ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

ATO NORMATIVO N° 19/1979

APROVA O REGULAMENTO DA
SECRETARIA DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA, DE ACORDO COM
A NOVA ESTRUTURA
IMPLANTADA PELA LEI N.
10.185, DE 22 DE JUNHO DE
1978, E RESOLUCAO N. 41, DE
28.6.78.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA, no uso de suas atribuicdes legais,
asseguradas pela alinea “m” do artigo 15, do Regimento
Interno (Resolucao Legislativa n. 26, de 22 de novembro de
1972), e tendo em vista o disposto na Lei n. 10.185, de 22 de
junho de 1978, e na Resolucao Legislativa n. 41, de 28 de
junho do mesmo ano, RESOLVE baixar a seguinte norma
regulamentar:

TiTULO |
Disposi¢cdes Preliminares

Art. 12 - O presente Regulamento disciplina o funcionamento
dos servicos legislativos e administrativos da Secretaria da



Assembléia Legislativa, define as atribuicbes especificas de
cada érgao, tomando por fundamento os direitos e deveres
constantes do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Estado, bem como das Resolucdes Legislativas e demais Leis
correlatas, que estruturam o Quadro Il - Poder Legislativo.

TiTULO 1l
Da Organizacao e Finalidades dos Servicos

CAPITULO UNICO
Da Estrutura

Art. 22 - Os servicos legislativos e administrativos da
Assembleia Legislativa terao a seguinte estrutura:

| - Como érgao superior de orientacao normativa:

A Mesa Diretora, a qual se subordina a Coordenadoria Geral
das Assessorias.

Il - Como 6rgaos superiores de natureza executiva:

1. Presidéncia:

a) - Gabinete do Presidente;

b) - Gabinete do 1¢ Vice-Presidente;
c) - Gabinete do 22 Vice-Presidente;

d) - Servico de Cerimonial;

e) - Assessoria de Relagcdes Publicas;
f) - Servico de Divulgacao;

g) - Assessoria Técnico-Legislativa.

2. Secretaria Administrativa:



a) - Gabinete do 1¢ Secretério;

b) - Gabinete do 29 Secretario;

c) - Gabinete do 32 Secretario;

d) - Gabinete do Lider da Maioria;

e) - Gabinete do Lider da Minoria;

f) - Assessoria Técnico-Administrativa.

I - Como 6rgao executivo da Secretaria da
Administrativa:

A Diretoria Geral da Secretaria, abrangendo:

3. Departamento Administrativo:

a) - Divisao de Comunicacodes, subdividida em:
- Servico de Protocolo;

- Servico de Arquivo;

- Servico de Expediente.

b) - Divisao de Pessoal, compreendendo:
- Servico de Controle;
- Servico de Regime Juridico.

c) - Divisao de Controle Financeiro, composta de:
- Servico de Orcamento e Patrimonio;

- Servico de Contabilidade;

- Servico de Tesouraria.

d) - Divisao de Servicos Gerais, compreendendo:
- Servico de Portaria;

- Servico de Zeladoria;

- Servico de Almoxarifado.

Politica



e) - Divisao de Assisténcia Social:
- Servico Médico e de Assisténcia Social;
- Servico Odontolégico.

4. Departamento Legislativo, abrangendo:

a) - Divisao de Expediente Legislativo e Taquigrafia:
- Servico de Expediente Legislativo;

- Servico de Taquigrafia;

- Servico de Som e Gravacao.

b) - Divisao de Informacao e Documentacao:
- Servico de Publicacao;

- Servico de Documentacao Legislativa;

- Servico de Biblioteca.

c) - Divisao de Servicos Auxiliares:
- Servico de Seguranca;

- Servico de Transporte;

- Servico de Agua e Eletricidade.

Paragrafo unico - Os servicos administrativos da Assembléia
Legislativa sao dirigidos pelo Diretor Geral, sob a supervisao do
Primeiro Secretario.

TiTULO 1l
Do Orgédo Superior de Orientacdo Normativa

CAPITULO UNICO
Da Mesa Diretora

Art. 32 - A Mesa Diretora é 6rgao superior de definicao
normativa, incumbido de dirigir os trabalhos legislativos e
superintender os servicos administrativos, competindo-lhe



especificamente:

| - Como o6rgao de direcdao dos trabalhos legislativos, as
atribuicdes previstas no Regimento Interno;

Il - Como o¢rgao de direcao normativa dos servicos
administrativos, além do disposto nas alineas “d” e “i” do
Regimento Interno, tomar as seguintes providéncias:

a) - dirigir os servicos administrativos da Assembléia durante
as reunides legislativas e nos recessos, expedindo normas
gerais sobre sistemas de pessoal, material, contabilidade e
processamento administrativo em geral;

b) - propor as modificacdes que se fizerem necessarias ao
Quadro de Pessoal da Secretaria da Assembléia, proceder a
nomeacao para Cargo em Comissao, classificados nos simbolos
DON-1, DON-2 e DAS-1 e DAS-2, bem como conceder ou
extinguir vantagens pecuniarias e realizar reajustamento de
vencimentos;

Cc) - interpretar, em grau de recursos, os dispositivos deste
Regulamento.

§ 12 - Como 6rgao de definicao normativa, a Mesa Diretora
manterd o comando do Poder Legislativo através do Presidente
e do Primeiro Secretario, devendo ficar mais diretamente
subordinados ao Presidente a representacao externa do Poder
e o controle legislativo; e, sob a responsabilidade do Primeiro
Secretdrio, os assuntos administrativos e os relacionados com
pessoal e material.

§ 22 - Junto a Mesa Diretora funcionarao os seguintes 6rgaos
de atuacao imediata e com atribuicdes especificas:



a) - O Assessor Regimental,
b) - O Secretério para sessdes privadas da Mesa;
c) - O Administrador do Plenario.

TiTULO IV
Dos Orgaos Superiores de Execucdo de Politica e de Assessoria

CAPITULO |
Da Presidéncia e seu Gabinete

Secao |
Da Presidéncia

Art. 42 - A Presidéncia da Assembléia, além de 4rgao
representativo do Poder, quando ele houver de se pronunciar
coletivamente, funcionara como reguladora dos trabalhos
legislativos e principal executora de suas decisdes de carater
administrativo.

Art. 52 - Administrativamente, compete ao Presidente, além
das funcodes proprias de presidir as sessdes da Assembléia e as
reunides da Mesa Diretora, exercer as seguintes atividades:

| - assinar correspondéncia especial na forma do Regimento
Interno;

Il - assinar atos relativos a pessoal e a despesas, exceto os de
competéncia da Mesa Diretora;

[l - superintender, com a fiscalizacao do 192 Secretario, o
cumprimento das normas de servico, determinadas aos 6rgaos
técnicos executivos;

IV - designar, com a audiéncia facultativa do Primeiro
Secretario, do Diretor Geral da Secretaria e do Coordenador
Geral das Assessorias, os membros de Comissao Permanente



de Inquérito, a que se referem os artigos 211 e 212 do Estatuto
dos Funcionarios Publicos Civis, para os efeitos dos casos de
acumulacao e abandono de cargos, além dos outros previstos
no mesmo Estatuto e no Regimento Interno da Assembléia,
podendo, e quando lhe convier, destitui-la ou substituir seus
membros.

Secao ll
Do Gabinete do Presidente

Art. 62 - O Gabinete da Presidéncia tem a seu encargo:
| - organizar o expediente e despachos do Presidente;
Il - expedir ordens e instrucdes de servicos;

Il - executar tarefas outras, correlatas, que |he forem
atribuidas pelo Presidente.

Art. 72 - Funcionarao junto a Presidéncia:
| - assessoria de Relacdes Publicas;
Il - o Assessor Parlamentar de Divulgacao.

Secao lll
Assessoria de Relacoes Publicas

Art. 82 - A Assessoria de Relacdes Publicas tem por finalidade
tracar e por em pratica a politica de divulgacao das atividades
da Assembléia, supervisionar estudos e pesquisas de opiniao e
executar as tarefas que lhe forem determinadas, abrangendo
0S seguintes servicos:

| - Servico de Divulgacao;

[l - Cerimonial.



A - Compete ao Servico de Divulgacao:

| - levar ao conhecimento publico as informacdes e os
esclarecimentos acerca de assuntos relacionados com o Poder
Legislativo, desde que expressamente autorizados pelo
Presidente;

2 - providenciar, nos termos das instrucdes da Mesa Diretora, a
divulgacao sobre homenagem a pessoas de projecao nacional,
estadual ou municipal, referente a gala ou luto.

B - Compete ao Servico de Cerimonial:

| - organizar e manter fichario atualizado das autoridades,
Civis, Militares e Eclesiasticas;

2 - organizar programas de visitas oficiais e solenidades
internas.

Paragrafo unico - Compete ao Assessor Parlamentar de
Divulgacdao dar publicidade, através dos meios de
comunicacao, das atividades parlamentares, legislativas e
administrativas, mediante autorizacao da Presidéncia.

Secao IV
Dos Gabinetes dos Vice-Presidentes

A - Do Gabinete do Vice-Presidente:

Art. 92 - Ao Gabinete do 12 Vice-Presidente compete
providenciar sobre o expediente, a representacao, as
audiéncias e outras missdes atinentes ao mesmo, além do que
for determinado por seu titular.

B - Do Gabinete do 292 Vice-Presidente:



Art. 10 - Ao Gabinete do 22 Vice-Presidente compete
desempenhar os trabalhos de expediente, audiéncia e outros
determinados pelo respectivo titular.

CAPITULO I
Da Secretaria da Assembléia Legislativa

Secao |
Da Organizacao e Finalidades

Art. 11 - A Secretaria tem por finalidade superintender todos
0s servicos auxiliares do Poder Legislativo, incumbindo-lhe
planejar, organizar, coordenar, comandar e controlar as
atividades dos 6rgaos que compdem sua estrutura, bem como
superintender o que se relacione com pessoal e material, e
serd dirigida pelo Primeiro Secretario.

Art. 12 - Compdem a estrutura da Secretaria da Assembléia:
| - O Gabinete do Primeiro Secretario;
Il - A Diretoria Geral da Secretaria, compreendendo:

Il - Os Departamentos Legislativo e Administrativo, a que se
referem o item Ill, nUmeros e suas alineas do artigo 2°.

Secao ll
Da Competéncia do Primeiro Secretario

Art. 13 - Compete ao Primeiro Secretario:

| - Superintender os érgaos da Secretaria, especialmente o que
se relacione com pessoal e com material, com a assisténcia da
Coordenadoria Geral das Assessorias e da Diretoria Geral,



Il - Decidir em primeira instancia recursos contra Atos da
Diretoria Geral da Secretaria;

[l - Propor a Mesa Diretora o provimento dos Cargos em
Comissao, a que se refere a alinea “b”, inciso Il, do artigo 3¢;
proceder ao preenchimento dos Cargos em Comissao,
classificados nos simbolos DAS-3, bem como o das Funcdes
Gratificadas dos servicos da Secretaria;

IV - Coordenar e assinar todos os atos relativos ao sistema de
pessoal, material e contabilidade;

V - Visar as ordens e instrucdoes de servico baixadas pelo
Diretor Geral da Secretaria;

VI - Designar o Presidente e os membros da Comissao de
Licitacdo e Controle de Compras, vinculada a Divisao de
Controle Financeiro;

VIl - Designar os Presidentes e os membros da Comissao de
Promocao, Acesso e Transformacao, bem como da Comissao de
Elaboracao do Diario do Legislativo;

VIII - Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

CAPITULO 1l
Da Coordenadoria Geral das Assessorias

Art. 14 - A Coordenadoria Geral das Assessorias, Orgdo de
Direcao e Assessoramento, subordinado a Mesa Diretora da
Assembléia, tem por finalidade prestar assisténcia juridica em
matéria legislativa e administrativa a Mesa Diretora, a todas as
Comissdes, aos Deputados, a Diretoria Geral e demais 6rgaos
do Poder Legislativo, na forma estabelecida pelo § 12 do artigo
52 da Lei n. 7.468, de 29 de agosto de 1961.



