolucao nos prazos estipulados;

VI - promover, anualmente, o inventdrio do acervo bibliografico
e divulgar, por meio de boletim informativo, as novas
aquisicoes da biblioteca;

VIl - orientar o usuario, fornecendo indicacdes para auxilia-lo
na realizacao de pesquisas e consultas;

VIl - apresentar a Diretoria os relatérios mensais e, até o final
do primeiro més de cada ano, relatério circunstanciado anual
das atividades da Biblioteca referentes ao ano anterior;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Diretor do Memorial



| - dirigir e assegurar o bom funcionamento dos servicos
prestados pelo Malce por meio de sua estrutura organizacional
e de seus recursos humanos, logisticos e tecnoldgicos;

Il - representar, tecnicamente, o Malce em reunides cientificas
€ Ccongressos;

lIl - assegurar o cumprimento do Plano Museoldgico do Malce;
IV - autorizar, sob pareceres técnicos emitidos previamente,
novas incorporacoes ou dar baixa de bens relativos ao
patriménio material e imaterial do acervo do Malce;

V - coordenar a elaboracao do Relatério Anual de Atividades
(ou Relatério de Desempenho da Gestao) do Malce;

VI - coordenar a programacao museoldgica ou de
requalificacao do Malce;

VIl - coordenar a elaboracao do Plano Anual de Capacitacao
dos técnicos do Malce;

VIII - articular interna e externamente a Alece para promover
oportunidades de formacao profissional continuada para os
técnicos do Malce, de acordo com o Plano Anual de
Capacitacao;

IX - aprovar a programacao e gerenciar a realizacao de visitas
mediadas, exposicdes de curta duracao, editoracao de livros e
outras atividades regulares do Malce;

X - autorizar, sob pareceres técnicos, o atendimento de
pedidos de empréstimos tempordarios dos bens relativos ao
patriménio material e imaterial dos acervos do Malce;

XI - fazer cumprir as condicdes de empréstimos dos bens
relativos ao patriménio material e imaterial do acervo do
Malce;

XIl - coordenar a realizacao de pesquisas de satisfacao sobre
0s servicos prestados pelo Malce;

XIlI - definir as linhas de pesquisa a serem desenvolvidas pelo
Malce, observando as manifestacdes e opinides dos
Orientadores, do Curador e dos Pesquisadores do Malce;



XIV - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Curador do Memorial

| - propor o programa da exposicao de longa duracao com uma
atualizacao continua, bem como o plano de exposicdes de
curta duracao e itinerantes;

Il - coordenar a concepcao, o desenho e o acompanhamento da
montagem das exposi¢coes do Malce;

lll - coordenar os trabalhos de divulgacao sobre exposicdes do
Malce;

IV - conceber a utilizacao dos meios graficos e de multimidia
julgados convenientes para a divulgacao das exposicdes do
Malce;

V - participar da elaboracao de um plano de redefinicao
funcional e organizacional do patrimdnio material e imaterial
do acervo do Malce;

VI - gerir a documentacao, catalogacao, preservacao, registro
e acesso controlado do patrimdnio material e imaterial do
Malce, inclusive a organizacao das informacdes de forma
sistematizada;

VIl - planejar, organizar e supervisionar projetos de pesquisa,
exposicoes, servicos educativos e atividades culturais;

VIII - definir estratégias de conservacao e restauracao do
patrimoénio e de bens culturais;

IX - cuidar da preservacao, documentacao e catalogacao das
pecas;

X - cuidar do bem-estar fisico e de conteudo do patriménio
material e imaterial do acervo;

X| - garantir a seguranca do acervo do patriménio material e
imaterial a longo prazo;



Xl - gerir os riscos de danos e prejuizos ao patrimdénio material
e imaterial do acervo do Malce;

Xl - documentar as atividades administrativas relativas ao
patrimOnio material e imaterial do acervo do Malce;

XIV - organizar as colecdes do patrimoénio material e imaterial
do Malce de acordo com tipologias de objetos ou funcoes;

XV - controlar o acesso publico ao patrimbénio material e
imaterial do acervo do Malce;

XVI - organizar a informacao sobre o patriménio material e
imaterial do acervo do Malce de forma sistematizada;

XVII - coordenar a arquitetura da informacao museal sobre o
patrimdnio material e imaterial do Malce;

XVIII - coordenar a producao e analise da informacao relativa
ao patrimoénio material e imaterial do acervo do Malce;

XIX - propor pesquisas sobre o patrimoénio material e imaterial
do acervo do Malce;

XX - realizar pesquisas sobre o patriménio material e imaterial
do acervo do Malce e seu contexto social, politico e cultural;
XXI - propor publicacdes sobre o patrim6nio material e
imaterial do acervo do Malce;

