ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

ATO NORMATIVO N° 2/1970

DISPOE SOBRE 0
REGULAMENTO DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS DA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA, no uso de suas atribuicées legais e com
fundamento no disposto no artigo 82 da Resolucao n. 12, de 7
de outubro de 1969.

RESOLVE baixar o seguinte Regulamento dos Servicos
Administrativos do Quadro Il - Poder Legislativo.

TiTULO |
Da Organizacao Administrativa da Assembléia
CAPITULO UNICO

Da Estrutura



Art. 12 - Os servicos administrativos da Assembléia Legislativa
do Estado do Ceard serdo realizados pela seguinte estrutura
administrativa:

| - Como 6érgao superior de orientagao normativa:

A Mesa Diretora:

Il - Como érgaos superiores de execucao administrativa:
1 - Presidéncia:

a) Gabinete do Presidente;

b) Assessoria Técnico-Legislativa;

c) Assessoria de Relacdes Publicas.

2 - Secretaria Administrativa:

a) Gabinete do 12 Secretario;

b) Assessoria Técnico-Administrativa.

lll - Como 6rgao Executivo de Politica Administrativa:
A Diretoria Geral da Secretaria, abrangendo:

| - Departamento dos Servigos Administrativos:

a) Divisao de Comunicacoes, subdividida em:

e Secao de Protocolo e Arquivo;

e Secao de Expediente.



b) Divisao de Pessoal, compreendendo:

e Secao de Controle;

e Secao de Regime Juridico.

c) Divisao de Controle Financeiro, composta de:

e Secao de Orcamento e Patrimonio;

e Secao de Compras e Contabilidade;

e Secao de Tesouraria.

d) Divisao de Servicos Gerais, compreendendo:

e Secao de Portaria e Zeladoria;

e Secao de Transporte;

e Almoxarifado.

2 - Departamento dos Servicos Legislativos, abrangendo:

a) Divisao de Informacao e Documentacao:

e Secao de Publicacodes;



e Secao de Documentacao Legislativa;
e Biblioteca
b) Divisao de Expediente Legislativo e Taquigrafia:
e Secao de Expediente Legislativo;
e Secao de Taquigrafia.
c) Divisao de Servicos Auxiliares, compreendendo:
e Secao de Som e Gravacao;
e Secao de Servico Médico-Odontoldgico;
e Secao de Seguranca.

TiTULO Il

Do Orgdo Superior de Orientacdo Normativa
CAPITULO UNICO

Da Mesa Diretora

Art. 22 - A Mesa Diretora é o érgao superior de definicao
normativa, incumbido de dirigir os trabalhos legislativos e
superintender os servicos administrativos, competindo-lhe
especificamente:



| - Como 6rgdao de direcao dos trabalhos legislativos, as
atribuicdes previstas no Regimento Interno.

Il - Como 6rgao de definicdo normativa dos servicos
administrativos:

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

b) propor alteracdes que se fizerem necessarias no Quadro de
Pessoal da Secretaria da Assembléia, bem como a concessao
ou extincao de vantagens pecunidrias ou aumento de
vencimentos;

c) determinar a abertura de sindicancias ou inquéritos
administrativos;

d) autorizar despesas, dentro das previsdes orcamentarias para
as quais a lei ndo exija a concorréncia;

e) autorizar a abertura de concorréncias:

f) interpretar, em grau de recurso, os dispositivos deste
Regulamento.

Paragrafo unico - Como 6rgao de definicdo normativa, a
Mesa Diretora, em assuntos administrativos, agird,
unicamente, para efeito de centralizacao dos controles, em
obediéncia ao principio da unidade de comando, através do
Presidente e do 19 Secretario, sobre cuja competéncia dispde o
presente Regulamento.

TITULO 1lI



Dos 6rgaos Superiores de Execucao de Politica e de Assessoria
CAPITULO |

Da Presidéncia e seu Gabinete

SECAO |

Da Presidéncia

Art. 32 - A Presidéncia da Assembléia, além de o6rgao
representativo do Poder, quando ele houver de se enunciar
coletivamente, funcionard como reguladora dos trabalhos
legislativos e principal executora de suas decis6es de carater
administrativo.