Art. 15 - A Coordenadoria Geral das Assessorias, integrada
pelas Assessorias Legislativa, Administrativa e Auxiliar sera
dirigida pelo ocupante do cargo de Coordenador Geral,
classificado no padrao DON-2 a que se refere a Lei n? 10.185,
de 22 de junho de 1978 - Anexo V - Parte-B.

Art. 16 - Compete a Coordenadoria Geral das Assessorias:

a) - Proceder a distribuicdo das matérias pendentes de
apreciacao encaminhando-as as Assessorias Legislativas,
Administrativas e Auxiliares, segundo a natureza de cada
processo;

b) - Coordenar os trabalhos dos mencionados Orgdos de
Assessoramento, orientando-os no sentido do maior
aprimoramento da técnica legislativa;

c) - Unificar o sentido juridico predominante a respeito das
matérias examinadas pelas Assessorias Legislativas,
Administrativas e Auxiliares, a fim de evitar a emissao de
pareceres divergentes;

d) - Convocar os membros das Assessorias, nos casos de maior
relevancia, a fim de manter a uniformidade da orientacao no
encaminhamento dos assuntos, na forma estabelecida na
alinea anterior;

e) - Apresentar a Mesa Diretora relatério anual sobre a
atividade das Assessorias, para constar na sinopse final dos
trabalhos legislativos;

f) - Organizar o cadastro de seus servicos internos,
disciplinando a atividade da Coordenadoria Geral, bem como
dos auxiliares e servidores colocados a sua disposicao;



g) - Patrocinar a defesa da Assembléia Legislativa em juizo ou
fora dele, podendo fazer-se substituir por um dos Assessores.

Art. 17 - Compete ainda a Coordenadoria Geral, nos casos de
solicitacao por parte do Presidente e do Primeiro Secretéario e
ouvidos os Diretores das Assessorias, fazer a indicacao dos
Assessores que deverao funcionar junto as Comissdes
Permanentes e as Comissdes Parlamentares de Inquérito, bem
como daqueles que deverao integrar as Comissdes de
Sindicancia e de Processo Administrativo, de Concurso Publico
e de outros 6rgaos que demandem conhecimentos juridicos ou
especializados.

Art. 18 - As Assessorias Técnico-Legislativas | e Il, as Técnico-
Administrativas | e Il, bem como as Assessorias Auxiliares | e I,
subordinadas a Coordenadoria Geral das Assessorias, e
vinculadas, as Legislativas e as  Administrativas,
respectivamente, a Presidéncia e a Primeira Secretaria,
possuem as seguintes atribuicdes:

| - Como providéncias de ordem geral:

a) - Fazer registrar em livro préprio 0s processos
administrativos, as proposicdes legislativas e demais matérias,
que lhes forem encaminhados, por distribuicao, para a devida
apreciacao;

b) - Oferecer parecer, sob ponto de vista juridico, aos
processos de natureza legislativa ou administrativa,
encaminhados pela Coordenadoria Geral, com a finalidade de
orientar os respectivos relatores;

c) - Prestar cooperacao e assisténcia técnica e juridica a
qualquer Deputado, na formulacao de projetos de lei,
pareceres, ou outro qualquer pronunciamento em matéria de



direito, de |legislacao, economia, financas, orcamento,
educacao, saude publica, assisténcia social e divisao
administrativa, territorial e judiciaria do Estado.

Il - Como providéncias de natureza especifica:
1 - As Assessorias Técnico-Legislativas | e Il compete:

a) - Examinar as sugestdes enviadas a Assembléia Legislativa,
a Mesa Diretora, aos Deputados e por estes encaminhadas a
sua apreciacao, devendo informar sobre a conveniéncia e
oportunidade da competente adocao;

b) - Realizar quaisquer outros estudos e pesquisas de natureza
legislativa determinados pela Mesa Diretora e demais érgaos
de direcao da Casa.

2 - As Assessorias Técnico-Administrativas | e Il compete:

a) - Organizar e por em execucao programas de
aperfeicoamento dos recursos humanos através de
treinamento de servico;

b) - Providenciar a realizacao de estudos e pesquisas sobre o
funcionamento administrativo da Secretaria e sugerir medidas
para implantacdao de novos métodos, processos e técnicas de
trabalho (Ato Normativo n. 2, inciso lll);

c) - Elaborar Manuais de Servico para cada 6rgao, contendo
orientacdao para o servico, além de modelos de formuldrio a
serem utilizados;

d) - Executar outras tarefas correlatas atribuidas pelos
superiores Orgdos da Administracdo da Assembléia.



Art. 19 - Os Assessores disporao do prazo de 10 (dez) dias
para opinar a respeito dos processos e matérias submetidas a
Sua apreciacao, podendo esse prazo ser reduzido ou dilatado,
de acordo com urgéncia e a natureza da matéria sob exame.

Art. 20 - Os Assessores poderao requerer da Diretoria Geral as
informacdes de que necessitam para o esclarecimento dos
assuntos de gue sao objeto os processos submetidos a sua
apreciacao.

Art. 21 - Nos casos de impedimento ou afastamento
temporario do Coordenador Geral das Assessorias, sera ele
substituido por um dos Diretores das Assessorias Técnicas, o
qual respondera pela funcao até cessarem as causas do
afastamento.

Paragrafo unico - Quando o afastamento verificar-se na
Diretoria de qualquer das duas Assessorias, a substituicao se
fara pelo outro Diretor, e na falta deste, por qualquer Assessor,
de livre escolha do Primeiro Secretario.

TiTULO V
Dos Servicos Administrativos

CAPITULO |
Da Diretoria Geral da Secretaria

Secao Unica
Das Finalidades e Competéncia

Art. 22 - A Diretoria Geral é o 6rgao dirigente dos servicos
auxiliares do Poder Legislativo e sua atividade de natureza
administrativa é exercida através dos Departamentos de
Servicos Administrativos e de Servicos Legislativos, que lhes
sao subordinados.



Paragrafo unico - O cargo de Diretor Geral da Secretaria sera
exercido em comissao, por bacharel em direito ou em
administracdo, ou por servidor com tirocinio e experiéncia
comprovada em Administracao e Servico Publico.

CAPITULO I
Do Departamento Administrativo

Secao |
Das Finalidades e Competéncia

Art. 23 - Ao Departamento Administrativo compete executar
todos os servicos de natureza administrativa, relacionados com
os sistemas de pessoal, material, comunicacbes e servicos
gerais, a ele subordinando-se:

| - A Divisao de Comunicacao, compreendendo os servicos de
Protocolo, de Arquivo e de Expediente;

Il - A Divisao de Pessoal, abrangendo o Servico de Controle e
de Regime Juridico;

Il - A Divisao de Controle Financeiro, a ela subordinando-se os
Servicos de Orcamento e Patrimbnio, de Contabilidade e
Tesouraria;

IV - A Divisao de Servicos Gerais, integrada pelo Servico de
Portaria, de Zeladoria e do Almoxarifado;

V - A Divisao de Assisténcia Social, compreendendo o Servico
Médico e de Assisténcia Social e o Servico Odontolégico.

8§ 12 - A Central de Telefones da Assembleia (PABX) fica
vinculada a Divisao de Comunicacao para efeito de controle e
fiscalizacao de funcionamento.



§ 22 - A Comissao de Licitacdo e Compras fica vinculada a
Divisao do Controle Financeiro para os fins de direito.

Secao ll
Da Divisao de Comunicacoes

Art. 24 - Compete a Divisao de Comunicacdes:
| - Através do Servico de Protocolo:

a) - organizar o registro dos documentos entrados e saidos,
contendo, para tanto, o fichario de movimentacao dos
processos e papéis que deram entrada no protocolo;

b) - encaminhar, para o0s respectivos setores, consoante
orientacao superior, os documentos, processos e papeéis gue
deram entrada no Protocolo;

C) - manter, centralizar e organizar o controle de numeracao
dos documentos produzidos no Departamento;

d) - providenciar a expedicao dos documentos 0s quais
protocolara devidamente em ordem crescente;

e) - organizar o registro dos documentos remetidos a Imprensa
Oficial, informando sua publicacao aos setores interessados.

Il - Através do Servico de Arquivo:

a) - organizar e manter o arquivo dos documentos
administrativos;

b) - fornecer certiddes e informar sobre documentos existentes
na Secao.

[Il - Através do Servico de Expediente:



a) - redigir e datilografar correspondéncia, documentos e atos
administrativos;

b) - mimeografar os documentos administrativos, produzidos
na Divisao;

c) - executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas
pela Diretoria da Divisao.

Paragrafo unico - Compete ao PABX as seguintes atribuicdes:
a) - receber e transferir as ligacdes telefénicas;

b) - anotar e fazer chegar ao destinatario as comunicacdes e
avisos telefonicos;

c) - expedir, pelo sistema de fonia, as informacdes internas.

Secao lll
Da Divisao de Pessoal

Art. 25 - Compete a Divisao do Pessoal o assentamento da
vida parlamentar dos Deputados, a execucao e a fiscalizacao
das medidas de carater administrativo aplicadas aos servidores
da Assembleia especialmente:

| - Através do Servico de Controle:

1 - Quanto aos Deputados:

a) - proceder ao registro dos diplomas;

b) - organizar e manter assentamento individual,

C) - preparar as carteiras de identidades;



d) - fornecer certiddes, atestados e declaracdes pertinentes ao
tempo de servico e exercicio de mandato parlamentar,
solicitando, para tanto, informacdes a Secao de Arquivo.

2 - Quanto aos Servidores:

a) - manter reqgistro e controle dos cargos e funcdes
integrantes do Quadro do Pessoal da Assembleia, bem como
dos respectivos ocupantes e lotacoes;

b) - controlar a frequéncia do pessoal, mantendo ficha
individual para anotacao de ocorréncia e registro das
alteracdes da vida funcional dos servicos;

C) - organizar e manter atualizada a ficha financeira dos
servidores;

d) - fornecer as informacodes solicitadas pela Secao de Regime
Juridico, ou por encaminhamento de Diretoria da Divisao.

Il - Através do Servico do Regime Juridico:

a) - zelar pela fiel observancia da legislacao do pessoal,
informando, esclarecendo e orientando sua aplicacao
adequada;

b) - informar os processos relativos a requerimentos de direitos
e vantagens;

c) - organizar ementdario dos atos, decretos, leis, resolucdes,
ordens de servico atinentes ao regime juridico do servidor;

d) - fornecer certidbes, atestados, declaracdées ou quaisquer
informacdes sobre assuntos relacionados a pessoal,;



e) - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela
Diretoria da Divisao;

f) - encaminhar, mensalmente, a Comissao de Abandono de
Cargo a relacao dos funcionarios faltosos.

Secao IV
Da Divisao de Controle Financeiro

Art. 26 - A Divisao de Controle Financeiro tem por finalidade a
execucao financeira e patrimonial da Assembléia Legislativa,
desenvolvendo as atividades pertinentes a aquisicao de
material necessario ao seu funcionamento, competindo-lhe
especificamente:

| - Através do Servico de Orcamento e Patrimoénio:

a) - elaborar a proposta orcamentaria parcial no periodo de
primeiro de maio a trinta de junho encaminhando-a a
Secretaria de Planejamento e Coordenacao;

b) - elaborar a abertura de crédito, transferéncia de crédito
adicional quando determinado pelo 12 Secretario, enviando-as
para a Secretaria de Planejamento;

c) - acompanhar a execucao de despesa, controlando os saldos
orcamentarios;

d) - cadastrar os bens patrimoniais, classificando-os e
controlando sua transferéncia de uma para outra dependéncia;

e) - proceder a licitacao, visando alienar os bens patrimoniais
gue entrarem em obsolescéncia, de uso ou utilizacao
antieconémica;



f) - organizar e manter em arquivo os termos de
responsabilidade lavrado para controle de utilizacao dos bens
patrimoniais;

g) - proceder, anualmente, a conferéncia de todo o patriménio
da Assembléia, registrando as ocorréncias no Livro de Tombo;

h) - executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.