XXII - atender a pesquisadores externos relativos a demandas
sobre o patrimbénio material e imaterial do acervo do Malce;
XXIIl - exercer outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

Orientador da Célula de Pesquisa Historica

| - coordenar as atividades de reuniao, organizacao,
preservacao, pesquisa, documentacao, inventario,
digitalizacao, realizacao de entrevistas, formacao de
estudantes e disseminacdo de conhecimentos relativos a
preservacao histérica e cultural do Poder Legislativo
cearense;



Il - integrar, discutir e indicar a localizacao de referéncias
bibliograficas, a escolha de métodos de analise, a formulagao
da pesquisa e a apresentacao final de trabalhos que servirao
de referencial para as atividades desenvolvidas pelo Malce;
lIl - reunir documentos, objetos, testemunhos e histdrias
relevantes sobre a preservacao histérica e cultural do Poder
Legislativo cearense;

IV - conservar e salvaguardar documentos e colecdes
referentes a histéria e cultura do Poder Legislativo cearense
que correm risco de desaparecimento;

V - realizar pesquisas para compreender o contexto e a
importancia da historia e cultura do Poder Legislativo
cearense;

VI - documentar histérias, testemunhos e informacoes
relevantes sobre a histdria e cultura do Poder Legislativo
cearense;

VIl - inventariar objetos e documentos relativos a histéria e
cultura do Poder Legislativo cearense;

VIl - adotar providéncias para viabilizar a digitalizacao e a
microfilmagem de acervos para preservacao da histéria e
cultura do Poder Legislativo cearense;

IX - realizar entrevista de pessoas que contribuiram em
diferentes épocas para a histdria e cultura do Poder Legislativo
cearense;

X - contribuir para a formacao de estudantes de Histéria, sob a
otica da histéria e cultura do Poder Legislativo cearense;

X| - exercer atividades para viabilizar a disseminacao do
conhecimento sobre a histéria e cultura do Poder Legislativo
cearense por meio de exposicoes, palestras, rodas de
conversas, seminario, encontros e outras atividades
correlatas;



XIl - exercer outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

Orientador da Célula de Educacao

| - planejar, organizar, executar e controlar projetos de
educacao histodrica, cultural e patrimonial sobre o Poder
Legislativo cearense;

Il - qualificar educadores e estagiarios do Malce, por meio do
desenvolvimento de programas de formacao, para que possam
realizar atividades de mediacao de visitas;

lIl - elaborar recursos pedagdgicos para serem utilizados na
mediacao de visitas de publicos especificos;

IV - gerenciar o processo de agendamento de Visitas Mediadas,
inclusive com o apoio em sistema informatizado;

V - dialogar com escolas, universidades, grupos comunitarios e
outras organizacdes interessadas na realizacao de visitas a
Alece e ao Malce;

VI - criar e proporcionar experiéncias educativas que
possibilitem o aprofundamento e o entendimento sobre as
exposicdes e o acervo da Alece disponiveis aos visitantes;

VIl - desenvolver e aplicar métodos de interacao entre os
visitantes e a Alece e o Malce;

VIII - mediar a relacao entre os visitantes e os espacos
expositivos visitados que sao administrados ou apoiados pelo
Malce;

IX - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador-Geral de Programa ou Grupo de Trabalho
| - supervisionar, de forma global, o Programa ou Grupos de
Trabalho instituido pela Assembleia Legislativa;



Il - assegurar a integracao das Geréncias e Supervisoes,
garantindo unidade de planejamento e execucao;

lIl - acompanhar metas institucionais e avaliar resultados
consolidados;

IV - prestar assessoramento técnico a Diretoria-Geral e a Mesa
Diretora em matérias relacionadas a gestao do Programa ou
Grupo de trabalho;

V - propor diretrizes gerais de aprimoramento das acoes e
relatérios consolidados de desempenho;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Gerente de Programa ou Grupo de Trabalho - Nivel |

| - coordenar, de forma integrada, as acdes dos Programas e
Grupos de Trabalho sob sua responsabilidade;

Il - definir prioridades, metas e cronogramas, em conformidade
com as orientacdes da Mesa Diretora ou Diretoria-Geral;

lIl - avaliar resultados e propor ajustes estratégicos ou
readequacao de recursos;

IV - consolidar relatérios;

V - representar o Programa ou Grupo de Trabalho junto a
Diretoria-Geral e as demais areas institucionais;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Gerente de Programa ou Grupo de Trabalho - Nivel Il

| - supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelos
Supervisores e Coordenadores vinculados ao Programa ou
Grupo de Trabalho;