Art. 42 - 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 de que trata o item V, § 1°
do art. 19 do Regimento (Resolucao n. 1, de 20 de fevereiro de
1968);

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

[l - assinar todos os atos relativos a despesas, exceto as
normas gerais, de competéncia da Mesa Diretora;

IV - superintender, com a fiscalizacao do 19 Secretario, o
cumprimento das normas de servico determinadas aos 6rgaos
técnicos executivos.

SECAO Il

Do Gabinete do Presidente



Art. 52 - Junto a Presidéncia, além do Gabinete, incumbido da
execucao dos servicos de expediente e representacao,
funcionarao:

a) a Assessoria Técnico-Legislativa;
b) a Assessoria de Relacdes Publicas.

Paragrafo unico - Ao Gabinete da Presidéncia, cuja direcao
serd exercida pelo Chefe de Gabinete, compete:

| - organizar o expediente e os despachos do Presidente;

Il - expedir ordens e instrucdes de servico para seu perfeito
funcionamento;

lll - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo Presidente.

SECAO Il
Da Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 62 - Assessoria Técnico-Legislativa tem por finalidade
prestar assisténcia necessaria ao perfeito desenvolvimento dos
trabalhos legislativos, competindo-lhe especificamente:

| - estudar, de modo geral, a atividade legislativa, com o fim de
esclarecer os 6rgaos técnicos da Assembléia sobre matérias
em tramitacao;

Il - estudar, de modo especial, os projetos submetidos as
Comissdes, e sobre eles prestar, aos respectivos relatores e
demais componentes desses 6rgaos, a cooperacao de que
necessitarem;



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

IV - examinar as sugestdes enviadas a Assembléia, a Mesa
Diretora ou aos Deputados e por estes encaminhadas a sua
apreciacao, informando sobre a Conveniéncia e oportunidade
de sua adocao;

V - emitir parecer em processos oriundos da Diretoria Geral da
Secretaria, encaminhados através do 1° Secretario ou do
Diretor Geral, sobre assuntos juridicos;

VI - patrocinar a defesa da Assembléia Legislativa em juizo ou
fora dele;

VII - realizar quaisquer outros estudos e pesquisas de natureza
juridica determinados pela Mesa, pelas Comissdes ou pela
Secretaria.

SECAO IV
Da Assessoria de Relagcdes Publicas

Art. 72 - A Assessoria de Relacdes Publicas tem por finalidade
essencial tracar e por em pratica a politica de divulgacao das
atividades da Assembléia, supervisionar os estudos e pesquisas
de opinidao, elaborados pela Assembléia ou por 6&rgaos
especializados, mediante contrato e executar outras tarefas
especificas, tais como:

| - levar ao conhecimento publico, pelos diversos meios de
divulgacao, as informacdes e o0s esclarecimentos sobre
assuntos relacionados com a Assembléia Legislativa;



Il - organizar os programas de visitas oficiais, zelando pela
perfeita coordenacao das solenidades;

lll - organizar e manter fichario das autoridades civis, militares
e eclesiasticas;

IV - providenciar, de acordo com as instrucdbes da Mesa,
recepcoes, comemoracdes nacionais e estaduais de gala ou de
luto;

V - executar outras tarefas correlatas que forem atribuidas
pelo Presidente.

CAPITULO II

Da Secretaria Administrativa
SECAO |

Da Organizacao e Finalidades

Art. 82 - A Secretaria Administrativa tem por finalidade
superintender todos os servicos auxiliares do Poder Legislativo,
incumbindo-lhe planejar, organizar, coordenar, comandar e
controlar as atividades dos érgaos que compdem sua estrutura,
e sera dirigida pelo 192 Secretério.