Il - Através do Servico de Contabilidade:

a) - manter atualizadas as fichas de controles dos créditos
orcamentarios, acompanhando a execucao orcamentaria;

b) - verificar a exatiddao e regularidade das contas
apresentadas, opinando quanto a legalidade e oportunidade
dos respectivos pagamentos;

c) - informar pedidos de abastecimentos feitos pelo
Almoxarifado, ou outro érgao, opinando quanto a conveniéncia
das aquisicdes, e classificacao de despesa e saldo de crédito
orcamentario correspondente;

d) - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.

[Il - Através do Servico de Tesouraria:

a) - manter organizada a pagadoria, providenciando o
recebimento de verbas, suprimentos e outros recursos
financeiros destinados ao funcionamento dos servicos;

b) - controlar os suprimentos recebidos, apresentando
anualmente, relatério a Chefia de Divisao, para efeito de
encaminhamento ao 6rgao competente;



c) - apresentar, apés 60 (sessenta) dias da data de
recebimento, a Tesouraria Geral do Estado, prestacao de
contas de numerario recebido para pagamento de Pessoal;

d) - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.

Paragrafo unico - A Comissdo de Licitacdo e Controle de
Compras, vinculada a Divisao de Controle Financeiro,
constituida por cinco membros, na forma do artigo 13, inciso VI
deste Regulamento, compete:

a) - realizar licitacdes nas modalidades: concorréncia, tomada
de precos e convite, para todas as compras efetuadas pelo
Poder Legislativo;

b) - apreciar as licitacdes e remeter suas conclusdes a
homologacdo do Primeiro Secretario, apds deliberacao por
maioria de votos;

c) - apresentar relatério e pareceres sobre as contas a serem
pagas pelo Poder Legislativo, mediante solicitacao de quem de
direito;

d) - controlar os pagamentos efetuados por concessiondrios de
suprimentos de fundos;

e) - orientar a remessa da documentacao dos demonstrativos
das despesas pela Primeira Secretaria, a Inspetoria Estadual de
Financas e ao Tribunal de Contas.

Secao V
Da Divisao de Servicos Gerais

Art. 27 - A Divisao de Servicos Gerais tem por finalidade
centralizar as atividades pertinentes ao recebimento, guarda,



distribuicao e conservacao dos bens a ela subordinando-se a
Secao de Portaria, Zeladoria e Almoxarifado.

Compete ao Servico de Portaria:
a) - prestar todas as informacdes que lhe forem solicitadas;

b) - receber as partes e encaminha-las aos setores
administrativos solicitados;

c) - receber e distribuir a correspondéncia dos senhores
Deputados;

d) - executar outras tarefas que |he forem atribuidas pela
Chefia da Divisao.

2 - Compete ao Servico de Zeladoria:

a) - providenciar a abertura e o fechamento das dependéncias
do prédio da Assembléia, nos horarios que forem
determinados;

b) - promover o hasteamento da Bandeira Nacional, nos dias
de sessao do Plenario, nas datas previstas em Lei e nos dias
que |lhe forem determinados;

c) - coordenar e executar todo o trabalho de limpeza e
conservacao da Assembléia;

d) - executar outras tarefas que |he forem atribuidas pela
Chefia da Divisao.

3 - Compete ao Servico de Almoxarifado:

a) - receber e conferir o material adquirido, providenciando seu
armazenamento;



b) - cientificar o recebimento do material na fatura e no
empenho;

c) - fornecer o material nos 6rgaos da Assembléia, mediante
requisicao;

d) - controlar a carga e descarga do material pelo sistema de
ficha;

e) - elaborar mensalmente o balancete de entrada, saida e
estoque de material, e mensalmente o inventario geral;

f) - comunicar ao encarregado das compras a existéncia de
estoques minimos, evitando sua falta;

g) - manter rigorosamente, em dia, o sistema de controle de
material através das fichas e sua classificacao;

h) - contar, conferir e armazenar o material recebido, de
acordo com sistema de classificacao adotado;

i) - fazer a entrega do material requisitado pelos diversos
orgaos, apods o visto da Chefia;

j) - zelar pelo acondicionamento dos materiais existentes,
garantindo sua integridade e conservacao;

k) - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.

Secao VI
Da Divisao de Assisténcia Social

Art. 28 - A Divisao de Assisténcia Social tem por finalidade

hY

centralizar as atividades pertinentes a assisténcia médica,
odontolégica e social, a ela subordinando-se os Servicos



Médicos e de Assisténcia Social e Servico Odontoldgico.
| - Compete ao Servico Médico:
a) - manter servico de urgéncia para atendimento ao Plenario;

b) - prestar assisténcia médica e social aos Deputados,
funcionarios e seus familiares;

C) - executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.

Il - Compete ao Servico Odontolégico:

a) - prestar assisténcia odontoldégica aos Deputados,
funcionarios e seus familiares;

b) - executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.

[l - Compete ao Servico de Analise de Laboratério realizar as
tarefas atribuidas aos Analistas Il e |, previstas nos incisos Il e |
do artigo 52 deste Regulamento.

CAPITULO Il
Do Departamento Legislativo

Secao |
Das Finalidades e Competéncia

Art. 29 - Ao Departamento Legislativo cabe centralizar os
servicos auxiliares, necessarios ao funcionamento dos 6rgaos
superiores de definicao normativa (Plenario, Comissdes, Mesa
Diretora), planejando, comandando e controlando a execucao
da assisténcia indispensavel ao exercicio da funcao legislativa.



Paragrafo uUnico - Subordinam-se ao Departamento dos
Servigos Legislativos:

| - A Divisao de Expediente Legislativo e Taquigrafia, integrada
pelo:

a) - Servico de Expediente Legislativo;

b) - Servico de Taquigrafia;

c) - Servico de Som e Gravacao.

Il - A Divisao de Informacao e Documentacao, compreendendo:
a) - Servico de Publicacao;

b) - Servico de Documentacao Legislativa;

c) - Biblioteca.

[Il - A Divisao de Servicos Auxiliares, composta de:
a) - Servico de Seguranca;

b) - Servico de Transporte;

c) - Servico de Agua e Eletricidade.

Secao ll
Da Divisao de Expediente Legislativo e Taquigrafia

Art. 30 - Compete a Divisdo de Expediente Legislativo e
Taquigrafia:

| - Através do Servico do Expediente Legislativo:

a) - preparar o expediente da Mesa Diretora e o avulso da
Ordem do Dia, submetendo-os ao Presidente;



b) - preparar os despachos ordenados pelo Presidente e
providenciar quanto ao seu cumprimento;

c) - receber as proposicoes apresentadas em Plenario, dando-
lhes 0 encaminhamento regimental;

d) - receber e registrar os processos remetidos a Mesa e
oriundos das Comissodes;

e) - organizar e manter atualizado o ementario das questoes
de ordem da Assembléia que envolvam interpretacdes
regimentais;

f) - prestar os esclarecimentos solicitados pela Mesa ou pelos
Deputados, relativos a explicacao do Regimento Interno e ao
andamento das proposicoes;

g) - manter registro dos prazos regimentais de permanéncia
das proposicoes em tramitacdo na Assembléia e,
particularmente, nas Comissoes;

h) - elaborar a lista de comparecimento dos Deputados as
sessOes, submetendo-a ao exame e a assinatura do 1°
Secretario;

i) - providenciar a publicacdo, no Diario Oficial do Estado, das
matérias referentes as sessoes, inclusive o texto dos discursos
e debates nelas proferidos;

j) - elaborar, ao final de cada Periodo Legislativo, a sinopse dos
trabalhos nele executados, e preparar o material informativo
necessario a edicao dos Anais;

k) - datilografar, as duas vias e em papel préprio, os
Autdgrafos dos projetos de lei, aprovados em redacao final, e
remeté-los ao Chefe do Poder Executivo por oficio e mediante



protocolo especial, dele constando o numero da proposicao,
ementa e data de remessa;

) - preparar os Autégrafos de Decretos Legislativos, e
Resolucdes, para promulgacao do Presidente, providenciando o
encaminhamento da matéria a publicacao;

m) - registrar os vetos apostos pelo Governador e a sua
aprovacao ou rejeicao;

n) - extrair certiddo e cdpia auténtica de documentos, por
autorizacao do 19 Secretario;

0) - receber e arquivar todos os jornais de circulacao em
Fortaleza, inclusive o Diario Oficial, colecionando as matérias
de interesse da Divisao;

p) - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas
pela Diretoria da referida Divisao.

Paragrafo unico - O operador de Mimedgrafo, com as
atribuicdes definidas no Anexo Il, da Resolucao n. 44, de 28 de
junho de 1978, fica subordinado ao Servico do Expediente
Legislativo.

Il - Através do Servico de Taquigrafia:

a) - registrar os discursos, debates, questbes de ordem,
decisdes ou esclarecimentos da Presidéncia;

b) - datilografar os trabalhos taquigraficos, submetendo-os a
Chefia imediata;

C) - entregar aos oradores, quando solicitados, os textos dos
discursos para revisao e dela tomar conhecimento;



d) - providenciar cépias da matéria apanhada, para posterior
distribuicdo a imprensa e aos oradores interessados;

e) - encaminhar a Secao de Expediente Legislativo o texto dos
discursos pronunciados em cada reunidao do Plenario, para
publicacao no Diario Oficial do Estado;

f) - fornecer a Secao de Expediente Legislativo o texto dos
discursos e debates ocorridos durante o Periodo Legislativo,
para elaboracao dos Anais;

g) - desenvolver outras atividades correlatas que |he forem
atribuidas pela Diretoria da Divisao.

[Il - Através do Servico de Som e Gravacao:

a) - manter em funcionamento o sistema de ampliacao do som
do Plenério e das demais dependéncias da Assembléia;

b) - providenciar gravacdes dos discursos e debates
parlamentares por determinacao da Diretoria da Divisao,
inclusive para efeito de revisao do apanhado taquigrafico,
gquando necessario;

c) - prestar assisténcia aos profissionais do radio e da televisao
autorizados a transmitirem diretamente da Assembléia;

d) - realizar servicos de escrita e gravacdes de noticidrios de
interesse da Assembléia, mediante autorizacao do 6rgao
competente;

e) - asseqgurar assisténcia técnica permanente ao equipamento
de som e seus acessorios;

f) - executar outras tarefas correlatas que Ilhe forem atribuidas
pela Chefia da Divisao.



Secao lll
Da Divisao de Informacdes e Documentacao

Art. 31 - A Divisao de Informacao e Documentacao tem por
objetivo assegurar aos Deputados meios de informacao e de
documentacao necessdria para que possam desenvolver
melhor suas atividades especificas, e abrange os Servicos de
Biblioteca, de Documentacao Legislativa e de Publicacdes.

| - Compete a Biblioteca:

a) - registrar, classificar e catalogar o material bibliografico,
livros, folhetos e publicacdes periddicas, a ela encaminhados,
utilizando sistema, regras e normas de moderna técnica de
biblioteconomia;

b) - organizar, em cada semestre, a partir do inicio da Secao
Legislativa, um boletim bibliografico relativo as novas
aquisicOes da Biblioteca;

c) - elaborar dossié de expressdes nacional e internacional,
referentes ao Parlamento e sua atividade;

d) - fornecer ao servico competente, para fins de aquisicao,
indicacOes sobre livros e outras publicacdes de interesse da
Assembléia Legislativa;

e) - atender as consultas que lhe forem formuladas, prestando
aos consultores todas as informacodes necessarias;

f) - promover anualmente, o inventario de todo o acervo
bibliografico;

g) - exercer outras atividades correlatas que |he forem
atribuidas pela Diretoria da Divisao.



Il - Compete ao Servico de Documentacao:

a) - organizar ementario de leis, decretos legislativos e
executivos, resolucdes, ordens de servicos, portarias e outros
documentos normativos da Unido, do Estado e do Municipio;

b) - receber e providenciar a encadernacao dos exemplares de
Didrios Oficiais da Unidao, do Estado e Municipio que
interessarem a Assembléia;

c) - organizar as publicacdes e Anais da Assembléia, de modo a
facilitar sua consulta;

d) - manter fichario de jurisprudéncia dos 6rgaos judiciarios e
da administracao estadual,

e) - guardar as Atas do Poder Legislativo, facilitando sua
consulta quando autorizado pelo 6rgao competente;

f) - organizar indice remissivo de leis, decretos, resolucdes e
outras normas de carater geral;

g) - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pela Diretoria da Divisao.