Il - acompanhar a execugcao das metas e resultados definidos,
zelando pelo cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade;



[Il - consolidar informacdes técnicas e administrativas
encaminhadas pelas equipes subordinadas;

IV - promover reunides de alinhamento e propor medidas de
aperfeicoamento das rotinas de trabalho;

V - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Supervisor de Programa ou Grupo de Trabalho

| - consultar a Diretoria-Geral e outros departamentos
correlatos sobre assuntos relativos a administracao do Grupo
de Trabalho;

Il - cuidar da organizacao e orientacao administrativa e
técnica, bem como da supervisao disciplinar dos componentes
do Programa ou Grupo de Trabalho;

lIl - colaborar com informacdes, sugestdes e experiéncias a fim
de contribuir para a definicao de objetivos gerais e especificos
e para a articulacao do Programa ou Grupo de Trabalho;

IV - realizar a supervisao de equipe de apoio e 0
desenvolvimento de projetos;

V - planejar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades do
Programa ou Grupo de Trabalho;

VI - participar da elaboracao da politica administrativa do
Programa ou Grupo de Trabalho;

VII - supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar
as atividades realizadas pelos subordinados, verificando se as
tarefas estao sendo realizadas no prazo e com a qualidade
necessaria;

VIII - analisar todos os indicadores da area e criar plano de
acao, de forma a garantir o alcance das metas;

IX - elaborar o orcamento anual do Programa ou Grupo de
Trabalho e fornecer informacodes sobre os trabalhos executados
as demais areas de gestao da Assembleia Legislativa para



elaboracao de novos projetos;
X - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Coordenador de Programa ou Grupo de Trabalho

| - controlar a operacionalizacao dos processos administrativos
do Programa ou Grupo de Trabalho;

Il - checar cumprimento de horarios, distribuir tarefas,
determinar correcoes;

lIl - coordenar, prestar assessoramento no exercicio das
atividades do Programa ou Grupo de Trabalho, levando ao
conhecimento da Supervisao;

IV - coordenar as rotinas administrativas, o planejamento
estratégico e a gestao dos recursos organizacionais do
Programa ou Grupo de Trabalho;

V - garantir a realizacao de todas as atividades e operacdes do
Programa ou Grupo de Trabalho;

VI - realizar reuniao mensal com a equipe para
acompanhamento das tarefas e do desempenho dos
indicadores;

VIl - coordenar o desenvolvimento e a execucao de acodes
voltadas ao aperfeicoamento de procedimentos do Programa
ou Grupo de Trabalho;

VIl - elaborar e implantar procedimentos e politicas
administrativas do Programa ou Grupo de Trabalho;

IX - coordenar a equipe, as atividades, o controle, a andlise e o
planejamento do fluxo de atividades e processos da area do
Programa ou Grupo de Trabalho;

X - desenhar as politicas e os processos, criando os fluxos da
area;

Xl - tomar decisdes com base em relatérios gerenciais;



XIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Assessor Técnico de Programa ou Grupo de Trabalho

| - prestar suporte técnico as atividades relacionadas a sua
area de atuacao e a outras tarefas que |lhes sejam
determinadas de acordo com a temética do Programa ou Grupo
de Trabalho;

Il - conferir e redigir documentos diversos;

lIl - analisar pesquisas que objetivem a racionalizacao, a
eficiéncia do trabalho e a reducao de custos;

IV - executar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacao;

V - auxiliar na elaboracao de documentos oficiais, informacdes
e despachos sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

VI - elaborar e interpretar fluxogramas, organogramas, tabelas,
graficos e outros instrumentos;

VIl - emitir pareceres sobre assuntos da area do Programa ou
Grupo de Trabalho;

VIl - elaborar relatérios demonstrativos de resultados dos
planos, programas e projetos estabelecidos;

IX - elaborar e analisar parecer, informacao, relatério, estudo e
outros documentos da drea do Programa ou Grupo de
Trabalho;

X - desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a
elaboracao e implementacao de planos, de programas e de
projetos;

XI - elaborar e atualizar normas e procedimentos;

XIl - participar na formulacao de normas e diretrizes;

Xl - criar alternativas visando dar subsidios ao
desenvolvimento de rotinas, bem como ao planejamento e a



racionalizacao de rotinas e normas, de sistemas ou unidades;
XIV - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

Membro Executivo de Programa ou Grupo de Trabalho

| - organizar eventos relacionados a sua area de atuacao;

Il - prestar atendimento ao publico, quando determinado;

lIl - proceder a tramitacao de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos da area e orienta-los;