Art. 92 - Compdem a estrutura da Secretaria Administrativa:

| - O Gabinete do 19 Secretdrio e a Assessoria Técnico-
Administrativa;

Il - A Diretoria Geral da Secretaria, compreendendo:

| - O Departamento dos Servicos Administrativos que
abrangeréa:



a) a Divisao de Comunicacodes, subdividindo-se em:

e Secao de Protocolo e Arquivo;

e Secao de Expediente.

b) a Divisao de Pessoal, composta de:

e Secao de Controle;

e Secao de Regime Juridico.

c) a Divisao de Controle Financeiro, composta de:

e Secao de Orcamento e Patrimodnio;

e Secao de Contabilidade e Compras.

d) a Divisao de Servicos Gerais, abrangendo:

e Secao de Portaria e Zeladoria;

e Secao de Transporte;

e Almoxarifado.

2 - O Departamento dos Servicos Legislativos, integrado por:



a) a Divisao de Taquigrafia e Expediente Legislativo, dela
fazendo parte:

e Secao de Expediente Legislativo;

e Secao de Taquigrafia.

b) a Divisao de Informacao e Documentacao, organizada em:

e Secao de Publicacdes;

e Secao de Documentacao Legislativa;

¢ Biblioteca.

c) a Divisao de Servicos Auxiliares, com:

e Secao de Gravacao e Som;

e Secao da Seguranca;

e Secao de Servico Médico-Odontoldgico.

SECAO Il
Da Competéncia do 12 Secretario

Art. 10 - Compete ao 12 Secretario:



| - superintender os 6rgaos da Secretaria, com a assisténcia da
Assessoria Técnico-Administrativa e da Diretoria Geral;

Il - referendar atos de provimento dos cargos em comissao e
das funcdes gratificadas da Secretaria Administrativa;

Il - assinar, com o visto do Presidente, todos os atos relativos
aos sistemas de pessoal, material e contabilidade;

IV - Visar as ordens e instrucdes de servico baixadas pelo
Diretor Geral da Secretaria;

V - exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Paragrafo unico - Para a execucao dos servicos de
expediente e de representacao, o 12 Secretario contara com
um Gabinete.

SECAO Il
Da Assessoria Técnico-Administrativa

Art. 11 - A Assessoria Técnico-Administrativa compete prestar
a assisténcia necessaria ao perfeito funcionamento dos érgaos
da Secretaria Administrativa, subordinando-se diretamente ao
19 Secretério.

Paragrafo unico - Compete-lhe especificamente:
| - planejar, organizar e coordenar as atividades da Secretaria;

Il - organizar e por em execucao programas de
aperfeicoamento dos recursos humanos, através de
treinamento de servico;

lIl - providenciar, por determinacao do 12 Secretario, estudos e
pesquisas sobre o funcionamento administrativo da Secretaria



e sugerir medidas para implantacdo de novos métodos de
trabalho;

IV - dar parecer, em processos oriundos da Diretoria Geral da
Secretaria, em assuntos de natureza técnico-administrativa ou
juridica, especialmente naqueles relacionados com Pessoal,
Material e Contabilidade;

V - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo 12 Secretdrio e demais érgaos administrativos da Casa.

TiTULO IV

Da Competéncia dos Orgdos Executivos de Politica
CAPITULO |

Da Diretoria Geral da Secretaria

SECAO UNICA

Das Finalidades e Competéncia

Art. 12 - A Diretoria Geral é o 6rgao dirigente dos servicos
auxiliares do Poder Legislativo, e sua atividade de natureza
administrativa é exercida através dos Departamentos que lhes
sao subordinados.

Paragrafo unico - O cargo de Diretor Geral da Secretaria sera
exercido em comissao, por bacharel em direito ou em
administracao e na forma em que dispuser o Regulamento.

CAPITULO I
Do Departamento dos Servicos Administrativos

SECAO |



Das Finalidades e Competéncia

Art. 13 - Ao Departamento dos Servicos Administrativos
compete executar todos os servicos de natureza administrativa
relacionados com o0s sistemas de pessoal, material,
comunicacdes e servicos gerais a ele subordinando-se:

| - a Divisao de Comunicacbes, compreendendo as Secoes de
Expediente e de Protocolo e Arquivo;

Il - a Divisao de Pessoal, abrangendo as Secdes de Controle e
de Regime Juridico;

[l - a Divisao de Controle Financeiro, a ela subordinando-se as
Secoes de Orcamento e Patrimbénio e a de Contabilidade e
Compras;

IV - a Divisao de Servicos Gerais, integrada pelas Secdes de
Portaria e Zeladoria, Transporte e Almoxarifado.