[l - Compete ao Servico de Publicacoes:

a) - responsabilizar-se pelas publicacdes do Poder Legislativo,
mimeografar ou imprimir documentos legislativos, inclusive
monografias que versem sobre assuntos de interesse da
Assembléia;

b) - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela
Diretoria da Divisao.



§ 12 - A Comissdao de Elaboracdo do Didrio do Poder
Legislativo, vinculada ao Servico de Publicacbes, tem por
finalidade organizar e disciplinar as divulgacdes oficiais do
Poder Legislativo, notadamente os relacionados com as Atas
das Sessdes Plenarias e das Comissdes Permanentes, Atos da
Mesa Diretora, da Presidéncia, Primeira Secretaria, Diretoria
Geral e Assessoria Técnica, além de outras matérias, a critério
da Presidéncia.

§ 22 - A Comissao do Diario do Poder Legislativo compor-se-a
de cinco membros, designados pelo Primeiro Secretario, na
forma estabelecida no inciso VII do artigo 13, e cujos
componentes terao sob sua responsabilidade:

a) - supervisionar a redacao oriunda dos setores da revisao e
da taquigrafia;

b) - proceder a titulacdo, a correcdo e a coordenacao das
matérias a serem divulgadas;

c) - manter imparcialidade politico-partidaria na divulgacao dos
textos e titulos, de sorte que as matérias publicadas nao
expressem opiniao circunstancial do corpo redatorial.

Secao IV
Da Divisao de Servicos Auxiliares

Art. 32 - A Divisdo de Servicos Auxiliares cabe dirigir os
servicos de Seguranca, Transporte e de Agua e Eletricidade:

| - Através do Servico de Seguranca, manter o policiamento do
edificio da Assembléia Legislativa e de suas imediacdes,
competindo-lhe especificamente:



a) - fiscalizar o ingresso de pessoas estranhas, impedindo a
entrada dos inconvenientemente trajados e dos conduzindo
embrulhos ao carater suspeito e armas de qualquer natureza;

b) - deter, por ordem superior, pessoa que cometer delito ou
perturbar a ordem, encaminhando-a a presenca da autoridade
competente, se for o caso;

c) - prestar assisténcia as autoridades e funcionarios da Casa,
na realizagao de inquérito de natureza policial;

d) - vigiar e proteger os bens patrimoniais da Assembléia;
e) - manter o livro de registro das ocorréncias;

f) - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas
pela Diretoria da Divisao.

Il - Através do Servico de Transporte:

a) - fornecer transporte mediante a competente autorizacao
aos membros da Mesa, as Comissbes externas de Deputados,
quando requererem, e aos servidores de acordo com normas
de servico previamente elaboradas;

b) - zelar pela adequada utilizacao e perfeito funcionamento
dos veiculos e controlar o consumo de combustiveis através de
mapa mensal;

c) - elaborar e fazer cumprir a escala de servico dos
motoristas;

d) - organizar os mapas diarios e mensal, do controle da
quilometragem percorrida.

Il - Através do Servico de Agua e Eletricidade:



a) - zelar pelo perfeito funcionamento da aparelhagem
destinada aos servicos sob sua responsabilidade;

b) - testar, diariamente, a referida aparelhagem, a fim de
evitar suspensas no seu funcionamento normal.

TiTULO VI
Dos Funcionarios

CAPITULO |
Dos Cargos

Art. 33 - Os cargos da Assembléia Legislativa, consoante
dispde a vigente estrutura do Quadro Il, sao de Provimento
Efetivo, extintos quando vagarem; Cargos em Comissao; e
Cargos Excedentes, de lotacao proviséria extintos quando
vagarem (art. 42 da Resolucao n. 41, de 28.6.78).

§&§ 12 - Sao Cargos de Provimento Efetivo, discriminados de
acordo com os respectivos Grupos Ocupacionais e Categorias
Funcionais e Séries de Classes:

A - Com Atividade de Nivel Superior:

Médico - |, nivel: ANS-2

Médico - Il, nivel: ANS-3

Dentista - I, nivel: ANS-2

Dentista - Il, nivel: ANS-3

Analista - |, nivel: ANS-1

Analista - Il, nivel: ANS-2

Assistente Social - nivel: ANS-1

Bibliotecério - nivel: ANS-1

Assessor Técnico Legislativo - I, nivel: ANS-4
Assessor Técnico Legislativo - Il, nivel: ANS-5
Assessor Técnico Administrativo - |, nivel: ANS-4



Assessor Técnico Administrativo - Il, nivel: ANS-5
Assessor Técnico Auxiliar - I, nivel: ANS-1
Assessor Técnico Auxiliar - I, nivel: ANS-2

B - Com Atividade de Apoio Legislativo:

Redator Legislativo - I, nivel: APL-3
Redator Legislativo - Il, nivel: APL-4
Revisor Legislativo - I, nivel: APL-1
Revisor Legislativo - Il, nivel: APL-2
Taquigrafo Legislativo - |, nivel: APL-3
Taquigrafo Legislativo - Il, nivel: APL-4
Secretario de Comissao - |, nivel: APL-3

Secretario de Comissao - |, nivel: APL-4
Assistente Legislativo - I, nivel: APL-1
Assistente Legislativo - Il, nivel: APL-2

C - Com Atividade de Nivel Médio:

Técnico de Contabilidade - I, nivel: ANM-5
Assistente Financeiro - I, nivel: ANM-4

Assistente Financeiro - Il, nivel: ANM-5
Sonotécnico - I, nivel: ANM-1
Sonotécnico - I, nivel: ANM-2

Operador de Mimedgrafo - nivel: ANM-1

Assistente de Servico de Saude - |, nivel: ANM-1
Assistente de Servico de Saude - Il, nivel: ANM-2
Auxiliar de Biblioteca - I, nivel: ANM-3

Auxiliar de Biblioteca - IlI, nivel: ANM-4

Agente de Administracao Legislativa - |, nivel: ANM-1
Agente de Administracao Legislativa - Il, nivel: ANM-2

D - Com Atividades Auxiliares:



Telefonista - I, nivel: ATA-4
Telefonista - Il, nivel: ATA-3
Recepcionista - |, nivel: ATA-4
Recepcionista - I, nivel: ATA-5
Agente Legislativo - I, nivel: ATA-3
Agente Legislativo - Il, nivel: ATA-4
Agente Legislativo - I, nivel: ATA-5
Motorista - I, nivel: ATA-1

Motorista - I, nivel: ATA-2

Agente de Portaria - |, nivel: ATA-1
Agente de Portaria - Il, nivel: ATA-2

§ 22 - S30 Cargos de PROVIMENTO EFETIVO, classificados pelos
antigos padrodes de outros Quadros e extintos quando vagarem:

Médico - Nivel: ZB

Assessor Técnico - nivel: ZB

Assessor Legislativo - nivel: ZB
Assistente de Divisao - nivel: ZB
Taquigrafo Revisor - nivel: ZA

Assistente de Debates - nivel: ZA
Assistente de Contabilidade - nivel: ZA
Assessor Técnico de Comissao - nivel: ZA
Assessor de Comissao - nivel: ZA

§ 32 - S3o Cargos de PROVIMENTO EFETIVO, excedentes do
enquadramento e extintos quando vagarem, os quais, nhos
antigos servicos, aguardam vaga para transposicao:

A - SERVICO DE ASSISTENCIA:

Médico, nivel: AL-22
Dentista, nivel: AL-20
Assessor Técnico-Legislativo, nivel despadronizado



B - SERVICO ADMINISTRATIVO:

Assistente Legislativo, nivel: AL-15 e 16
Escriturério, nivel: AL-12, 13 e 14
Datilégrafo, nivel: AL-8, 9, 10 e 11

C - SERVICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO:
Arquivista, nivel: AL-11
D - SERVICO PROFISSIONAL:

Motorista, nivel: AL-7 e 8
Porteiro, nivel: AL-6
Mensageiro, nivel: AL-5
Zelador, nivel: AL-4 e 5
Servente, nivel: AL-3

CAPITULO II
Dos Cargos de Provimento em Comissao de Direcao e
Assessoramento
Art. 34 - Os Cargos em Comissao, de Direcao e

Assessoramento possuem a seguinte destinacao:
Um (1) Diretor Geral, simbolo DON-1;
Um (1) Coordenador das Assessorias, simbolo DON-2;

Dois (2) Diretores de Departamento (Legislativo e
Administrativo), simbolo DAS-1;

Dois (2) Diretor de Assessoria (Legislativa e Administrativo),
simbolo DAS-1;

Um (1) Diretor de Assessoria de Relagcbes Publicas, simbolo:
DAS-1;



Dois (2) Chefes de Gabinete (Presidéncia e Primeira
Secretaria), simbolo: DAS-1;

Um (1) Assessor Regimental, simbolo: DAS-2;
Um (1) Assessor de Divulgacao Parlamentar, simbolo: DAS-2;
Um (1) Chefe do Cerimonial, simbolo: DAS-2;

Dois (2) Chefe de Gabinete das Liderancas (Maioria e Minoria),
simbolo: DAS-2;

Oito (8) Diretor de Divisao (artigo 23 e incisos), simbolo: DAS-2;
Vinte e dois (22) Chefe de Servico, simbolo: DAS-3;

Um (1) Secretario para as SessOes privadas da Mesa Diretora,
simbolo: DAS-3;

Um (1) Administrador do Plenario, simbolo: DAS-3.

Paragrafo unico - O ocupante dos cargos de que trata este
artigo, quando aposentado com a inclusao das respectivas
vantagens, caso nao seja expressamente afastado do Cargo
em Comissao, nao necessitara de remuneracao, para continuar
a frente do mesmo.

CAPITULO 11l
Das Funcoes Gratificadas

Art. 35 - As funcdes Gratificadas da Assembléia Legislativa
encontram-se assim qualificadas e distribuidas:

| - As FG-1 com a sequinte distribuicao:

Quatro (4), no Gabinete da Presidéncia;



Quatro (4), no Gabinete da Primeira Secretaria;

Uma (1), no Gabinete da Primeira Vice-Presidéncia;

Uma (1), no Gabinete da Segunda Vice-Presidéncia;

Uma (1), no Gabinete da Segunda Secretaria;

Uma (1), no Gabinete da Terceira Secretaria;

Uma (1), no Gabinete do Lider da Maioria;

Uma (1), no Gabinete do Lider da Minoria;

Uma (1), na Comissao de Constituicao e Justica;

Uma (1), na Comissao de Orcamento e Financas;

Uma (1), na Comissao de Economia (Agric., Ind. e Comércio);

Uma (1), na Comissao de Educacao, Cultura, Saude, Trabalho e
Assisténcia Social;

Uma (1), na Comissao de Fiscalizacao Financeira e Tomada de
Contas;

Uma (1), na Comissao de Redacao de Leis;

Uma (1), no Gabinete do Diretor Geral;

Uma (1), atribuida ao Controlador de Proposicoes;
Uma (1), atribuida ao Controlador de Empenhos.