IV - receber, registrar, distribuir e processar tecnicamente
todos os documentos transferidos ou sob a guarda do arquivo,
executando o controle de sua movimentacao, e executar
outras tarefas correlatas;

V - emitir informacdes, analisar dados, recepcionar pessoas,
controlar e analisar processos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a asseqgurar o eficiente
funcionamento da area de atuacao;

VI - organizar e manter arquivo de documentos referentes ao
Programa ou Grupo de Trabalho, procedendo a sua
classificacao, etiquetagem e guarda para facilitar consultas;
VII - elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucdoes, normas,
memorandos e outros;

VIl - elaborar relatérios de atividades com base em
informacdes de arquivos, ficharios e outros;

IX - assessorar o superior imediato no desempenho de suas
funcdes, auxiliando-o na execucao de suas tarefas
administrativas e em reunides do Programa ou Grupo de
Trabalho;

X - elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos,
tabelas e graficos, efetuando calculos, conversao de medidas,
ajustamento, percentagens e outros para efeito comparativo;



Xl - participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Secretario de Programa ou Grupo de Trabalho

| - fazer requisicdes de material de escritério, registro e
distribuicao de expedientes, entre outros;

Il - prestar informacdes e esclarecimentos sobre a area do
Programa ou Grupo de Trabalho;

lIl - colaborar na elaboracao de relatérios, na preparacao de
graficos, na coleta de dados e minutar documentos;

IV - auxiliar na elaboracdo e conferéncia de listagens, dados,
notas explicativas e documentos;

V - executar trabalhos de digitacao;

VI - auxiliar na execucao de tarefas nas areas do Programa ou
Grupo de Trabalho;

VIl - efetuar registros em livros, fichas e formularios;

VIII - auxiliar em trabalhos de pesquisas, tabulacao de dados e
em pequenos calculos matematicos e estatisticos;

IX - receber, mediante protocolo, os documentos e processos
relacionados a atuacao do Programa ou Grupo de Trabalho;

X - executar, sob supervisao, tarefas inerentes ao Programa ou
Grupo de Trabalho, recebendo e transmitindo mensagens;

XI - sugerir medidas que visem a simplificacdao do trabalho
executado;

Xll - organizar agenda de compromissos, registrando horarios e
datas e informando aos interessados com antecedéncia;

XIlI - secretariar reunides, registrando os assuntos tratados
para a elaboracao de atas;

XIV - executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.



Assessor Parlamentar

| - atuar na organizacao, na coordenacao e no controle das
atividades politico-administrativas em Plenario, nas Comissdes
e nas bases de atuacao parlamentar, na Capital e no interior;

Il - acompanhar a tramitacao de proposicdes em todas as fases
do Processo Legislativo;

lIl - elaborar de minutas de proposicoes e de discursos
parlamentares;

IV - elaborar minutas de pareceres do parlamentar;

V - promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento
e desenvolvimento das atividades politicas do superior
hierarquico;

VI - realizar estudos e pesquisas para subsidiar o mandato
parlamentar;

VIl - acompanhar matérias e publicacdes de interesse do Poder
Legislativo e propor estratégias de atuacao;

VIIl - executar atividades administrativas relacionadas ao
quadro de pessoal da unidade parlamentar;

IX - acompanhar e assessorar o parlamentar nas atividades
externas representativas do mandato e representa-lo em
reunides, eventos e solenidades quando por este designado;

X - executar e controlar atividades administrativas
relacionadas a material de consumo;

Xl - organizar e conservar arquivos documentais da atividade
parlamentar;

Xll - cuidar da agenda de audiéncias com autoridades e
reunides com demais representantes da sociedade civil.

Xl - recepcionar e atender pessoas, prestando as informacdes
necessarias;

XIV - elaborar correspondéncias relacionadas ao expediente da
unidade parlamentar;

XV - acompanhar matérias e publicacdes de interesse do
mandato parlamentar;



XVI - realizar levantamentos e pesquisas de temas associados
a funcao parlamentar para elaboracdo de noticias ou
informacodes relacionadas ao foco do mandato;

XVII - organizar e manter atualizada agenda telefénica oficial
de entidades e de liderancas politicas relacionadas com as
areas de atuacao do mandato parlamentar;

XVIII - executar atividades ligadas ao protocolo, registro e
arquivamento de documentos e fichas;

XIX - realizar o controle da manutencao e conservacao de
equipamentos e instalacdes do local de trabalho;

XX - conduzir veiculos de representacao da atividade
parlamentar;

XXI - receber e entregar correspondéncias;

XXII - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pelo titular do mandato eletivo ou suplente em
exercicio.

OBS: Este texto nao substitui o publicado no Diario Oficial de
04/12/2025.