SECAO II

Da Divisao de Comunicacoes

Art. 14 - Compete a Divisao de Comunicacdes:
| - Através da Secao de Protocolo e Arquivo:

a) organizar o registro dos documentos entrados e saidos,
contendo, para tanto, o fichario de movimentagcao dos
processos e papeis;

b) encaminhar, para os respectivos setores, consoante
orientacao superior, os documentos, processos e papeis que
derem entrada no Protocolo;



c) organizar enderecario das pessoas fisicas e juridicas com as
guais a Assembléia mantenha relacdes;

d) manter controle de numeracao dos documentos produzidos
no Departamento, os quais centralizar3;

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

f) organizar e manter o arquivo dos documentos
administrativos.

Il - Através da Secao de Expediente:

a) minutar e datilografar correspondéncia, documentos e atos
administrativos;

b) mimeografar os documentos administrativos produzidos na
Divisao;

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

SECAO Il
Da Divisao de Pessoal

Art. 15 - Compete a Divisao de Pessoal o assentamento da
vida parlamentar dos Deputados, a execucao e fiscalizacao das
medidas de carater administrativo aplicadas aos servidores da
Assembléia especialmente:

| - Através da Secao de Controle:

1. Quanto aos Deputados:



a) proceder ao registro dos diplomas;

b) organizar e manter assentamento individual;

C) preparar as carteiras de identidade;

d) fornecer certiddes, atestados e declaracdes pertinentes ao
tempo de servico e exercicio do mandato parlamentar.

2. Quanto aos Servidores:

a) manter registro e controle dos cargos e das funcdes
integrantes do Quadro do Pessoal da Assembléia bem como
dos respectivos ocupantes e lotacdes;

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

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

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

Il - Através da Secao do Regime Juridico:

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

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



c) organizar ementdrio dos atos, decretos-leis, resolucdes,
ordens do servico atinente ao regime juridico do servidor;

d) fornecer certidbes, atestados, declaracdes ou quaisquer
informacdes sobre assuntos relacionados a pessoal,

e) executar outras tarefas correlatas que Ilhe forem atribuidas
pela Diretoria da Divisao.

SECAO IV
Da Divisao de Controle Financeiro

Art. 16 - 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 da Secao de Orcamento e Patrimoénio:

a) elaborar a proposta orcamentaria, recebendo até 15 de
novembro de cada ano, as previsdes de despesas de cada
orgao;

b) promover a abertura de crédito adicional, e providenciar o
seu registro junto ao Tribunal de Contas;

Cc) acompanhar a execucao da despesa, controlando os saldos
orcamentarios;

d) cadastrar o0s bens patrimoniais, classificando-os e
controlando sua transferéncia de uma para outra dependéncia;

e) remeter, anualmente, relatério da situacao patrimonial ao
6rgao de controle do patrimbénio do Estado, para efeito da



contabilizacao das variacdes patrimoniais;

f) proceder a licitacdo, visando alienar os bens patrimoniais
gue entrarem em obsolescéncia, desuso, ou utilizacao
antiecon6mica;

g) organizar e manter arquivo dos termos de responsabilidade
lavrados para controle de utilizacao dos bens patrimoniais;

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

Il - Através da Secao de Contabilidade e Compras:

a) manter atualizadas as fichas do controle dos créditos
orcamentarios, acompanhando a execucao orcamentaria;

b) manter registro dos fornecedores da Assembléia;

c) verificar a exatidao e regularidade das contas apresentadas,
opinando quanto a legalidade e oportunidade dos respectivos
pagamentos;

d) informar pedidos de abastecimento feito pelo almoxarifado,
ou outro 6rgao, opinando quanto a conveniéncia das
aquisicdes, a classificacdo da despesa e do saldo do crédito
orcamentario correspondente;

e) realizar concorréncia, tomada de precos, ou convites, de
acordo com as normas legais concernentes a espécie;