Il - As FG-2 com a seguinte distribuicao:

Uma (1), no Gabinete da Primeira Vice-Presidéncia;

Uma (1), no Gabinete da Segunda Vice-Presidéncia;



Uma (1), no Gabinete da Segunda Secretaria;
Uma (1), no Gabinete da Terceira Secretaria;
Uma (1), no Gabinete do Lider da Maioria;
Uma (1), no Gabinete do Lider da Minoria.
CAPITULO IV

Secao |
Das Atribuicdes dos Cargos em Comissao

Art. 36 - Sao atribuicdes do Diretor Geral:

a) - Despachar todo o expediente dos servicos administrativos
da Assembléia Legislativa;

b) - Dirigir e fiscalizar os servicos administrativos;

c) - Observar e fazer observar as disposicdes desta Resolucao,
representando ao 1° Secretario sobre as medidas que as
tornem necessarias;

d) - Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberacdes da Mesa Diretora;

e) - Manter a ordem e a disciplina de seus subordinados e
impor-lhes penas disciplinares, nos termos deste Regulamento;

f) - Mandar registrar as nomeacdes dos funcionarios da
Secretaria, dar-lhes posse e exercicio;

g) - Convocar e presidir, quando necessario, reuniao dos
Diretores de Departamentos e Chefias de Divisao, com ou sem
a participacao do 12 Secretario, para apreciar o andamento dos
trabalhos da Secretaria e sugerir as medidas necessarias ao



seu aprimoramento;

h) - Dar os despachos interlocutérios nas peticoes e nos
reguerimentos dirigidos a Secretaria;

i) - Autenticar os papéis da Secretaria e as certidoes nela
produzidas;

j) - Assinar a correspondéncia da Secretaria;
|) - Abrir, rubricar e encerrar os livros necessarios ao servico;

m) - Dar ciéncia a Mesa das vagas verificadas no quadro de
pessoal;

n) - Aprovar escala de férias;
0) - Assinar os editais e as portarias da Diretoria Geral,

p) - Julgar justificaveis ou nao, independente de qualquer
documento, as faltas de comparecimento de funcionarios a
reparticao, ndo excedentes a trés por més;

g) - Antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho;
r) - Baixar instrucdes relativas aos servicos extraordinarios;

s) - Cientificar ao 12 Secretario a respeito de faltas cometidas
por funcionarios;

t) - Atender aos pedidos de informacdes da Mesa, das
Comissoes, dos Deputados e dos Assessores;

u) - Solicitar dos Deputados a devolucdao dos papéis ou
documentos em seu poder;



v) - Conceder, atendendo a conveniéncia dos servicos, licencas
aos funcionarios da Secretaria durante os intervalos das
sessoes, e até 15 dias durante o funcionamento da Assembléia:

X) - Resolver de acordo com o 19 Secretério, todos os casos
omissos do presente regulamento;

y) - Solicitar parecer, da Assessoria Técnica, quando a matéria
em exame demandar maior esclarecimento;

z) - Mandar arqguivar todos os papéis, oficios, requerimentos e
processos.

Al) - Organizar o relatério, no fim das sessdes legislativas dos
servicos realizados, o qual serd enviado a Mesa, para constar
da resenha dos trabalhos da Assembléia.

A2) - Fazer publicar editais e instrucbes para 0s concursos.

Art. 37 - Compete ao Coordenador Geral das Assessorias o
desempenho das atribuicbes estabelecidas nos artigos 16 e 17
deste Regulamento, além das que lhe forem deferidas pelo
Primeiro Secretéario e pela Mesa Diretora.

Art. 38 - Sdo atribuicbes do Diretor da Assessoria Técnico-
Legislativa:

a) - dirigir os trabalhos da Assessoria, coordenar as atividades
dos assessores, homologar pareceres e manifestar-se a
respeito de outros documentos de natureza técnico-legislativa
e juridica;

b) - receber os processos e as proposicdes que |he forem
dirigidos, fazendo registrar em livro proprio e encaminha-los
por distribuicao, aos assessores para a devida apreciacao;



C) - organizar o cadastro de seus servicos internos,
disciplinando a atividade dos membros da Assessoria, inclusive
seus auxiliares;

d) - encaminhar os processos em tramitacdao a Coordenadoria
Geral das Assessorias, para efeito do disposto nas alineas “b” e
“c”, do artigo 16, deste Regulamento;

e) - requisitar pessoal e material indispensavel aos servicos da
Assessoria.

Art. 39 - Compete ao Diretor da Assessoria Técnico-
Administrativa o desempenho das mesmas atribuicdes a que se
referem o artigo 38 e suas alineas.

Art. 40 - Sao atribuicbes do Diretor do Departamento
Legislativo: dirigir as atividades do Departamento relacionadas
com a assisténcia aos trabalhos legislativos nos setores de
expediente legislativo, taquigrafia, informacao e servicos
auxiliares.

Art. 41 - Sao atribuicbes do Diretor do Departamento
Administrativo: dirigir as atividades do Departamento
relacionadas com o0s sistemas do pessoal, material,
comunicacao, controle financeiro e servicos gerais.

Art. 42 - Sao atribuicbes comuns aos Diretores de
Departamentos de que tratam os artigos 41 e 42 deste
Regulamento, as seguintes:

a) - representar ao Diretor Geral sobre as falhas que se
verificarem nos servicos a seu cargo propondo providéncias
para sana-las;



b) - requisitar da Diretoria Geral o material necesséario ao seu
servico;

c) - executar e fazer os servicos que |he forem atribuidos;

d) - organizar e propor a Diretoria Geral a escala de férias dos
funcionarios de seu departamento;

e) - representar ao Diretor Geral sobre as alteracdes que se
fizerem necessarias, quer nas lotacdes, quer nas instalacdes ou
ordens de servico;

f) - organizar estatisticas dos trabalhos de sua diretoria e
encaminha-las ao Diretor Geral;

g) - informar ou mandar informar os processos.

Art. 43 - S3o0 atribuicdes do Chefe da Assessoria de Relacoes
Publicas: tracar e po6r em pratica a politica de divulgacao das
atividades da Casa, a juizo da Presidéncia, supervisionar os
estudos e as pesquisas de opinido, elaborados pela Assembléia
ou por érgaos especializados.

Art. 44 - S3o0 atribuicdes do Chefe do Servico de Cerimonial: a
execucao dos trabalhos afetos ao Servico do Cerimonial,
discriminados no artigo 89, letra B, deste Regulamento.

Art. 45 - Sao atribuicdes dos Chefes de Gabinetes:

a) - organizar o expediente e os despachos, expedir ordens e
instrucbes necessarios ao funcionamento dos gabinetes,
orientar o trabalho do pessoal neles lotados e atender as
partes;

b) - prestar colaboracao, quando solicitados, na elaboracao de
relatorios;

c) - servir de intermediarios entre os gabinetes e os



Deputados, encaminhando os papéis e providenciando, junto
ao Diretor Geral, sobre o seu andamento com as instrucdes
recebidas.

Art. 46 - Sao atribuicbes dos Diretores de Divisoes,
supervisionar-lhes as atividades, planejando, coordenando e
controlando a execucao das tarefas que lhes sao deferidas por
este Regulamento, com relacao aos diversos e respectivos
Servicos.

Art. 47 - Sao atribuicdes dos Chefes de Servico, superintender
a execucao dos encargos que lhes sao subordinados.

Secao ll
Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 48 - Sao atribuicdes dos Assessores Técnico-Legislativos Il
e | a execucao dos trabalhos discriminados no artigo 18, inciso
I e n. 1, deste Regulamento, além dos constantes do
detalhamento de tarefas, a que se refere o Anexo Il, da
Resolucao n. 41/78, assim especificados:

1) - Ao Assessor Técnico-Legislativo - II:

a) - analisar proposicao desde a fase de apresentacao, sob o
aspecto da viabilidade regimental, classificacao e ementa;

b) - supervisionar a juntada aos projetos de legislacao
pertinentes;

C) - supervisionar e coordenar a classificacao de normas e
manuais de servico na area especifica de pesquisa legislativa;
d) - supervisionar e coordenar o planejamento para a utilizacao
de novos métodos de trabalho;

e) - supervisionar tarefas relacionadas com as proposicdées em
tramitacao;



f) - supervisionar servicos de natureza legislativa;

g) - executar tarefas semelhantes as do cargo de Assessor
Técnico-Legislativo I, com maior grau de responsabilidade e
complexidade;

h) - executar outras tarefas correlatas.

2) - Ao Assessor Técnico-Legislativo - I:

a) - prestar assessoramento técnico ao trabalho legislativo;

b) - elaborar projetos, emendas, relatérios, pareceres, redacao
final de proposicao e outros documentos parlamentares;

c) - assistir a Mesa, as Comissdes, Liderancas e Parlamentares;
d) - em matéria constitucional, regimental e de técnica
legislativa;

e) - coordenar os trabalhos de Assisténcia as Comissoes
Técnicas no acompanhamento a execucao de planos e
programas e no exame dos assuntos de sua competéncia
especifica;

f) - orientar os trabalhos de organizacao dos documentos
relativos a elaboracao legislativa;

g) - manter-se atualizado quanto as proposicoes em estudo na
Assembléia referentes a legislacao de assuntos politicos e
sociais;

h) - orientar e executar tarefas relacionadas com as
proposicoes em tramitacao;

i) - colaborar no treinamento de equipes de funciondrios nas
técnicas documentais;

j) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 49 - S3o atribuicobes dos Assessores Técnico-
Administrativos Il e | a execucao dos trabalhos discriminados
no artigo 18, inciso Il e n. 2, deste Regulamento, além dos
previstos no detalhamento de tarefas, a que se refere o Anexo
Il, da Resolucao n. 41/78, assim definidos:



1) - Ao Assessor Técnico-Administrativo - II:

a) - manter-se atualizado quanto as proposicdes em estudo na
Assembléia Legislativa, bem como em relagdao a problematica
administrativa;

b) - realizar pesquisas e estudos técnicos, visando a obtencao
de dados para analise dos projetos de orcamento;

C) - coordenar o acompanhamento da execucao dos planos e
programas, através dos orcamentos analiticos, considerando a
programacao da Uniao, dos Estados e Municipios;

d) - supervisionar e coordenar para publicacao, as emendas
admitidas a proposta de orcamento, segundo as unidades e o
esquema de classificacao orcamentaria;

e) - supervisionar a elaboracdo de relatérios, graficos e mapas
estatisticos dos trabalhos administrativos;

f) - participar de estudos, visando a adocao de sistema de
classificacao;

g) - supervisionar e coordenar pesquisas de interesse das
atividades administrativas;

h) - supervisionar, coordenar e planejar edicoes e reedicdes de
publicacdbes da Assembléia Legislativa de acordo com
pesquisas e levantamentos prévios nas areas de interesse
especifico;

i) - executar outras tarefas correlatas.

2) - Ao Assessor Técnico-Administrativo - I:

a) - prestar assisténcia necessdria ao perfeito funcionamento
dos o6rgaos de Secretaria Administrativa, subordinados
diretamente ao 12 Secretario;

b) - planejar, organizar e coordenar as atividades da
Secretaria;
c) - organizar e pb6br em execucao programas de

aperfeicoamento dos recursos humanos, através de
treinamento em servicos;



d) - providenciar, por determinacao do 12 Secretario, estudos e
pesquisas sobre o funcionamento administrativo da Secretaria
e sugerir medidas a implantacao de novos métodos de
trabalho;

e) - executar servicos de natureza administrativa;

f) - fornecer parecer em processos oriundos da Diretoria Geral,
em assuntos de natureza técnico-administrativa ou juridico,
especialmente os relacionados com Pessoal, Material e
Contabilidade;

g) - minutar contrato, convénios e documentos de qualquer
natureza;

h) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 50 - S3o atribuicdes dos Assessores Técnico-Auxiliares Il e
|, as referentes ao aludido artigo 18, bem como os de que trata
o detalhamento de tarefas do Anexo Il, da Resolucao n. 41/78,
assim distribuidas:

1) - Ao Assessor Técnico-Auxiliar - II:

a) - estudar de modo geral a atividade legislativa, com o fim de
esclarecer aos 6rgaos técnicos da Assembléia, acerca das
matérias em tramitacao;

b) - estudar de modo especial, os projetos submetidos as
Comissbes e demais componentes desses 6rgaos, a
cooperacao de que necessitarem,;

c) - proceder, mediante solicitacao dos Deputados ou das
Comissdes, estudos e pesquisas sobre assuntos indispensaveis
a elaboracao eventual de projetos a serem submetidos a
Assembléia.

2) - Ao Assessor Técnico-Auxiliar - I:

a) - examinar as sugestdes enviadas a Assembléia, a Mesa
Diretora ou aos Deputados e por estes encaminhados a sua
apreciacao, informando sobre a conveniéncia e oportunidade



de sua adocao;

b) - emitir parecer em processos oriundos da Diretoria Geral,
sobre assuntos juridicos e administrativos;

c) - patrocinar a defesa da Assembléia Legislativa em juizo ou
fora deles;

d) - realizar quaisquer outros estudos e pesquisas de natureza
juridica determinados pela Mesa, pelas Comissdes ou pela
Secretaria;

e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 51 - Sao atribuicbes do Médico Il e I, Dentista Il e |, além
da execucao dos trabalhos afetos ao Servico Médico,
discriminados no artigo 28, incisos | e Il, respectivamente,
deste Regulamento, as obrigacdes definidas no detalhamento
de tarefas de que trata o Anexo Il, da Resolucao n. 41/78,
assim discriminadas:

1) - Ao Médico - II:

a) - orientar equipes de servico médico-assistencial;

b) - prestar assisténcia médica aos servidores da Assembléia,
apresentar diagndsticos e prescrever tratamento ou indicacao
terapéutica;

c) - participar de Juntas Médicas;

d) - estudar e pesquisar novas técnicas dentro de sua
especialidade;

e) - promover medidas de protecdao aos funcionarios da
Assembléia contra o risco das doencas epidémicas;

f) - fornecer dados que orientem a aquisicao de aparelhos e
equipamentos médicos;

g) - fornecer dados estatisticos de suas atividades; e

h) - executar outras tarefas correlatas.

2) - Ao Médico - I:
a) - prestar assisténcia médica especializada aos Deputados e



servidores da Assembléia Legislativa;

b) - realizar pericias médicas;

c) - executar bloqueios terapéuticos e ressucicao cardio-
respiratério de emergéncia;

d) - participar de estudos para o estabelecimento de padrdes
terapéuticos;

e) - prestar socorros de urgéncias aos Deputados e
funcionarios;
f) - coordenar 0s servicos ou exercer a supervisao de

servidores de categoria igual ou inferior; e
g) - executar outras tarefas correlatas.

3) - Ao Dentista - II:

a) - supervisionar equipes de servico dentério;

b) - prestar assisténcia odontoldgica aos servidores da Casa,
procedendo para que a salde dos doentes seja preservada;

c) - estudar e pesquisar novas técnicas dentro da sua
especialidade;

d) - promover medidas de protecdao dentdria aos servidores da
Assembléia contra doencas de gengivas etc.;

e) - fornecer dados que orientem a aquisicao de aparelhos e
equipamentos necessarios ao trabalho dentario;

f) - fornecer dados estatisticos de suas atividades; e

g) - executar outras tarefas correlatas.

4) - Ao Dentista - I:

a) - prestar assisténcia dentdria aos Deputados, servidores e
seus dependentes;

b) - participar de estudos que visam o aprimoramento de suas
especialidades;

c) - prestar servico de urgéncia aos Deputados e servidores,
quando solicitados;

d) - coordenar os servicos e exercer a supervisao de servidores



de categoria igual ou superior; e
e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 52 - S3o0 atribuicdes do Analista - Il e | e do Assistente
Social as constantes do Anexo Il, da citada Resolucao n. 41/78,
assim especificadas:

1) - Ao Analista - II:

a) - executar exame de patologia clinica dos deputados e
servidores da Assembléia, bem como de seus dependentes,
compreendendo:

1 - andlise de sangue (hematologia);

2 - analise das fezes (parasitolégicos);

3 - analise da urina (biogquimica);

4 - secrecoOes (exsudatos e transudatos);

5 - teste imunolégico para gravidez;

b) - providenciar para que os exames sejam realizados dentro
da mais perfeita técnica a fim de que seus resultados
correspondam a realidade;

C) - organizar o setor de forma que a equipe de trabalho
providencie a colheita de material a ser examinado.

I1) - Ao Analista - I:

a) - organizar o setor de Analises Clinicas, providenciando o
estoque de material de laboratorio;

b) - organizar equipes auxiliares para a colheita de material;

c) - providenciar o envio do material coletado ao laboratério;

d) - providenciar para que os resultados sejam fornecidos aos
interessados em forma de laudo datilografado;

e) - executar outras tarefas correlatas.

I11) - Ao Assistente Social:
a) - supervisionar, coordenar ou fiscalizar programas de
planejamento relacionados com a especialidade;



b) - orientar e coordenar estudos, projetos e investigacao
sobre as causas de desajustamentos sociais;

C) - cooperar com o0s Deputados visando medidas de alcance
social;

d) - indicar métodos para recuperacao de desajustados sociais;
e) - cooperar com as autoridades na aplicacao dos recursos
correspondentes as necessidades de individuos ou grupos
desajustados;

f) - promover inquérito, quando necessario, sobre situacao
social e econbmica de individuos e familias ou grupos,
conforme o caso;

g) - prestar orientacao para assisténcia juridica;

h) - realizar entrevistas, visitas, entendimentos, reuniao;

i) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 53 - Compete ao Bibliotecario o seguinte detalhamento de
tarefas:

a) - organizar e coordenar os trabalhos da Biblioteca;

b) - coordenar as atividades de publicacbes de revistas e
jornais;

C) - resumir artigos para assuntos de interesse da biblioteca;

d) - controlar o servico de permuta e de doacdes de livros,
periddicos e publicacao;

e) - estabelecer o sistema de controle e de registro
documental;

f) - examinar os catélogos dos editores e demais fontes para a
selecao documental;

g) - selecionar o material bibliografico e nao bibliografico;

h) - coordenar estudos e trabalhos que se relacionem com as
atribuicdes do cargo;

i) - levantar e elaborar dados estatisticos;

j) - apresentar relatérios;

k) - executar outras tarefas correlatas.



Art. 54 - Ao Secretério de Comissdo - Il compete o seguinte
detalhamento de tarefas:

a) - controlar todos os documentos destinados a Comissao;

b) - encaminhar aos 6rgaos competentes os pareceres
emitidos pela Comissao;

c) - fazer a resenha dos trabalhos da Comissao;

d) - secretariar as Reunidées da Comissao;

e) - providenciar a convocacao dos membros da Comissao;

f) - preparar as Atas das Reunides das Comissoes;

g) - providenciar todo o apoio administrativo a Comissao;

h) - coletar e arquivar o material referente aos trabalhos da
Comissao;

i) - transmitir convocacdes, entregar pautas, cépias de atas,
pareceres e relatérios da Comissao;

j) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 55 - Ao Secretario de Comissao - | compete:

a) - auxiliar equipes especializadas de nivel superior no
planejamento das atividades de pesquisas legislativas;

b) - rever e ajustar a programacao do trabalho, tendo em vista
as alteracdes de normas legais referentes a pesquisa
legislativa;

c) - atender, sob supervisao, a consultas, pesquisas e
informacoes;

d) - auxiliar os trabalhos relacionados com as atividades
basicas de documentacao e informacao;

e) - receber, conferir, guardar, enderecar e distribuir, sob
orientacao, publicacdes oficiais da Assembléia Legislativa;

f) - auxiliar os Assessores Técnicos Legislativos na execucao de
tarefas especificas de pesquisa legislativa;

g) - orientar pessoal auxiliar quanto ao recebimento,
conferéncia, enderecamento e distribuicao de publicacdes
oficiais da Assembléia Legisaltiva;



h) - datilografar, quando necessario, textos revisados e
simulas de discursos e pronunciamentos;
i) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 56 - Compete ao Taquigrafo Legislativo - Il o seguinte
detalhamento de tarefas:

a) - orientar e fazer o registro taquigrafico dos debates e
pronunciamentos;

b) - proceder a decifracdo das notas taquigraficas, dando-lhes
formacao ortografica correta sem prejuizo de estilo e do
pensamento do orador e aparteantes;

c) - debater com parlamentares e outras autoridades, a
perfeita realizacao dos trabalhos de taquigrafia;

d) - coordenar e orientar trabalhos taquigraficos desenvolvidos
por equipes auxiliares envolvendo tarefas da a&rea de
taquigrafia;

e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 57 - Ao Taquigrafo Legislativo - | cumpre realizar:

a) - taquigrafar, corretamente, os debates do Plenario, das
ComissoOes e da Mesa Diretora, executando esta tarefa mesmo
fora da Assembléia, quando determinado;

b) - datilografar os trabalhos taquigraficos, submetendo-os a
chefia imediata;

c) - rubricar os originais, indicando a hora em que o servico foi
executado;

d) - cancelar expressdes ou palavras, quando determinado
pelo Presidente da sessao;

e) - observar a escala de servicos organizada, comunicando
com antecedéncia a impossibilidade de sua presenca, a fim de
ser providenciada a sua substituicao;

f) - executar outras tarefas correlatas.



Art. 58 - Compete ao Redator Legislativo - Il as seguintes
tarefas:

a) - preparar resumos de redacao, textos, crénicas, discursos
etc.;

b) - redigir notas, artigos e outros textos para divulgacao
através da imprensa falada, escrita e televisionada;

c) - orientar e revisar trabalhos de redacao;

d) - interpretar cdédigos e palestras a fim de identificar
problemas nao reportados ao publico;

e) - propor a adocao e o aperfeicoamento de métodos e
processos relacionados com a técnica de divulgacao;

f) - coordenar o0s servicos ou exercer a supervisao de
servidores de categoria igual ou inferior;

g) - elaborar relatérios e dados estatisticos sobre sua
atividade;

h) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 59 - Compete ao Redator Legislativo - | as seguintes
tarefas:

a) - acompanhar as sessdes plenarias da Assembléia, tomando
0s apontamentos necessarios e redigir as respectivas atas, de
acordo com as notas fornecidas pelo servico de taquigrafia, as
quais deverao estar prontas uma hora antes do comeco da
sessao em que tenham de ser lidas;

b) - redigir atas, comentarios e outras noticias de divulgacao
por determinacao da autoridade competente;

c) - produzir matérias destinadas a Secao de Publicacdes e que
versem sobre assuntos de interesse da Assembléia;

d) - produzir o trabalho redacional da Assessoria de Relacdes
Publicas;

e) - assessorar autoridades superiores em assuntos de sua
especialidade.



Art. 60 - Compete ao Revisor Legislativo - Il o seguinte
detalhamento de tarefas:

a) - rever material taquigrafico de modo a assegurar o
pensamento e o estilo do orador, a correcao gramatical e a
clareza de expressao;

b) - incluir nos discursos as leituras feitas da Tribuna;

c) - entregar a Chefia os trabalhos reservados, rubricando folha
por folha;

d) - solicitar dos oradores, documentos lidos da Tribuna;

e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 61 - Ao Revisor Legislativo - | cumpre realizar:

a) - rever originais, indicando as alteracbes necessarias do
ponto de vista tipografico e gramatical;

b) - rever servicos taquigraficos, dando-lhes forma e clareza
em estilo;

c) - sugerir planos para melhor eficiéncia e economia dos
trabalhos de revisao;

d) - coordenar 0s servicos ou exercer a supervisao de
servidores de categoria igual ou inferior;

e) - assessorar autoridades superiores em assuntos de sua
especialidade;

f) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 62 - Compete ao Assistente Legislativo - Il as seguintes
tarefas:

a) - auxiliar equipes especializadas de nivel superior no
planejamento das atividades de pesquisa legislativa;

b) - rever e ajustar a programacao do trabalho, tendo em vista
as alteracdes de normas legais referentes a pesquisa
legislativa;

c) - atender, sob supervisao, a consultas, pesquisas e
informacaoes;



d) - auxiliar os trabalhos relacionados com as atividades
basicas de documentacao e informacao;

e) - receber, conferir, guardar, enderecar e distribuir, sob
orientacao, publicacdes oficiais da Assembléia Legislativa;

f) - auxiliar os Assessores Técnicos Legislativos na execucao de
tarefas especificas da pesquisa legislativa;

g) - orientar pessoal auxiliar quanto ao recebimento,
conferéncia, enderecamento e distribuicao de publicacdes
oficiais da Assembléia Legislativa;

h) - datilografar, quando necessario, textos revisados;

i) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 63 - Compete ao Assistente Legislativo - | as seguintes
tarefas:

a) - preparar o expediente da Mesa Diretora e o avulso da
ordem do dia a serem submetidos a Presidéncia;

b) - receber as proposicdes apresentadas em plenario, dando-
lhes o0 encaminhamento regimental;

c) - receber e registrar os processos remetidos a Mesa Diretora
e oriundos das Comissoes;

d) - elaborar a Ata das sessdes da Assembléia;

e) - organizar e manter atualizado o ementario das questdes
de ordem da Assembléia, que envolvem matéria regimental;

f) - prestar os esclarecimentos solicitados pela Mesa Diretora e
pelos Deputados relativos a aplicacao do Regimento Interno e
andamento das proposicoes;

g) - elaborar listas de comparecimento dos deputados as
sessOes, para efeito de exame e assinatura do 12 Secretario;

h) - registrar os votos apostos pelo Governador a aprovacao ou
rejeicao;

i) - executar outras tarefas correlatas.