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

[Il - Através da Secao de Tesouraria:



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

b) controlar o0s suprimentos recebidos, apresentando
anualmente, relatério a Diretoria da Divisao, para efeito de
encaminhamento ao 6rgao competente;

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

SECAO V
Da Divisao de Servicos Gerais

Art. 17 - 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 e Zeladoria, o Almoxarifado e a Secao de
Transporte.

812 - Compete a Secao de Portaria e Zeladoria:

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

b) receber as partes e encaminha-las aos setores
administrativos que Ihe interessarem;

c) cuidar do hasteamento da bandeira nacional, nos dias de
sessao do plenario, nas datas previstas em lei ou de acordo
com orientacao superior;

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



8§22 - Compete ao Almoxarifado:

a) receber e conferir o material adquirido pela Assembléia,
acondicionando-o racionalmente, tendo em vista sua natureza;

b) manter fichario de estoque de materiais, controlando a
entrada, saida, saldo e, respectivo valor, bem como a
oportunidade de novo suprimento com base nas pautas de
consumo previstas;

c) distribuir os materiais de acordo com as requisicdes dos
diversos setores;

d) elaborar, mensalmente, os balancetes de entrada, saida e
estoque de material, e apresentar, anualmente o inventario
geral;

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

8§32 - Compete a Secao de Transporte:

a) fornecer transporte aos membros da Mesa, as Comissoes
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, didario e mensal, do controle da
quilometragem percorrida;



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

CAPITULO 11l

Do Departamento dos Servicos Legislativos
SECAO |

Das Finalidades e Competéncia

Art. 18 - Ao Departamento dos Servicos Legislativos cabe
centralizar os servicos auxiliares, necessarios ao
funcionamento dos 6rgaos superiores de definicdo normativa
(Plenario, Comissoes, Mesa Diretora), planejando, comandando
e controlando a execucao da assisténcia indispensavel ao
exercicio da funcao legislativa.

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

| - A Divisao de Taquigrafia e Expediente Legislativo,
abrangendo:

a) Secao de Taquigrafia;

b) Secao de Expediente Legislativo.

Il - A Divisao de Informacao e Documentacao, compreendendo:
a) Secao de Publicacoes;

b) Secao de Documentacao Legislativa;

c) Biblioteca.

[Il - A Divisao de Servicos Auxiliares, composta de:



a) Secao de Gravacao e Som;

b) Secao de Seguranca;

c) Secao do Servico Médico e Odontolégico;
SECAO II

Da Divisao de Expediente Legislativo e Taquigrafia

Art. 19 - Compete a Divisao de Expediente Legislativo e
Taquigrafia:

| - Através da Secao de 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 proposicdes apresentadas em Plenario, dando-
lhes o encaminhamento regimental;

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

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

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

g) manter registro dos prazos regimentais de permanéncia das
proposicdes em tramitacao 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 publicacao, 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, em duas vias e em papel préprio, os autégrafos
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 da remessa;

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

m) registrar os votos opostos pelo Governador e a sua
aprovacao ou rejeicao;

n) extrair certiddo e coépia auténtica de documentos, por
autorizacdo do 19 Secretario.

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

Il - Através da Secao de Taquigrafia:

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



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

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

d) providenciar cOpias da matéria apanhada, para posterior
distribuicao a imprensa e aos oradores interessados;

e) encaminhar a Secdo de Expediente Legislativo, o texto dos
discursos pronunciados em cada reuniao 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 lhe forem
atribuidas pela Diretoria da Divisao.

SECAO Il
Da Divisao de Informacao e Documentacao

Art. 20 - A Divisao de Informacao e Documentacao tem por
objetivo assegurar aos deputados meios de informacao e
documentacao para que possam desenvolver melhor suas
atividades especificas, e abrange as SecOes de Biblioteca, de
Documentacao Legislativa e de Publicacoes.