Art. 64 - Compete ao Técnico de Contabilidade - II:

a) - supervisionar, coordenar e executar servicos auxiliares da
contabilidade;

b) - empenhar despesas, verificando a classificacao e a
existéncia de saldo nas dotacoes;

C) - examinar processos de prestacao de contas;

d) - orientar quanto aos levantamentos, balancetes, balancos
mensais e anuais das receitas e despesas;

e) - organizar planos de contas;

f) - conferir, escriturar e relacionar a despesa orcamentaria;

g) - emitir notas de provisao;

h) - contabilizar todos os valores liberados e aplicados;

i) - apresentar relatérios sobre trabalho realizado;

j) - fornecer dados estatisticos;

k) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 65 - Compete ao Técnico de Contabilidade - I, o seguinte
detalhamento de tarefas:

a) - orientar e revisar os trabalhos de equipes auxiliares,
responsaveis pelo desempenho de trabalho simples ou
preliminares de contabilidade;

b) - realizar pericias juridicas e extrajuridicas;

c) - colaborar no levantamento de dados necessarios a
elaboracao de proposta orcamentaria;

d) - levantar balancetes do sistema financeiro, orcamentario e
patrimonial da Assembléia;

e) - organizar boletins de receita e despesa;

f) - operar com maquinas de contabilidade em geral;

g) - efetuar estudos sobre sistema de contabilidade de
qualquer natureza;

h) - fornecer dados estatisticos;

i) - orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos
bens patrimoniais da Assembléia.



Art. 66 - Compete ao Assistente Financeiro - | as seguintes
tarefas:

a) - proceder registros em fichas financeiras de contracheques
de pagamento de funcionarios ativos e inativos e de
Deputados;

b) - providenciar relacdes nominativas de depdsitos bancarios,
referentes a pessoal e Entidades Consignatarias;

c) - proceder cadastro de consignacao de funciondrios ativos e
inativos e Deputados;

d) - elaborar declaracdes de rendimentos e informacdes em
Processos financeiros de servidores e Deputados;

e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 67 - Compete ao Assistente Financeiro - Il as seguintes
tarefas:

a) - preparar a liquidacao e informacao em processos de
pagamentos, referentes e outras despesas;

b) - proceder balancos e demonstrativos financeiros;

C) - organizar, conferir e proceder balancetes demonstrativos
do livro-caixa;

d) - controlar as dotacdes orcamentarias em fichas préprias;

e) - preparar boletim de alteracao de pessoal e averbacao de
Consignacoes;

f) - providenciar outras tarefas correlatas.

Art. 68 - Sdo atribuicdes do Sonotécnico - I:

a) - manter em perfeito estado de funcionamento os
equipamentos de gravacao de som;

b) - comparecer ao expediente, pelo menos meia hora antes
do inicio da sessao a fim de testar os aparelhos;

c) - conservar-se atento a movimentacao dos deputados na
bancada, ligando o microfone respectivo, quando necessario;

d) - gravar ou reproduzir debates parlamentares e outros



assuntos de interesse da Assembléia, por determinacdo de
autoridade superior;

e) - executar pequenos consertos no aparelho de som;

f) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 69 - Compete ao Sonotécnico - Il:

a) - operar transmissores;

b) - executar servicos de audio;

c) - fazer gravacoes;

d) - responsabilizar-se pela manutencao e conservacao dos
aparelhos de som;

e) - orientar as producdes dos debates parlamentares e outros
assuntos pertinentes a Assembléia;

f) - orientar equipes auxiliares quanto ao funcionamento de
aparelhagem do controle e distribuicao de som;

g) - providenciar revisdes periédicas dos equipamentos,
zelando pela sua conservacao;

h) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 70 - O Operador de Mimedgrafo tem por funcao o
seguinte detalhamento de tarefas:

a) - receber da Secao de Expediente Legislativo, a ordem do
dia para rodar o mimedgrafo;

b) - devolver a Secao de Expediente devidamente conferido;

c) - manter arquivado o esténcil, para aproveitamento
posterior, quando necessario;

d) - providenciar o material de expediente necessario ao
funcionamento do setor;

e) - manter em estoque, papel e tinta;

f) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 71 - Ao Assistente de Servico de Saude - | cumpre o
desempenho das seqguintes funcdes:
a) - prestar assisténcia aos deputados e servidores da



Assembléia Legislativa;

b) - ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e seguranca dos
doentes;

c) - aplicar injecoes;

d) - zelar pela limpeza conservacao e assepsia de material
cirdrgico;

e) - fazer curativos;

f) - observar as prescricdes médicas e registrar as ocorréncias
relativas aos doentes;

g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 72 - Ao Assistente do Servico de Saude - Il compete:

a) - fazer curativos;

b) - orientar e promover a higienizacao de doentes;

c) - verificar a temperatura e anota-la nos graficos de febre;

d) - assessorar autoridades superiores em assuntos de sua
responsabilidade;

e) - elaborar relatérios e dados estatisticos sobre suas
atividades;

f) - esterilizar e preparar caixas de socorro e receituario
médico;

g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 73 - Sao atribuicoes do Auxiliar de Biblioteca - I:

a) - reqgistrar, classificar e catalogar o material bibliografico;

b) - fornecer a secao competente, para fins de aquisicoes,
indicacdes sobre livros e outras publicacdes de interesse da
Assembléia;

c) - apresentar, anualmente, ao 6rgao superior, inventario do
acervo bibliografico;

d) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 74 - Compete ao Auxiliar de Biblioteca - II:
a) - sob a supervisao de superiores, coordenar os trabalhos;



b) - manter atualizado o fichario de livros, publicacoes,
periddicos etc.;

c) - controlar o servico de permuta e doacdes de livros;

d) - auxiliar os bibliotecarios, as organizacdes da Biblioteca;

e) - manter controle das datas de devolucao de publicacao a
Biblioteca;

f) - cobrar dos usuérios dos livros, a devolugcdao dos mesmos,
dentro dos prazos preestabelecidos;

g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 75 - O Agente de Administracao Legislativa - | tem por
funcao o seguinte detalhamento de tarefas:

a) - auxiliar o pessoal técnico na definicao de objetivos e no
planejamento administrativo e financeiro;

b) - chefiar secdes, nucleos ou unidades equivalentes que
envolvam atividades administrativas de grau médio;

c) - auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria;

d) - participar da elaboracao de planos iniciais de organizacao,
gréaficos, roteiros e manuais de servicos;

e) - controlar, sob orientacdo, a observancia das leis,
regulamentos e normas relativas a administracao geral e
especifica da reparticao;

f) - supervisionar, setorialmente, os pagamentos das despesas
autorizadas e os respectivos registros;

g) - supervisionar, setorialmente, os trabalhos relativos a
administracdo de material e patrimbénio, bem como a
escrituracao de livros, fichas ou quaisquer outros processos
destinados ao controle das atividades da unidade
administrativa.

Art. 76 - Ao Agente de Administracao Legislativo - Il cumpre
desempenhar as seguintes funcoes:
a) - colaborar no processo de estudo e proposicao do



aperfeicoamento da legislacao e de normas administrativas de
execucao de servicos;

b) - auxiliar na elaboracao de planos iniciais de organizacao,
graficos, fichas, roteiros e manuais de servicos;

c) - participar de estudos e pesquisas preliminares, em grau
auxiliar e mediante supervisao, no sentido de implantacao das
leis, regulamentos e normas sobre administracao geral e
especifica;

d) - informar sobre direitos e deveres estabelecidos nos
Estatutos dos Funcionarios Publicos Civis do Estado e demais
leis referentes aos servidores legislativos;

e) - providenciar a estruturacao de livros, fichas ou quaisquer
outros processos destinados ao controle das atividades da
Casa;

f) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 77 - Ao Telefonista - | cumpre executar as seguintes
tarefas:

a) - receber e transmitir mensagens telefénicas;

b) - operar com mesas de controle telefénico;

c) - atender e fazer ligacbes telefénicas internas e externas,
operando com troncos e ramais;

d) - verificar os defeitos nos ramais e mesas, providenciando
Seus reparos;

e) - fazer reclamacdes junto a Companhia Telefénica do Cear3,
sobre aparelhos com defeitos ou sobre a necessidade de
reparos em mesas de controle;

f) - controlar e auxiliar as ligacdes de telefone automatico;

g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 78 - Ao Telefonista - Il cumpre realizar o seqguinte:
a) - controlar e auxiliar as ligacdes telefénicas automaticas;
b) - manter controle e registro de chamadas telefénicas;



c) - prestar, quando necessario, informacdes gerais
relacionadas com a Assembléia;

d) - manter em ordem e em condicdes de utilizacao o
equipamento de trabalho;

e) - manter registro de ligacdes a longa distancia;

f) - fornecer dados para a elaboracao de expediente a empresa
concessionadria dos servicos telefonicos a respeito de mudanca,
instalacao, retirada e defeitos;

g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 79 - Sao atribuicdes do Recepcionista - I:

a) - auxiliar os parlamentares nas recepcoes e solenidades da
Assembléia;

b) - receber e encaminhar, aos locais solicitados, autoridades e
visitantes;

c) - prestar informacdes sobre fatos do interesse da
Assembléia, mediante determinacao superior;

d) - receber, classificar e distribuir correspondéncia;

e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 80 - Compete ao Recepcionista - Il

a) - levar ao conhecimento publico, as informacdes e
esclarecimentos acerca de assuntos relacionados com o Poder
Legislativo, desde que expressamente autorizado pela
autoridade competente;

b) - organizar e manter ficharios atualizados das autoridades
civis, militares e eclesiasticas, para convites quando da
realizacao de qualquer solenidade;

c) - prestar informacdes sobre o funcionamento dos varios
setores da Assembléia, quando solicitado;

d) - prestar informacbdes ao publico a respeito da atividade
parlamentar;

e) - manter didlogo com autoridades, procurando manté-los



atualizados quanto a Assembléia.

Art. 81 - O Agente Legislativo - | tem por funcao o seguinte
detalhamento de tarefas:

a) - executar trabalhos datilograficos em geral;

b) - datilografar material em esténcil;

c) - datilografar tabelas e quadro simples;

d) - efetuar revisao do material datilografado;

e) - datilografar com exatidao cépia de textos;

f) - arquivar as segundas vias dos documentos;

g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 82 - Ao Agente Legislativo - Il cumpre o desempenho das
seguintes funcoes:

a) - executar trabalhos complexos ou especializados de
datilografia sob supervisao;

b) - datilografar material em esténcil e matrizes para
impressao;

c) - datilografar quadros e tabelas de multipla entrada;
d) - rever o material datilografado;
e) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 83 - Compete ao Agente Legislativo - Il

a) - supervisionar, coordenar e orientar trabalhos complexos e
especializados de datilografia;

b) - executar trabalho em que haja necessidade de correcao e
linguagem, perfeicdo técnica e considerdvel producao ou que
envolvam assuntos sigilosos e importantes;

c) - datilografar trabalhos em linguas estrangeiras, quadro e
tabelas de multipla entrada, projetos e estudos;

d) - preparar esténcil e matrizes para maquinas impressoras;

e) - determinar ou efetuar a revisao de material datilografico;

f) - orientar e revisar trabalhos datilograficos executados por
equipes auxiliares;



g) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 84 - Ao Motorista - | compete:

a) - dirigir com documentacao necessaria, veiculos utilizados
no transporte de passageiros e cargas;

b) - manter o veiculo abastecido de combustivel e
lubrificantes;

c) - providenciar, quando necessario, o reabastecimento e
reparo dos veiculos;

d) - auxiliar o carregamento e descarregamento das cargas
transportadas;

e) - recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico,
comunicando, por escrito, qualquer defeito observado;

f) - responsabilizar-se pela seguranca de passageiros,
mediante observancia do limite de velocidade e cuidados ao
abrir e fechar as portas nas paradas dos veiculos;

g) - zelar pela limpeza e conservacao dos transportes;

h) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 85 - Sao atribuicdes do Motorista - Il:

a) - dirigir com documentacdao necessaria, veiculos utilizados
para uso da reparticao;

b) - zelar pela limpeza e conservacao dos transportes;

c) - encaminhar veiculos a oficina para consertos e vistorias;

d) - preencher fichas, anotando horas trabalhadas,
guilometragem, locais percorridos, ocorréncias especiais, etc.;
e) - recolher passageiros em lugar e hora determinadas,
conduzindo-os pelos itinerdrios estabelecidos ou instrucdes
especificas;

f) - auxiliar o carregamento e o descarregamento de cargas
transportadas;

g) - recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico,
comunicando, por escrito, qualquer defeito observado;



h) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 86 - Ao Agente de Portaria - | compete o desempenho das
seguintes funcoes:

a) - receber volumes, correspondéncia e outros expedientes;

b) - arquivar processos, documentos e papéis em geral,;

c) - protocolizar processos e documentos na reparticao,
registrando entrada, saida e movimentacao;

d) - anexar e desanexar processos e documentos;

e) - executar trabalhos de datilografia, como relacbes e
preenchimento de fichas;

f) - atender ao publico, prestando informacdes;

g) - atender ao telefone, quando necessario e transmitir
recados;

h) - abrir e fechar portas e portdes de acesso a Assembléia
Legislativa;

i) - zelar pela disciplina interna da Assembléia Legislativa;

j) - executar outras tarefas correlatas.

Art. 87 - O Agente de Portaria - Il tem por funcao:

a) - atender aos Deputados na Assembléia, como também ao
corpo administrativo;

b) - informar expedientes sobre assuntos simples, seguindo
normas preestabelecidas;

C) - zelar pela guarda e conservacao dos documentos que lhes
sao confiados, assim como de material, peculiar ao trabalho;

d) - coletar assinaturas em documentos e papéis dentro e fora
da reparticao;

e) - impedir entrada de pessoas estranhas, com relacao ao
Plenario;

f) - controlar a saida de quaisquer bens das dependéncias da
Assembléia Legislativa;

g) - impedir o acesso de pessoas estranhas nos locais



privativos de Deputados, funcionarios e jornalistas;
h) - executar outras tarefas correlatas.

Secao Il

Atribuicoes dos Cargos Classificados pelos Padroes de outros
Poderes, Extintos Quando Vagarem

Art. 88 - S3o atribuicdes do Assessor Técnico a execugao do
disposto neste Regulamento, constantes do inciso Il do artigo
18, artigos 19 e 20, além de outras atribuicdes que lhe forem
cometidas pela Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes
Permanentes, Deputados, Coordenador das Assessorias,
Diretoria Geral e Diretoria do 6rgdo ao qual se encontrar
subordinado, mediante distribuicao.

Art. 89 - Sao atribuicbes dos Assessores Legislativos a
execucao dos trabalhos distribuidos a ambas as Assessorias
Técnicas, discriminados no artigo 18, inciso Il e suas alineas,
constantes deste Regulamento, bem como as tarefas
correlatas que lhe forem cometidas.

Art. 90 - Compete ao Assistente de Divisao e Assessoramento
das Liderancas Partidarias.

Art. 91 - S3o atribuicbes do Taquigrafo Revisor: rever, por
suas notas, o trabalho dos taquigrafos apanhadores, inclusive
do respectivo “tempo”, sob a sua responsabilidade e consoante
as normas gerais tracadas pelo Diretor e auxiliar na revisao
geral dos discursos, fazer nas traducdes as correcdoes de erros
e enganos porventura existentes.

Art. 92 - Sao atribuicbes do Assistente de Debate: as
constantes do artigo 30 deste Regulamento e mais as que lhe
forem atribuidas pela Chefia de servico.



Art. 93 - S3ao atribuicdes do Assistente de Contabilidade: a
execucao das tarefas constantes do artigo 26, item Il deste
Regulamento e relacionadas com o Servico de Contabilidade, e
mais as que lhe forem atribuidas pela chefia do servico.

Art. 94 - S3o atribuicdes do Assessor Técnico da Comissao:

a) - assessorar a Comissao em assuntos técnicos de carater
legislativo e administrativo;

b) - oferecer pareceres nos processos em tramitacao nas
condicoes que lhe forem remetidos pela Presidéncia ou pelo
Relator;

c) - prestar ao Presidente da Comissao as informacdes e
esclarecimentos que se fizerem necessarios ao despacho dos
processos pendentes de sua deliberacao.

Art. 95 - Sao atribuicdes do Assessor de Comissao:

a) - assessorar a Comissdao nos assuntos burocraticos,
orientando ao Secretario da Comissao no cumprimento de suas
tarefas;

b) - assessorar pessoalmente o Presidente de Comissao,
obtendo informacdes junto aos érgaos publicos sobre assuntos
pertinentes aos trabalhos da Comissao.

Art. 96 - Sao atribuicdes do Assistente de Arquivo: responder
pela conservacao e guarda de processos e documentos
enviados ao Arquivo e outras tarefas correlatas que lhe sejam
atribuidas ou constantes do Regulamento.

Secao IV

Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo Extintos Quando
Vagarem, Excedentes do Enquadramento

Art. 97 - Aos ocupantes dos cargos de Médico, Redator,
Revisor, Assistente Legislativo, Assessor Legislativo, Assessor



Técnico-Legislativo, Assistente Social, Auxiliar de Biblioteca,
excedentes do enquadramento e cujas denominacdes nao
sofreram alteracdes, compete desempenhar as mesmas
funcdes atribuidas aos cargos de idénticas denominacdes
discriminadas na Resolucao n. 41/78 e constantes deste
Regulamento.

Art. 98 - Ao ocupante dos cargos de Auxiliar de Enfermagem,
Escriturdrio, Datilégrafo, Arquivista, Guarda Legislativo, além
dos de Porteiro, Mensageiro e Zelador, compete as atribuicdes
dos cargos que, por efeito da Resolucao n. 41/78, com base na
Lei n. 10.185/78, passaram a denominar-se, respectivamente,
de Assistente do Servico Social, Agente de Administracao,
Agente Legislativo, Agente de Administracao Legislativa e de
Agente de Portaria.

TiTULO VII

Da Promocao, do Acesso e da Transferéncia
CAPITULO UNICO

Art. 99 - A avaliacdo dos servidores da Assembléia Legislativa,
para os efeitos previstos no artigo 47, do Estatuto dos
Funciondrios Publicos (Lei n. 9.826, de 14.5.74) far-se-a
mediante aplicacao de Boletim de Avaliacao, constante do
Anexo Unico ao presente Ato Normativo.

Paragrafo unico - O Boletim de Avaliacao sera expedido pelo
Chefe imediato do servico, sob a supervisao do 6érgao a que
ambos se subordinam.

Art. 100 - Na avaliacao do merecimento de cada servidor,
serao considerados os fatores relativos a pontualidade,
assiduidade, capacidade, eficiéncia, espirito de colaboracao,



ética profissional e compreensao dos deveres e de qualificacao
para o desempenho das atribuicdes da classe superior.

Paragrafo unico - Cada fator serd considerado a base do
comportamento funcional durante cada semestre a que
corresponder o Boletim.

Art. 101 - A promocao e 0 acesso obedecerao aos critérios de
merecimento, que serdo apurados através da média aritmética
dos pontos apurados em boletins de avaliacao, pela
apresentacao de titulos, e de uma prova de habilitacao.

§ 12 - Aos titulos apresentados serao atribuidos pontos em
consonancia com o que dispuser Instrucao Normativa de
acordo com o Decreto Executivo n. 11.776, do 5 de fevereiro
de 1976.

§ 22 - A prova competitiva complementar a apuracao do
merecimento para promogao e acesso, também obedecera as
normas constantes do mesmo Decreto n. 11.776/76.

Art. 102 - As promocdes e nomeacdes por acesso realizar-se-
ao nos meses de junho e de dezembro e serao preenchidas as
vagas verificadas respectivamente, até o Ultimo dia dos meses
de abril e outubro.

Paragrafo unico - Nao podera haver ascensao funcional do
servidor em estagio probatério, aposentado ou em
disponibilidade.

Art. 103 - A transferéncia dos servidores nao beneficiados
pelo atual enquadramento, e a que se referem os artigos 97 e
98 deste Regulamento, se fard tomando-se por fundamento o
disposto no artigo 42 da Resolucao n. 41, de 28 de junho de
1978, e atendidas as normas constantes do Ato Deliberativo n.



12, de 31 de julho de 1978.

Paragrafo unico - A transferéncia de que trata este artigo se
fard para a inicial de carreira, apds realizadas as promocdes e
0S acessos, a que fazem jus os servidores ja enquadrados.

Art. 104 - O Primeiro Secretario da Assembléia Legislativa do
Ceard nomeara uma Comissao de Promocao, Acesso e
Transferéncia, constituida por cinco (5) funciondrios
qualificados, ocupantes de cargo singular ou que nao esteja
sujeita a promocao ou acesso, na forma estabelecida pelo
inciso VIl do artigo 13 deste Regulamento.

TiTULO VIII
Disposicoes Gerais

Art. 105 - Os 6rgaos da imprensa didria, as estacoes de radio,
de televisdao e as agéncias telegréficas poderao credenciar,
cada qual, um profissional, perante a Assembléia, o qual sera
inscrito em livro préprio, a cargo do 12 Secretario.

§ 12 - A credencial deste representante, subscrita pelo Diretor
da entidade representada, com firma reconhecida, devera ser
renovada anualmente.

§ 22 - Da inscricao constard o nome por extenso do
representante, nimero de sua carteira profissional expedida
pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, com o
respectivo registro da profissao de jornalista, feito pelo servico
de Identificacdao Profissional do mesmo Ministério.

§ 32 - Uma vez preenchida essa formalidade, sera fornecida
uma carteira de ingresso, assinada pelo 12 Secretario, na qual
deverdao figurar os nomes do portador e do érgao representado,



bem como os registros a que se refere o paragrafo anterior.

§ 42 - O Presidente da Assembléia Legislativa poderd, por
motivo de disciplina ou decoro, exigir dos érgaos de imprensa a
substituicao do respectivo representante.

§ 52 - E facultada representacdo de 6rgdo da imprensa na
Assembléia por funcionario da Casa.

Art. 106 - E proibido a qualquer pessoa estranha a reparticdo
copiar documentos, proposicdes em tramitacao na Assembléia,
sem permissao da autoridade competente.

Art. 107 - A Bandeira Nacional serd hasteada no Edificio da
Assembléia Legislativa no inicio da Sessao e arriada no seu
encerramento. Nos dias de festa Nacional permanecera
hasteada até as 18 horas.

Paragrafo unico - Em caso de Iluto nacional, por
determinacao da Mesa, em sinal de pesar, sera a Bandeira
posta a meia-adrica pelo periodo determinado.

Art. 108 - A Mesa podera promover medidas tendentes ao
aperfeicoamento cultural e técnico dos funcionarios, inclusive
com a concessao de auxilio financeiro para estudos.

Art. 109 - Salvo permissao especial da autoridade competente
da Assembléia, é proibido o porte de arma em qualquer
dependéncia do Edificio, fazendo-se a apreensao da que for
encontrada em poder de qualquer pessoa, cabendo ao Diretor
Geral dar-lhe o destino conveniente.

Art. 110 - O presente Ato Normativo entrarda em vigor na data
de sua publicacao, revogadas as disposicdes em contrario.



PACO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO
CEARA, a0s 9 de janeiro de 1979.

A MESA DIRETORA

PAULO BENEVIDES
Presidente

HAROLD SANFORD
192 Vice-Presidente

CASTELO DE CASTRO
22 Vice-Presidente

JOAO VIANA
19 Secretario

ORZETE GOMES
22 Secretario

ALFREDO MACHADO
32 Secretério

OBS: Este texto nao substitui o publicado no Diario Oficial do
Estado de 02/02/1979.