812 - Compete a Biblioteca:

a) registrar, classificar e catalogar o material bibliografico,
livros, folhetos e publicacdes periddicas, a ela encaminhados,
utilizando sistema, regra e norma da moderna técnica de
biblioteconomia;



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

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

d) fornecer a Secao competente, para fins de aquisicao,
indicacdes sobre livros e outras publicacdes de interesse da
Assembléia Legislativa;

e) atender as consultas que lhe forem formuladas, prestando
aos consulentes todas as informacgdes necessarias;

f) promover, anualmente, o inventario de todo o acervo
blbliografico;

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

§22 - Compete a Secao de Documentacao:

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

b) receber e providenciar a encadernacao dos exemplares de
Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio que
interessam a Assembléia;

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

d) manter fichario da jurisprudéncia dos érgaos judiciarios e da
administracao estadual;



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

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

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

832 - Compete a Secdo de Publicacdes:

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

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

SECAO IV
Da Divisao de Servicos Auxiliares

Art. 21 - A Divisdo de Servicos Auxiliares cabe dirigir os
servicos de Som e Gravacao, de Seguranca e Médico-
Odotonldgicos e, especificamente:

| - Através da Secao de Som e Gravacao:

a) manter em funcionamento o sistema de amplificacao do som
do Plenario e das demais dependéncias da Assembléia;

b) providenciar gravacbes dos discursos e debates
parlamentares, por determinacao da Diretoria da Divisao,
inclusive para efeito de revisdao do apanhado taquigréfico,
guando 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) assegurar assisténcia técnica permanente ao equipamento
utilizado pela Secao;

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

Il - Através da Secao de Servicos Médicos-odontoldgicos:
a) manter servico de urgéncia para atendimento ao Plenario;

b) prestar assisténcia meédico-odontolégico aos Deputados e
seus familiares;

c) prestar, quando devidamente autorizada pelo Presidente, 1°
Secretario ou Diretor Geral da Secretaria, assisténcia médico-
odontoldgica aos servidores e seus familiares.

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

a) fiscalizar o ingresso de pessoas estranhas, impedindo a
entrada das inconvenientemente trajadas e das que conduzam
embrulhos de 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 aos funcionarios da
Casa, na realizacao de inquéritos 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 lhe forem atribuidas
pela Diretoria da Divisao.

TiTULO V

Das Disposicdes Gerais e Finais
CAPITULO UNICO

Das Normas Referentes ao Pessoal

Art. 22 - Aplicam-se aos servidores do Quadro Il - Poder
Legislativo, as normas referentes ao pessoal civil do Estado,
previstas no Titulo Xlll da Lei N. 9.146, de 6 de setembro de
1968 e na Lei n. 9.226, de 27 de novembro de 1968.

Paragrafo unico - As normas gerais complementares do
sistema de pessoal da Assembléia serao expedidas
oportunamente pela Mesa Diretora, ao se completarem as
posteriores etapas da Reforma Administrativa.

SECAO Il
Das Normas Referentes ao Sistema de Material

Art. 23 - Aplicar-se-ao ao Poder Legislativo, no que couberem,
as normas previstas no Titulo XIl da Lei n. 9.146, de 6 de
setembro de 1968, inclusive a legislacao atinente a espécie.



Paragrafo uUnico - As normas gerais complementares de
sistema de material serao expedidas oportunamente pela Mesa
Diretora, tendo em vista os processamentos administrativos
recomendados por estudos técnicos.

Art. 24 - Este regulamento entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicdes em contrario.

PACO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO
CEARA, em 20 de fevereiro de 1970.

CLAUDINO SALES
Presidente

ACILON GONCALVES
22 Vice-Presidente
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32 Vice-Presidente

ADELINO ALCANTARA
192 Secretario

GERVASIO QUEIROZ MARINHO
42 Secretario

CARLOS ALBERTO ARRUDA
62 Secretario

OBS: Este texto nao substitui o publicado no Diario Oficial do
Estado de 27/02/1970.



